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Estimadas familias:

Me dirijo a todos vosotros para saludaros y presentarme como

nueva directora del |.LE.S. Antonio de la Tormre. Siguiendo con mi
trayectoria en el mundo de la ensefianza, la cual es mi auténtica vocacion, me pongo a
disposicion de todos vosotros y de vuestros hijos e hijas.

Me llamo Maria del Carmen Moreno Alférez, como todos sabéis, soy vecina del barrio.
Es por este motivo por el cual he decidido aceptar el reto de dirigir este centro, porque es el
instituto de mi barrio y quiero luchar por su alumnado. Quiero que su alumnado tenga todos
los recursos necesarios para conseguir desarrollar su potencial y que puedan tener el futuro
que deseen. Quiero poder ofertarles la libertad para elegir su camino y conseguir formar a
alumnos y alumnas que sean capaces de desenvolverse, de forma satisfactoria, en la vida.

Con alegria y satisfaccion os agradezco la confianza depositada en nuestro centro,
eligiéndonos para desarrollar una ensefianza personalizada basada en el respeto mutuo y que
apuesta por compartir e incorporar las nuevas corrientes de ensefianza. Los afios escolares
solo se viven una vez. Por eso, somos conscientes de la gran confianza que depositais en
nosotros los padres y tutores de nuestro alumnado. Pocas cosas pueden tener mayor impacto
en el futuro de un joven que la calidad del instituto donde estudian. Pretendo llevar esta
andadura manteniendo un contacto directo con cada una de las personas que formamos la
comunidad educativa. Por lo tanto, empezamos un camino juntos que seguro sera largo y
fructifero.

Muchas gracias.

M.2 del Carmen Moreno Alférez (Mayca)
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1. ANALISIS DEL CONTEXTO

EL ENTORNO

El I.LE.S. Antonio de Ia Torre es un centro publico que se encuentra situado en la zona norte
de El Puerto de Santa Maria, en la barriada de El Juncal, barrio del cual procede la mayoria del
alumnado. Dicho barrio forma parte de la expansion del casco urbano de El Puerto de Santa Maria
que, desde 2000, ha visto aumentada su poblacion de forma muy significativa (de 4.885 habitantes
en el afo 2000 a 10.650 habitantes en el afio 2018). También llega a nuestro instituto alumnado de
Pinillo Chico diferentes urbanizaciones de la ciudad como son: Vallealto, Urbaluz y El Tomillar; sin
olvidarnos del alumnado que proviene de El Poblado de Dofia Blanca, una pedania de nuestra
ciudad que no tiene instituto propio, por lo que su alumnado viene derivado a nuestro centro. Este
alumnado es transportado en autobus escolar desde sus domicilios.

Es, por este motivo, que a nuestro centro llega un grupo muy heterogéneo de alumnado,
pues nos encontramos con alumnado en diferentes situaciones economicas, de diferentes razas ya
que ultimamente ha aumentado la inmigracion en la zona (sobre todo de procedencia arabe),
culturas y etnias, que viven en zonas urbanas, residenciales o rurales. Se hace necesario, por tanto,
una labor integradora que palie las circunstancias mencionadas con el desarrollo de la solidaridad,
la convivencia, la responsabilidad, la integracion y la aceptacion de las diferencias individuales ya
sean fisicas, socio-economicas, intelectuales o morales.

La diversidad familiar es también notable y se dan en el centro todo tipo de casos. Las que
proceden de las zonas residenciales y parte de los habitantes de El Juncal (tras el gran aumento
demografico de la zona) tiene un estatus socioeconomico mas elevado, y pertenecen, laboralmente
hablando, al sector terciario. Muchas de las familias de las barriadas suelen trabajar en el sector
secundario (construccion, industrias...) y en la hosteleria. Por desgracia en el barrio de El Juncal,
que es de donde procede la mayoria de los estudiantes, ha aumentado el paro en los ultimos afios
hecho que, desgraciadamente, repercute en nuestro alumnado, pues se estan enfrentando en casa
situaciones complicadas. Y, no podemos obviar, que estos hechos repercuten tambien en el ambito
académico. Actualmente, hemos observados una leve disminucidon de familias desestructuradas.
Sin embargo, se observa que problemas como la separacion de los padres, la falta de recursos de
algunas familias y otros problemas hacen que los nifios no tengan un lugar adecuado para su
estudio. Algunos estan una semana con su padre y otra con su madre, otros viven con los abuelos.
Estas situaciones influyen negativamente en la evolucion académica del alumnado.
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EDIFICACION

Es importante recordar que nuestro centro era, antes de transformarse en instituto en el afio
1997, un colegio por el que han pasado muchos de los padres y madres de nuestros actuales

alumnos y alumnas.

Es por ello que encontramos en nuestro centro varios tipos de edificaciones que definen la
evolucion constructiva en el tiempo ya que ha sido necesaria su ampliacion y rehabilitacion de
diferentes zonas.

En cuanto entramos en el centro, nos encontramos con una rampa para el acceso de
minusvalidos y unas escaleras que llevan al edificio principal. Al atravesar sus puertas entramos en
el hall principal, a partir del cual el edificio se divide en dos alas y esta formado por dos plantas.

Tal como entramos en el vestibulo nos encontramos a mano derecha con Ia biblioteca, lugar
al que estamos dando una gran importancia, sobre todo, desde la implantacion del Proyecto
Linguistico de centro. Estamos intentando hacer de la biblioteca un espacio ameno agradable vy,
sobre todo asequible para nuestro alumnado. Para ello en estos ultimos afios se han adquiridos
numerosos ejemplares de libros de lectura actuales, comics, hemos traido a importantes escritores
como César Mallorqui, Elena Baca, Eliacer Cansino y Alfredo Gémez Cerda; y tenemos programada
una renovacion de la estructura fisica de la misma con el fin de que el alumnado se encuentre mas
comodo.

Seguidamente, esta la conserjeria, donde el personal laboral nos ayuda a realizar todas esas
tareas que, a priori, pueden parecer poco importantes pero que son fundamentales para la
realizacion de nuestro trabajo y el confort del alumnado.

Pasada la conserjeria nos encontramos, a mano derecha con un pasillo en el que se
encuentra la sala de audiovisuales, y los aseos femeninos, a la izquierda; y el cuadro eléctricoy los
recintos destinados al personal de limpieza, a la derecha. Este pasillo nos lleva a las aulas del
alumnado de 2° de E.S.O., Diversificacion | y Il y 3° A; y, también, a un espacio pequefio pero
acogedor que hemos habilitado para las tutorias con los padres.

En la parte izquierda del vestibulo se encuentra, en primer lugar, la secretaria, que es uno
de los puntos principales de atencion tanto al alumnado como a los padres, pues llevan el gran peso
de las matriculaciones del alumnado, organizacion del mismo y todos los problemas administrativos
que correspondan.

Siguiendo el pasillo de la izquierda nos encontramos con un almacén y los aseos masculinos
a la derecha; vy, justo en frente, la puerta de acceso a los despachos de Direccion, Jefatura de
Estudios, Departamento de Orientacion, la Sala de Profesores y los aseos del Profesorado. Al final
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de ese mismo pasillo, se encuentran las aulas de 1° de E.S.O., un aula que utilizamos para los
desdobles y el departamento de inglés.

Si, partiendo del vestibulo, continuamos nuestro camino hacia el frente nos encontramos con
una doble escalinata que nos lleva al piso superior; y con la Sala de Usos Multiples (S.U.M.) en el
frontal. A ambos lados de dicha sala nos encontramos con un pasillo donde se encuentran varios
departamentos y que conduce hacia el patio exterior.

En el piso superior de este edificio nos encontramos con dos aulas TIC, las aulas de 3°B,
4°A y 4°B, el aula de francés, el aula de Religion y otra aula que se destina al trabajo por aprendizaje
cooperativo.

El edificio lateral derecho tambiéen tiene dos plantas y es el que aloja, en la actualidad, el
taller y las aulas del Ciclo Formativo de Grado Basico. También disponen de aseos y dos pequefios
departamentos.

El gimnasio se encuentra frente al edificio anterior. Dispone de vestuarios femeninos y
masculinos, vestuarios para el profesorado, un almacén para el material deportivo y aseos. En este
mismo edificio se encuentra la sede del A.M.P.A.

El edificio lateral izquierdo se construyé cuando el centro pasé de serun C.E.LP.aun|.E.S,,
alberga las aulas especificas de Tecnologia, el laboratorio, el aula de Educacion Plastica, el aula
de musica y el aula de Pedagogia Terapéutica. También en este edificio estan la cafeteria, aseos,
incluyendo el de minusvalidos.

En la antigua casa del conserje se ha ubicado el aula especifica hace unos meses, se ha
realizado una obra importante que ha modificado dicho habitaculo convirtiéndolo en una aula amplia
y confortable.

El patio escolar es de grandes dimensiones y en su suelo estan pintadas tres pistas
deportivas: una dedicada a futbol, otra a balonmano y otra a baloncesto.

EL ALUMNADO

En el presente curso académico, el centro cuenta con 351 alumnos. Este discreto numero
de alumnado se debe a que en nuestro instituto sélo se imparte Educacion Secundaria Obligatoria,
Ciclo Formativo de Grado Basico en la especialidad de Fabricacion y Montaje y tenemos un Aula
Especifica. Dado los diferentes tipos de ensefianza que se imparte, podemos decir que la edad de
nuestro alumnado oscila desde los once afios (los mas pequefios de 1° de Educacion Secundaria
Obligatoria) hasta los diecisiete o dieciocho de los que estan en 2° curso del Ciclo Formativo de
Grado Basico.
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Dentro de la Ensefianza Secundaria Obligatoria contamos con los siguientes programas y
proyectos educativos:

e Programa de diversificacion curricular en 3° de E.S.O y 4° E.S.O.

e Programa de Apoyo a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales.
e Programas de Refuerzo, Orientacion y Apoyo.

e Programa de Red Andaluza Escuela: “Espacio de Paz”.

e Plan de Transformacion Digital Educativa.

e Pacto de Estado.

e Plan de Salud Laboral y Prevencion de riesgos laborales en centros Publicos.
e Proyecto de igualdad de género en educacion.

e Organizacion y funcionamiento de las Bibliotecas Escolares.

e Proyecto convivencia escolar.

e Este afio entraremos dentro del programa CIMA que engloba los antiguos programas Aldea
B, educacion ambiental para la sostenibilidad, Forma joven en el ambito educativo, Aula de
cine, Vivir y sentir el Patrimonio, etc.

El nimero total de alumnado del centro ha aumentado notablemente en los ultimos afios,

debido a la adscripcion de todo el alumnado del C.E.I.P. El Juncal a nuestro instituto.

Como hemos indicado anteriormente, a nuestro centro llega un grupo muy heterogéneo de
alumnado. Esto hace que fomentar una buena convivencia sea fundamental. La mayor parte del
alumnado esta acostumbrado, desde pequeiios, a estar con alumnado de todo tipo gracias a la
politica inclusiva que ha hecho posible una gran integracion en los centros educativos por lo que
solo suele haber algunos problemas de convivencia de forma aislada. Los problemas de disciplina
se concentran en 1° E.S.O. y F.P.B.1. Hay un numero reducido de alumnado muy reincidente en
sus conductas, que acaparan la mayoria de las sanciones y que representa un 3% del alumnado.

Debido a la dispersion geografica del alumnado que nos llega al centro, disponemos de
transporte escolar para que el alumnado de las zonas mas lejanas pueda continuar su educacion.
Este afio se estan beneficiando del transporte escolar 101 alumnos y alumnas.

El centro cuenta en la actualidad con tres lineas de ensefianza secundaria y una linea de
FPB de la especialidad de Fabricacion y Montaje.
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EL PROFESORADO

La plantilla del centro esta formada actualmente por 38 profesores y profesoras. Del total,
cuatro pertenecen al Cuerpo de Maestros, uno a Religion Catdlica, otro de Religion Evangélica
(evidentemente el profesorado de ambas religiones esta compartido con otros centros de la zona
circundante), dos Profesores Técnicos de Formacion Profesional que imparten la F.P.B. de
“Fabricacion y Montaje”. El profesorado restante pertenece al cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria. Practicamente la mitad de este profesorado es definitivo en el centro.

De ellos, el 50% tienen destino definitivo en nuestro instituto.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Actualmente contamos en nuestro instituto con el siguiente personal no docente:

e Personal de limpieza. Debido a que en el centro tenemos soélo horario diurno, la
mayoria del personal de limpieza acude por la tarde a limpiar las instalaciones, si
bien hemos conseguido que una de las empleadas venga en horario de 8:30 a 12:30.
De la limpieza se encarga una empresa privada contratada por la Junta de Andalucia.

e Un auxiliar administrativo que trabaja junto a la secretaria, puesto que actualmente
esta sin ocupar que viene al Centro de 8:00 a 15:00.

e Dos conserjes que vienen al Centro de 8:00 a 15:00.

e Un técnico de mantenimiento (segun necesidades).
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2. ANALISIS DE LA SITUACION DE PARTIDA

En los ultimos afos el centro ha avanzado de forma vertiginosa abriéndose a la comunidad
educativa y a la sociedad.

Es importante destacar la implicacion de gran parte del personal del centro en las diferentes
actividades que se realizan.

La ilusion por el avance de nuestro centro hacia una excelencia educativa, se ha visto
plasmada en el aumento de la participacion del centro en un numero importante de planes vy
programas educativos.

Esto se traduce en la buena preparacion de nuestro alumnado que queda constatada en los
resultados que obtienen cuando pasan a otro centro para realizar el Bachillerato o un Ciclo
Formativo, y los escasos problemas de convivencia.

No podemos olvidamos de la colaboracion con todos los servicios de la administracion
educativa y la coordinacion con los C.E.I.P. El Juncal y Castillo de Dofia Blanca, que hace que el
transito del alumnado se realice de una forma mas que satisfactoria.

Con respecto a la Ciclo Formativo de Grado Basico, que se implanté en nuestro centro en el
curso 2014/2015, observamos que todos los afios hay un buen numero de alumnado que quieren
acceder a la especialidad que existe en nuestro instituto (Fabricacion y Montaje). Por desgracia, al
segundo curso de la F.P.B. llegan un escaso numero de alumnado, también cabe destacar que todo
el alumnado que termina el segundo curso promociona.

Por ultimo, destacar la implicacion del A.M.P.A. en las distintas actividades del centro. Esto
es debido, en parte, por un mayor interés y preocupacion de las familias por la educacion de sus
hijos, por la cordialidad en las relaciones con las familias y el entorno.
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3. DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA; COLABORACION DEL CENTRO CON ENTIDADES DE SU
ENTORNO.

En nuestro centro nos encontramos con las siguientes necesidades:

Instalaciones no acondicionadas. La mayoria de las aulas son pequefias y, en algunos
cursos (como en 2° E.S.0.) son 30 o 31 alumnos por clase lo que dificulta el trabajo en grupo con
el alumnado. Esta falta de acondicionamiento de las aulas se hace especialmente notoria cuando
las temperaturas aumentan. Para ayudar a solventar las altas temperaturas se han instalado
ventiladores en la mayoria de las aulas, pero, a veces, resulta insuficiente. En solo un aula hay
aparatos de aire acondicionado.

La dotacion insuficiente de las aulas TIC ha sido subsanada y, actualmente tenemos
montadas las dos aulas TIC que hay en el instituto y disponemos de dos aulas con 20 ordenadores
cada una. Ademas, todo el alumnado dispone de tablets gracias al Programa de transformacion
digital educativa.

Mal estado del aula-taller del primer piso de la FPB porque estamos pendiente de la reforma
del techo por parte de la APAE.

Tendencia discontinua en la promocion del alumnado segun los datos analizados en los
Indicadores Homologados para la Autoevaluacion de centros que imparten Educacion Secundaria.

Actualmente la mayoria del alumnado que comienza la F.P.B.1 promocionan a la F.P.B.2.

Problemas a la hora de cubrir las sustituciones, sobre todo las de las especialidades de FPB.
Este hecho repercute de forma negativa en el alumnado pues, aunque tengan tareas de la materia
para hacer, un profesor de guardia nunca puede sustituir a un especialista en su materia y malestar
en los padres y madres de nuestro alumnado.

10
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4. OBJETIVOS GENERALES DEL CENTRO

Nuestro principal objetivo es impartir una ensefianza de calidad que permitira al alumnado
continuar estudiando con éxito tanto en el Bachillerato como en los Ciclos de Grado Medio. Ademas,
también apostamos por una educacion publica de calidad, procurando una formacion integral del
alumnado que los haga intelectualmente activos y creadores; fisicamente equilibrados; vy
socialmente solidarios, tolerantes y participativos.

Para ello haremos hincapié en inculcar todo aquello que favorece la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la
justicia.

También nos esforzamos en ensefiar a resolver los conflictos de forma pacifica a traves de

la mediacion, la reflexion y la ayuda entre iguales. Ademas, fomentaremos la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres.

Pondremos especial énfasis en educar en la responsabilidad individual y en el mérito y
esfuerzo personal.

En definitiva: educar para ser mejores personas.

Para todo lo anteriormente expuesto, favoreceremos la participacion de las familias en la
vida del centro que ayudara a implicarlas en el proceso educativo de sus hijos e hijas. Esta
participacion esta siendo cada vez mayor y los padres y las madres se implican cada dia mas en la
educacion de sus hijos e hijas.

OBJETIVOS PARA LA MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO Y LA CONTINUIDAD
DEL ALUMNADO EN EL SISTEMA EDUCATIVO.

e Mejorar el dominio de la competencia basica de comunicacion linguistica.

e Mejorar el dominio de la competencia basica de razonamiento matematico.

e |gualar la media de alumnado con evaluacion positiva en todas las materias a la de un ISC
similar.

e |gualar la media de alumnado con titulo en Educacion Secundaria Obligatoria que contintia
estudios superiores a la de un ISC similar.

e |gualar la media de abandono escolar al de un ISC similar

e |gualar la media de idoneidad curso-edad al de un ISC similar.

e |gualar la media de eficacia de los programas de recuperacion de pendientes a la de un ISC
similar.

11
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OBJETIVOS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA Y LA CONSECUCION DE UN
ADECUADO CLIMA ESCOLAR PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD LECTIVA.

e Reducir el niumero de alumnado reincidente en conductas contrarias a la convivencia
escolar.

e Promocionar la Cultura de Paz y no violencia.

OBJETIVOS REFERIDOS A LA PARTICIPACION E IMPLICACION DE LAS FAMILIAS EN
EL PROCESO EDUCATIVO DE SUS HIJOS E HIJAS.

Aumentar la participacion y la implicacion de las familias en el seguimiento educativo de sus
hijos e hijas.

Aumentar el numero de compromisos educativos y de convivencia con resultados positivos.

OBJETIVOS REFERIDOS A LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO.

Digitalizacion del centro. Actualmente hemos conseguido que todo el alumnado trabaje con
libro digital a través de un dispositivo (Tablet) proporcionado por el centro. También
conseguimos el afio pasado que la red wifi del centro funcione correctamente y que los
puntos de acceso a esta red funcionen perfectamente.

Dotar a todas las aulas no especificas de la pizarra digital o proyector. Actualmente el 90%
de las aulas tienen pizarra digital o proyector.

Actualizar la web del centro con objeto de facilitar el acceso a la informacion vy
documentacion por parte de la comunidad educativa y divulgar la oferta educativa, las
actividades y los proyectos del Centro, como forma de proyectar a la sociedad la imagen de
este. Desde el curso pasado estamos trabajando en este proyecto.

Dinamizar y actualizar la Biblioteca.

Hemos puesto en funcionamiento el [aboratorio del Centro.

OBJETIVOS REFERIDOS A LA FORMACION DEL PROFESORADO.

Este apartado queda detallado en el Plan de Formacion realizado por el FEIE.

12
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5. LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOGICA.

Las lineas de actuacion pedagogica constituyen el referente que orientara las decisiones del
centro, y estaran encaminadas a la consecucion del éxito escolar del alumnado, a proporcionar la
mejor atencion educativa y a velar por el interés general. Dichas lineas estan sustentadas en los
valores y principios que preconiza la Constitucion Espafiola y que se desarrollan en la LOMLOE,
LOE yenlaLEA. La actividad pedagogica debe estar orientada a la formacion integral del alumnado,
en el respeto de los principios democraticos de convivencia y a los derechos Yy libertades
fundamentales, de manera que le faculte para el gjercicio de Ia ciudadania.

Con arreglo a ello, partimos de que en nuestras actuaciones quedan claros los principios de
libertad, de igualdad, de dignidad, de participacion; los valores de responsabilidad, de respeto al
otro, de respeto al medio, de tolerancia, de cultura de paz, de solidaridad, de compromiso, del
trabajo en equipo, de consecucion del éxito escolar, de atencion a la diversidad, de colaboracion
con las familias. Ademas, reflejamos como compromiso otros aspectos, a saber, la metodologia
abierta y flexible, el aprendizaje significativo, el buen clima de convivencia, la participacion en
programas y planes, el desarrollo de la autonomia, entendida bajo los principios de participacion,

responsabilidad y rendicion de cuentas.

Para ello nos basaremos en la elaboracion de situaciones de aprendizaje planificadas por el
profesorado, de manera consciente y reflexiva, que potenciaran el aprendizaje de nuestro
alumnado.

Siguiendo lo que dice la Ley, en esta etapa se prestara una atencion especial a la adquisicion
y el desarrollo de las competencias establecidas en el Perfil de salida del alumnado al término de la
ensefianza basica y se fomentara la correcta expresion oral y escrita y el uso de las matematicas.
A fin de promover el habito de la lectura, se dedicara un tiempo a la misma en la practica docente
de todas las materias.

Para fomentar la integracion de las competencias trabajadas, se dedicara un tiempo del
horario lectivo a la realizacion de proyectos significativos y relevantes y a la resolucion colaborativa
de problemas, reforzando la autoestima, la autonomia, la reflexion y la responsabilidad.

Sin perjuicio de su tratamiento especifico, la comprension lectora, la expresion oral y escrita,
la comunicacion audiovisual, la competencia digital, el emprendimiento social y empresarial, el
fomento del espiritu critico y cientifico, la educacion emocional y en valores, la igualdad de género
y la creatividad se trabajaran en todas las materias. En todo caso, se fomentaran de manera
transversal la educacion para la salud, incluida Ia afectivo-sexual, la formacion estética, la educacion
para la sostenibilidad y el consumo responsable, el respeto mutuo y la cooperacion entre iguales.

13



Plan de Centro
I.LE.S. Antonio de la Torre
El Puerto de Santa Maria

Para aquellas situaciones en las que haya ausencia elevada de alumnos (huelga, cercania
a las vacaciones, actividades extraescolares, etc.), el profesorado debe trabajar con el alumnado
presente adaptandose a las circunstancias (refuerzo, actividades de ampliacion, etc.). Unicamente
se saldra al patio cuando la hora corresponda a la materia de Educacion Fisica.

6. COORDINACION Y CONCRECION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES.

El conjunto de objetivos, competencias, contenidos enunciados en forma de saberes
basicos, métodos pedagogicos y criterios de evaluacion de la Educacion Secundaria Obligatoria
constituyen el curriculo de esta etapa.

El Real Decreto 217/2022 fija los aspectos basicos del curriculo que constituyen las
ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria a los que se refiere el articulo 6.3 de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, que se concretan en nuestra comunidad
autonoma en el Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el curriculo
de la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia; y en la
Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de
Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan
determinados aspectos de la atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece
la ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso
de transito entre las diferentes etapas educativas.

El IES Antonio de la Torre tiene muy presente a la hora de elaborar y disenar las
programaciones las caracteristicas del alumnado al que van dirigidas las ensefianzas. Es
especialmente importante en el alumnado de la ESO ya que, al ser estas ensefianzas de caracter
obligatorio hay que plantearse como objetivo primordial la plena escolarizacion y la busqueda de un
maximo en el acceso a la titulacion basica.

El articulo 29 del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOJA 16-07-2010), establece en cuanto a las programaciones

didacticas, lo siguiente:

1. Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacion, desarrollo y
evaluacion de cada materia, modulo o, en su caso, ambito del curriculo establecido por Ia
normativa vigente. Se atendran a los criterios generales recogidos en el proyecto educativo y
tendran en cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado. Seran elaboradas por los
departamentos de coordinacion didactica, de acuerdo con las directrices de las areas de
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competencias, su aprobacion correspondera al Claustro de Profesorado y se podran actualizar
o modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

2. En educacion secundaria obligatoria las programaciones didacticas de todas las materias y, en
su caso, ambitos en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral.

3. Las programaciones didacticas facilitaran la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos
monograficos interdisciplinares u ofros de naturaleza analoga que impliquen a varios
departamentos de coordinacion didactica.

5. Los institutos de educacion secundaria podran realizar programaciones didacticas agrupando
materias de la educacion secundaria obligatoria en ambitos, con objeto de contribuir a los
principios que orientan el curriculo de esta etapa educativa.

6. El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticas
de las ensefianzas que imparta.

Los elementos curriculares son:

e OBJETIVOS, que son los logros que el alumnado alcanzara al finalizar cada etapa.

e COMPETENCIAS CLAVES, que son los desempefios imprescindibles para que el alumnado
pueda progresar y afrontar los principales retos y desafios.

e PERFIL DE SALIDA, es la adquisicion y desarrollo de las competencias clave necesarias
para afrontar los desafios del siglo XXI|. Es el faro que debe fundamentar y guiar las
decisiones curriculares.

e SABERES BASICOS, que son los conocimientos, destrezas y actitudes que constituyen los
contenidos propios de un area o ambito y que estan al servicio de las competencias claves.

e COMPETENCIAS ESPECIFICAS. Son la forma de conectar el perfil de salida con los
saberes basicos. Son un elemento importante para el disefio del trabajo en el aula.

e CRITERIOS DE EVALUACION, son los referentes que indican los niveles de desempefio de
nuestro alumnado en las distintas situaciones o actividades a las que se refieren las
competencias especificas.

e SITUACIONES DE APRENDIZAJE, confiere practicidad y realismo al hecho de que el
alumnado es el principal elemento sobre el que gira la practica docente. Estas situaciones
de aprendizaje implican el despliegue por parte de nuestro alumnado de actuaciones
asociadas a competencias clave y competencias especificas.
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TRATAMIENTO TRANSVERSAL DE LAS ENSENANZAS:

La caracteristica mas singular de los temas transversales es su posicion en el conjunto del
curriculo. Los contenidos transversales deben impregnar todo el desarrollo curricular y, sobre todo,
la atmosfera de la vida en el aula, en el centro y en el entorno social y natural.

Aunque el modelo de tratamiento que daremos a los contenidos transversales sera su
integracion en las materias, seremos también sensibles a un conjunto de conmemoraciones, que
nos permitiran reforzar nuestra atencion y favorecer la sensibilizacion de toda la comunidad
educativa y propiciar el tratamiento interdisciplinar.

Se potenciara el conocimiento de herramientas encaminadas a superar estereotipos vy
practicas sexistas, que potencien la igualdad y prevengan la violencia de género. Para el abordaje
de la igualdad de genero, se contara con la participacion de la persona encargada de esta cuestion
en el Centro. En este sentido se abordaran:

Realizacion de actividades expresas en las que los temas transversales sean objeto especial
de estudio.

Celebracion de actividades extraescolares, complementarias con motivo de efemeérides que
afecten directamente a estos temas.

Organizacion de actividades en las que participen diferentes sectores de la comunidad que
se engloben en torno a estos temas.

Ademas de lo anteriormente expuesto se tendran que programar actividades para la
celebraciéon del: Dia de la Constitucién, Dia de Andalucia, Dia del flamenco, Dia del libro, 25
noviembre, 8 de marzo, Fiesta del otofio, Fiesta de la primavera, etc.
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7. LOS CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA DETERMINACION DE LOS
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE DEL CENTRO Y DEL HORARIO
DE DEDICACION DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LAS MISMOS
PARA LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES, DE CONFORMIDAD CON EL
NUMERO TOTAL DE HORAS QUE, A TALES EFECTOS, SE ESTABLEZCA
POR ORDEN DE LA PERSONA TITULAR DE LA CONSEJERIA
COMPETENTE EN MATERIA DE EDUCACION.

Los Departamentos que se crean en nuestro Centro resultan del criterio de agrupar los

contenidos curriculares establecidos de la forma mas logica posible, atendiendo a todas las materias

que se imparten y teniendo en cuenta las titulaciones requeridas para el acceso a las plazas

docentes del profesorado. Todo ello en aras de una correcta imparticion de las materias, y una mejor

coordinacion de los contenidos, de su secuenciacion y de la metodologia a emplear. Por ello, y

segun lo dispuesto en el Articulo 82, punto 1 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, sobre el

Reglamento Organico de los ILE.S., se establecen, ademas de las Tutorias, Equipos Docentes y

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, los siguientes Organos de Coordinacién Docente:

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares;

Departamento de Orientacion;

Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa;

Area social-lingtistica: Departamento de Lengua Castellana, Literaturay Cultura Clasica;
Departamento de Ciencias Sociales, Geografia e Historia; y Departamento de lenguas
extranjeras;

Area artistica: Departamento de Educacion Fisica y artistica: Educacion Fisica, Musica,
Educacion plastica, visual y artistica;

Area cientifico-tecnolégica: Departamento de Ciencias de la Naturaleza; Departamento
de Matematicas; Departamento de informatica y Tecnologia.

Departamento de Formacion Profesional.

La organizacion de los departamentos podra variar segun las necesidades del centro.

Las horas maximas de asignacion a las diferentes areas y departamentos sera, como

estipula la legislacion vigente, 39 horas.
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LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO.

La direccion hara propuesta de las Jefaturas de los Diferentes Departamentos a la persona
titular de la Delegacion de Educacion.

Las jefaturas de Departamento recaeran sobre el profesorado con destino definitivo en el
centro, pues asi lo marca la legislacion vigente, y desempefiaran su cargo por dos cursos
academicos, siempre que durante dicho periodo continuen prestando servicio en el instituto. La
duracion podra ser menor si la realizacion de sus funciones no se desempefia de forma adecuada.

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacion docente.

En la dltima reunion del curso, los miembros de los departamentos didacticos podran
proponer a la direccion la persona que sera el/la jefe/a del departamento, teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

e La participacion y el grado de implicacion en los diferentes Programas y Planes Educativos
que se llevan a cabo en el Instituto.

e Laformacion para la mejora de la metodologia, la programacion en competencias claves, la
organizacion del trabajo en equipo, la innovacion educativa, la atencion a la diversidad y el
uso y rentabilidad de los recursos.

e EIl conocimiento y la integracion de las nuevas tecnologias en la practica docente y las
actividades administrativas.

Funciones:
Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

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

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

e Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias,
modulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

e Proponer la adquisicion del material y el equipamiento especifico asignado al departamento
y velar por su mantenimiento.

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

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

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

Los departamentos de coordinacion didactica elaboraran las programaciones

correspondientes a los distintos cursos de las materias o0 ambitos que tengan asignados. Atendiendo

a la normativa vigente, las programaciones recogeran, al menos, los siguientes aspectos:

Las programaciones de los distintos departamentos se realizaran en base al modelo
aprobado en ETCP donde se integran todos los apartados del curriculo que establece la
normativa.

Integraran las distintas partes del curriculo, las materias, médulos y, en su caso, ambitos
asignados al departamento.

Los miembros que componen el departamento, indicando las materias/modulos que
imparten y el grupo correspondiente

Las materias, modulos y ambitos pertenecientes al departamento, que son impartidas por
profesorado de otros departamentos, asi como los mecanismos previstos para garantizar la
coordinacion entre departamento y profesorado.

La contribucion de la materia a la adquisicion de las competencias basicas.

La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.

La metodologia didactica que se va a aplicar.

Las medidas de atencion a la diversidad, la organizacion de actividades de refuerzo,
recuperacion, recuperacion de pendientes y el plan del alumnado repetidor

Los procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacion para cada materia, modulo o
ambito.

Criterios de calificacion y porcentajes establecidos por el departamento .

Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso
del alumnado.

Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo, con
indicacion de la temporalizacion y del profesorado responsable.

La especificidad del tiempo dedicado a la lectura en todas las materias/ambitos.

Las actividades encaminadas al fomento de la lectura y su vinculacion al Plan lector.

Las actividades previstas en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de
forma oral y su vinculacion al Plan lector.
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e La realizacion de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de caracter analogo que
impliquen a varios departamentos didacticos.

e Las estrategias y actividades de trabajo cooperativo a desarrollar por el departamento,
especificando ciclos y cursos donde se realizaran, asi como su vinculacion al Plan lector.

e Las actividades TIC a desarrollar por cada departamento.

e Las acciones acordadas como propuestas de mejora, referidas al curriculo y a la practica
docente, como consecuencia de los resultados de las pruebas de diagnostico y de la
memoria de autoevaluacion

e Los distintos planes y proyectos en los que participa cada departamento, asi como los
integrantes de los mismos, de manera individual, colectiva y a nivel de centro.

e La programacion debera ser un documento abierto, modificandose y ampliandose en virtud
del proceso de revision y seguimiento que los departamentos realizaran a lo largo del curso.

Horario de dedicacion a Jefaturas de Departamento y Coordinacion de Areas:

Segun lo establecido en la Orden de 20 de agosto de 2010, por Ia que por la que se regula
la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado, en su articulo 15, apartado 2, letra ¢, para nuestro
Centro se autorizan hasta 39 horas para atender el horario de dedicacion de las personas
responsables de los Organos de Coordinacién Docente. Estas horas de dedicacion se distribuiran
entre las Jefaturas de Departamento y areas mencionadas con anterioridad. La coincidencia de las
Jefaturas de Departamento y de Area, resta 1 hora a la jefatura de Departamento. El coordinador
de la TDE tendra una reduccion de S horas lectivas segun la carga de trabajo que tenga durante el
curso escolar (3 horas de TDE y 2 horas de CompDig).

El establecimiento de estas reducciones permanecera por los dos afios que dure el
nombramiento de las jefaturas, pasados éstos se hara revision de la cuota en base al nuevo cupo
de los Departamentos.

El apartado anterior se mantendra siempre que no se supere la autorizacion anual
establecida por la consejeria. Si asi fuera, se reduciran las horas de dedicacion de manera
compensada.

LAS AREAS DE COMPETENCIA.

La designacion de las Jefaturas de las Areas de Competencia correspondera a la direccion
del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al
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area. Las jefaturas de las Areas de Competencias desempefiaran su cargo por dos cursos

academicos, siempre que durante dicho periodo continuen prestando servicio en el instituto. La

duracion podra ser menor si la realizacion de sus funciones no se desempefia de forma adecuada.

Las diferentes areas de competencia en nuestro centro son el area socio-linguistica, el area

cientifico-tecnologica y el area artistica, musical y deportiva.

Funciones de las jefaturas de areas de competencias.

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos pedagogicos del Plan de
Centro.

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

Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y
la mejora de la expresion oral y escrita.

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

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

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las
materias o modulos profesionales integrados en el departamento.

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

Impulsar la utilizacion de métodos pedagogicos y proponer actividades que contribuyan a la
adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

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

Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre
el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacion didactica, en las materias que les estan asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias claves, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacion.
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e Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de
diversificacion curricular y los ciclo.s formativos de grado basico.

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

e Formar parte del equipo de trabajo CIMA y colaborar en el diagnéstico, disefio, seguimiento
y evaluacion del Plan de Actuacion CIMA, siguiendo la Resolucion de 3 de noviembre de
2023 de la direccion general de tecnologias avanzadas y transformacion educativa, sobre
los programas para la innovacion y mejora del aprendizaje, programa cima.

EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona
que ejercera su jefatura cuyos nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido para los

departamentos de coordinacion didactica.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar
por el Instituto de acuerdo con su Proyecto Educativo y que tienen un caracter diferenciado de las

propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion a la sociedad o el uso del
tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion activa de toda la comunidad educativa.

Las actividades complementarias y extraescolares deben contribuir a lograr una formacion
plena e integral del alumnado y deben ir encaminadas a la consecucion de los objetivos

generales de centro.

La programacion y desarrollo de estas actividades deben ir dirigidas a potenciar valores
relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, el respeto de las

opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades deben integrarse adecuadamente en el conjunto de las
actuaciones que en el Centro se realicen.

La organizacion del viaje de fin de curso sera competencia del departamento de actividades
extraescolares.
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Funciones:

Elaborar la programacion anual de las actividades contando con las propuestas de los
Departamentos didacticos, la Junta de Delegados/as y las Asociaciones de Madres y Padres, y de
Alumnos/as.

Organizar la realizacion de las actividades y distribuir los recursos economicos asignados.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, intercambios u otro tipo de viajes que se
realicen por el alumnado. El responsable de las actividades extraescolares sera solamente el
intermediario con las agencias de viajes si los padres asi lo requieren. No caera sobre esta persona
ninguna responsabilidad derivada de las gestiones que realicen los padres/madres del alumnado.
El centro intervendra como intermediario, pero nunca sera responsabilidad del mismo los problemas
derivados con las agencias de viaje, empresas de ventas de polvorones, perfumes, pulseras y
demas.

Comunicar al profesorado a traves del correo electronico todas las actividades que se

realizaran con la suficiente antelacion.

Coordinar y seleccionar con ellos las actividades propuestas por los distintos departamentos
didacticos para los distintos grupos de alumnos de forma que haya un reparto equitativo de dichas
actividades, que el numero de clases no impartidas en cada grupo no sea excesivo y que la
formacion que adquiera el alumnado con dicha actividad compense las clases no impartidas por su

causa.

Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la
realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto
de éstos.

Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, en colaboracion con el Departamento de formacion, evaluacion e innovacion
educativa (FEIE), como parte integrante de la Memoria de autoevaluacion.

Coordinarse con los responsables de los distintos planes y proyectos: Igualdad, biblioteca,

Plan Director, Forma Joven...
Formar parte de la Comision del Viaje de Fin de Curso.

Buscar ayudas, becas, proyectos y subvenciones para distintos programas dirigidos al

alumnado y/o al profesorado del centro.
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Cuando la actividad se desarrolle fuera del centro, el alumnado debera traer una
autorizacion de sus padres o tutores legales que recogeran las personas que organicen la
actividad, segin modelo que estara disponible en la Secretaria del centro o firmarla a través de
iPasen. En €l se hara constar la fecha y lugar donde se va a realizar la actividad, la duracion, el
contenido de la misma, el medio de transporte, asi como el coste de la misma.

Con el fin de evitar que el alumnado aproveche las actividades complementarias vy
extraescolares programadas para faltar a clase de manera injustificada, se entregara una
autorizacion de salida en la que, ademas de la informacion habitual, la familia debera indicar los
motivos por los que su hijo/a no participara en la actividad y el trabajo alternativo que debera realizar
el alumno/a que no asista a la actividad.

Para cualquier actividad fuera del centro, se respetara la relacion de un profesor/a y/o
adulto/a por cada 20 alumnos/as, que los acompafiara en la visita y en los trayectos.

El profesorado acompafiante dispondra de un movil que proporcionara el centro para
resolver posibles incidencias.

Los criterios para la asignacion del profesorado acompanante seran los siguientes:
e Organizadores de la actividad.
e Tutores/as del grupo.
e Profesorado del Equipo Docente.

e Siempre teniendo en cuenta el numero de horas lectivas que afectan a otros grupos.

En la medida de lo posible, se procurara distribuir la oferta de actividades
complementarias y extraescolares entre todos los grupos y a lo largo del curso. Dado que las
fechas de la oferta educativa municipal no dependen de nosotros, se procurara que las actividades
no se concentren en un mismo periodo de tiempo, pudiendo suspender alguna de las actividades
previstas si el equipo docente lo estima oportuno.

Las actividades complementarias deberan aparecer en las programaciones de los

distintos departamentos didacticos y deberan ser evaluadas en la memoria final.

El jefe/a del departamento de AAEE informara a través de Séneca de las distintas
actividades extraescolares.
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CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DE TUTORES.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por
la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta

docencia en el mismo.
Criterios generales para la asignacion de las tutorias:

e Profesorado con experiencia en la tutoria.

* Profesorado que mas horas imparta al grupo, aunque ello dependera de la disponibilidad
de los recursos humanos.

* Profesorado que imparta docencia a todo el alumnado del grupo.

¢ Continuidad con el mismo grupo de alumnado a lo largo de varios cursos.

* Necesidades horarias de los departamentos.

La tutoria del alumnado con NEAE sera ejercida en las aulas de apoyo a la integracion por
el profesorado especializado para la atencion de este alumnado o, si es posible, en el aula ordinaria.
En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la

tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.
El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

El profesorado que imparta docencia en mas de un instituto podra ser designado tutor de un
grupo, preferentemente en el centro donde imparta mas horas.

El horario de la tutoria en los institutos de educacion secundaria obligatoria sera de cuatro
horas, de las que dos de ellas seran de horario lectivo. De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91.1) del Reglamento Organico de los institutos de educacion secundaria, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara

de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en horario de tarde.

En la educacion secundaria obligatoria, las tareas relacionadas con el desempefio de las
tutorias, incluidas en el horario lectivo del tutor o tutora, se dedicaran una hora a actividades con el
grupo y otra a la atencion personalizada del alumno y de su familia. Las dos horas restantes
incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro se dedicaran, una hora a las

entrevistas con la familia del alumnado y otra a las tareas administrativas propias de la tutoria.

Los programas de Diversificacion tendran dos horas semanales de tutoria, de las que una
correspondera a la de la tutoria con el grupo de referencia del alumnado y la otra a la tutoria
especifica que imparta el orientador/a del instituto al grupo que sigue dicho programa.
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8. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y
TITULACION DEL ALUMNADO DE E.S.O.

NORMATIVA DE APLICACION

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria.

e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo.

e Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autonoma de Andalucia

e Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica en Andalucia.

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se
regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y a las diferencias individuales,
se establece Ia ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se
determina el proceso de transito entre las diferentes etapas educativas.

OBJETIVOS GENERALES DE LA ESO

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5, del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se
establece la ordenacion y el curriculo de la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia y que concreta el Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, el
Perfil de salida del alumnado al término de la ensefianza basica fija las competencias clave que el
alumnado debe haber adquirido y desarrollado al finalizar la ensefianza basica, en nuestra
Comunidad Auténoma.
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La etapa de Educacion Secundaria Obligatoria contribuira a desarrollar en el alumnado las
capacidades que le permitan:

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el respeto a
las demas personas, practicar la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y
grupos, ejercitarse en el dialogo afianzando los derechos humanos como valores comunes de una
sociedad plural y prepararse para el ejercicio de la ciudadania democratica.

b) Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo
como condicion necesaria para una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje y como medio
de desarrollo personal.

c) Valorary respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y oportunidades entre
ellos. Rechazar los estereotipos que supongan discriminacion entre hombres y mujeres.

d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad y en sus
relaciones con las demas personas, asi como rechazar la violencia, los prejuicios de cualquier tipo,
los comportamientos sexistas y resolver pacificamente los conflictos.

e) Desarrollar destrezas basicas en la utilizacion de las fuentes de informacion para, con
sentido critico, adquirir nuevos conocimientos. Desarrollar las competencias tecnoldgicas basicas y

avanzar en una reflexion ética sobre su funcionamiento y utilizacion.

f) Concebir el conocimiento cientifico como un saber integrado, que se estructura en
distintas disciplinas, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar los problemas en los
diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

g) Desarroliar el espiritu emprendedor y la confianza en si mismo, la participacion, el
sentido critico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a aprender, planificar, tomar
decisiones y asumir responsabilidades.

h) Comprender y expresar con correccion, oralmente y por escrito, en la lengua castellana
y, si la hubiere, en la lengua cooficial de la comunidad autonoma, textos y mensajes complejos, e
iniciarse en el conocimiento, la lectura y el estudio de la literatura.

i) Comprender y expresarse en una o mas lenguas extranjeras de manera apropiada.

j) Conocer, valorar y respetar los aspectos basicos de la cultura y la historia propias y de
las demas personas, apreciando los elementos especificos de la historia y la cultura andaluza, asi
como otros hechos diferenciadores como el flamenco, para que sean conocidos, valorados vy
respetados como patrimonio propio.
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k) Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los otros, respetar las
diferencias, afianzar los habitos de cuidado y salud corporales e incorporar la educacion fisica y la
practica del deporte para favorecer el desarrollo personal y social. Conocer y valorar la dimension
humana de la sexualidad en toda su diversidad. Valorar criticamente los habitos sociales
relacionados con la salud, el consumo, el cuidado, la empatia y el respeto hacia los seres vivos,
especialmente los animales, y el medio ambiente, contribuyendo a su conservacion y mejora,
reconociendo la riqueza paisajistica y medioambiental andaluza.

1) Apreciar la creacion artistica y comprender el lenguaje de las distintas manifestaciones
artisticas, utilizando diversos medios de expresion y representacion.

m) Conocer y apreciar la peculiaridad linguistica andaluza en todas sus variedades.

n) Conocer y respetar el patrimonio cultural de Andalucia, partiendo del conocimiento y de
la comprension de nuestra cultura, reconociendo a Andalucia como comunidad de encuentro de
culturas.

COMPETENCIAS CLAVE Y PERFIL DE SALIDA DEL ALUMNADO AL TERMINO DE LA
ENSENANZA BASICA.

1. Conforme al Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autonoma de
Andalucia, las competencias clave son las siguientes:

a) Competencia en comunicacion linguistica.

b) Competencia plurilingte.

c) Competencia matematica y competencia en ciencia, tecnologia e ingenieria.
d) Competencia digital.

e) Competencia personal, social y de aprender a aprender.

f) Competencia ciudadana.
g) Competencia emprendedora.
h) Competencia en conciencia y expresion culturales.

2. Segun lo dispuesto en el articulo 11.2 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, el Perfil
de salida del alumnado al término de la ensefianza basica fija las competencias clave que
el alumnado debe haber adquirido y desarrollado al finalizar la ensefianza basica. Constituye
el referente ultimo del desempefio competencial, tanto en la evaluacion de las distintas
etapas y modalidades de la formacion basica, como para la titulacion de Graduado en
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Educacion Secundaria Obligatoria. Fundamenta el resto de decisiones curriculares, asi
como las estrategias y orientaciones metodologicas en la practica lectiva.

3. En el anexo | se definen cada una de las competencias clave y el Perfil de salida del
alumnado al término de la ensefianza basica.

4. Las ensefianzas minimas que establece este real decreto tienen por objeto garantizar el
desarrollo de las competencias clave previstas en el Perfil de salida. Los curriculos
establecidos por las administraciones educativas y la concrecion de los mismos que los
centros realicen en sus proyectos educativos tendran, asimismo, como referente dicho Perfil
de salida.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS, CRITERIOS DE EVALUACION Y SABERES BASICOS.

1. En el anexo Il del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la
ordenacion y las enseflanzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria, se fijan, para cada
materia, las competencias especificas para la etapa, asi como los criterios de evaluacion y los
contenidos, enunciados en forma de saberes basicos.

2. Paralaadquisicion y desarrollo, tanto de las competencias clave como de las competencias
especificas, el equipo docente planificara situaciones de aprendizaje en los términos que dispongan
las administraciones educativas. Con el fin de facilitar al profesorado su propia practica se enuncian
en el anexo Ill del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria, orientaciones para su disefio.

PROCEDIMIENTOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Para llevar a cabo el proceso de evaluacion se tendran en cuenta los siguientes
procedimientos comunes:

1. La observacion continuada de la evolucion del proceso de aprendizaje en relacion a los
objetivos y competencias clave. A traves de ellas la informacion se obtiene de la observacion
de la conducta o comportamiento que los alumnos manifiestan espontaneamente. En este
procedimiento se dara especial importancia a la observacion directa de los siguientes aspectos:

e Observar el trabajo del alumno, individualmente o en grupo, en diferentes situaciones, tales
como: en la pizarra, en equipo, en el laboratorio, talleres, visitas a centros de interés, etc., y
comprobar su indice de participacion, sus niveles de razonamiento, atencion, expresion; sus
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habilidades y destrezas; la aplicacion o desarrollo que hace de los conceptos; si consulta otras
fuentes de informacion; si aporta criterios o valoraciones personales, etc.

Para aprovechar mejor la informacion que pueden aportar estas observaciones, seria
conveniente la elaboracion de escalas y/o listas de control en Ias que se recojan de una manera
mas sistematizada los aspectos observados.

2. Las Tecnicas de pruebas, como pueden ser:

o]

o

0]

o

o]

0]

Pruebas de composicion y ensayo, encaminadas a pedir a los alumnos que organicen,
seleccionen y expresen las ideas esenciales de los temas tratados.
Pruebas objetivas

Se caracterizan por ser breves en su enunciado y en la respuesta que se demanda.

o Preguntas de respuesta corta.

o Preguntas de texto incompleto.

o Preguntas de correspondencia o emparejamiento.

o Preguntas de opcion multiple.

o Preguntas de verdadero-falso.
Revision de las tareas de los alumnos. Aporta informacion de una manera continuada,
analisis de monografias, textos escritos o pequefias investigaciones que periédicamente el
profesor propone.
Analisis del cuaderno de clase. El cuademo de clase del alumno es un instrumento de
recogida de informacion muy util para la evaluacion continua, pues refleja el trabajo diario que
realiza el alumno.
o Su nivel de comprension, de abstraccion y que ideas selecciona.
o Su nivel de expresion escrita, la claridad y propiedad de sus expresiones.
o La ortografia, la caligrafia, la composicion de frases, etc.
o Los planteamientos que hace de la informacion aportada, si ha entendido el contenido

esencial, si llega a ordenar y diferenciar los apartados diferenciables en esos contenidos.

o Siincluye reflexiones o comentarios propios.
o Siamplia la informacion sobre los temas trabajados consultando otras fuentes.
o Sirealiza esquemas, resumenes, subrayados, etc.
Analisis de monografias, textos escritos y pequenas investigaciones.
Entrevistas. Tienen por objeto la obtencion de informacion sobre estimulos o experiencias que
pueden aportar datos utiles para el conocimiento de una conducta a través de un proceso de
interrogacion verbal.
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3. La autoevaluacion
La autoevaluacion va a permitir conocer las referencias y valoraciones que, sobre el proceso,
pueden proporcionar los alumnos.
El desarrollo de la autoevaluacion requiere la elaboracion de cuestionarios mediante los
cuales se puede indagar la opinion de los alumnos sobre aspectos como:
o La adecuacion de la programacion que se esta desarrollando.
o La validez y coherencia del tipo de actividades disefiadas y de los instrumentos o medios
utilizados.
o La revision de los criterios de evaluacion seguidos hasta entonces.
o La revision de los acuerdos tomados en reuniones o en sesiones de evaluacion previas.

4. Las Escalas de Estimacion

Las escalas de estimacion sirven para registrar rasgos de conducta, de personalidad,
habilidades, resultados o cualquier aspecto significativo sobre la conducta del alumno o del profesor,
pero se diferencia de ellas en que el registro no se realiza en funcion de la presencia o ausencia del
rasgo, sino escalando el grado de intensidad, la frecuencia o cualquier otra variable que afecte al
rasgo observado, mediante la graduacion cualitativa o cuantitativa.

5. Cuestionarios

Los Cuestionarios son procedimientos indirectos, que por su capacidad de ser aplicados a las
distintas personas que intervienen en el proceso educativo pueden aportar una informacion mas
rica de los alumnos, aunque obviamente tienen la limitacion de todas las técnicas de observacion
en general: la subjetividad que en el caso de los cuestionarios se suele hacer mas patente por la
tendencia que todos tenemos a presentar lo mejor de nuestra personalidad cuando sabemos que
estamos siendo observados.

6. Escalas de actitudes

Las actitudes como componentes de la personalidad que incluyen elementos afectivos,
volitivos y tendenciales poseen una gran dificultad para ser observadas y los instrumentos que se
elaboran para su medicion u observacion siempre lo hacen a través de los efectos y en el terreno
de las opiniones, con lo que la fiabilidad es dependiente de que el sujeto responda sinceramente a
lo que se le pregunta.
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PARTICIPACION DEL ALUMNADO Y SUS PADRES, MADRES O PERSONAS QUE
EJERZAN SU TUTELA LEGAL, EN EL DESARROLLO DEL PROCESO DE EVALUACION

Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales
deberan participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, colaborando en las medidas de
apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su progreso. Tendran, ademas, derecho a
conocer las decisiones relativas a su evaluacion y promocion, a través de un boletin individualizado,
asi como al acceso a los documentos oficiales de evaluacion y a las pruebas y documentos de las
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno
0 alumna de que se trate, sin perjuicio del respeto a las garantias establecidas en la Ley Organica
3/2018, de S de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
y demas normativa aplicable en materia de proteccion de datos de caracter personal. A tal fin, el
acceso a las actas de evaluacion podra sustituirse por un boletin individualizado con la informacion
del acta referida al alumno o alumna de que se trate.

Los sistemas de participacion seran los siguientes:

e La participacion del alumnado en el proceso de evaluacion se realizara a través de las
sesiones de tutoria grupal en relacion a la evaluacion establecidas en el POAT.

e La participacion en las sesiones de evaluacion a través de los delegados/as vy
subdelegados/as o en su defecto alumnado representante del grupo no superior a dos. Este
sistema de participacion, su forma y procedimiento quedara establecido en el POAT.

e Solicitando informacion a su tutor/a mediante tutoria individualizada. EI horario de atencion
quedara sujeto al horario personal del tutor/a.

e Solicitando informacion al profesorado de su equipo educativo. El horario de atencion
quedara sujeto al horario personal del profesor/a.

e Ante las posibles aclaraciones que tuvieran que realizarse sobre el proceso de evaluacion
del alumnado, el profesorado debera registrar los resultados obtenidos por el alumnado en
el cuaderno del profesor/a y conservara las pruebas especificas.

e Elalumnado, por su parte, conservara el cuaderno y los trabajos especificos realizados, que
le hayan sido devueltos, hasta el final del curso escolar.

e Atraves de la reunion mensual de delegados/as y subdelegados/as con jefatura de estudios
y/o Orientacion. En dicha reunion podran solicitarse aclaraciones del proceso de evaluacion
que afecten al grupo en general, sin incluir aclaraciones particulares o de alumnado
concreto.
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e La participacion de los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal en el proceso
de evaluacion se realizara solicitando informacion en tutoria individualizada con el tutor/a
mediante cita previa, en el horario personal del tutor/a.

e Solicitando tutoria individualizada con el profesorado del equipo educativo del alumno/a a
través del tutor/a, tal como establece el art. 17 de boja de 28 de julio de 2016.

e Podran solicitar copia de las pruebas objetivas, realizandose, dichas copias, en la
conserjeria del Centro y cuyo coste correra a cargo del interesado/a.

e No se autoriza ni su uso ni su divulgacion con otro fin que no sea el meramente informativo.

e Solicitando la mediacion de las madres/padres delegados, cuyas funciones y tareas
quedaran recogidas en el POAT.

e Solicitando cita previa con cualquier miembro de la direccion del centro en los horarios de
atencion establecidos anualmente.

SESIONES DE EVALUACION

Las sesiones de evaluacion se ajustaran a los criterios de evaluacion y promocion de este
PEC y a las directrices establecidas en la Orden de 30 de mayo de 2023.

Las fechas de Ias sesiones de evaluacion se recogeran en el Plan de Reuniones elaborado
por el ETCP.

De las sesiones de evaluacion se levantara acta, que recogera los temas tratados, los
acuerdos adoptados, asi como aquellas cuestiones de interés que deban trasladarse al alumnado

ya sus familias.

En las sesiones de evaluacion se acordara también la informacion que, sobre el proceso
ensefianza se transmita al alumnado y padres/madres, en los boletines de notas y en las tutorias.

Los resultados de la evaluacion se expresaran en los términos «Insuficiente (IN)», para las
calificaciones negativas; «Suficiente (SU)», «Bien (Bl)», «Notable (NT)», o «Sobresaliente (SB)»

para las calificaciones positivas.

Todo el procedimiento de gestion de las evaluaciones se realizara por medio de la aplicacion
informatica Séneca.

El profesor o profesora responsable de cada materia decidira la calificacion de la misma. El
tutor o la tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones de evaluacion, en la
que se haran constar las decisiones y los acuerdos adoptados.
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Se utilizara el modelo de acta que facilita Séneca y este documento, que es vinculante con
el proceso de ensefianza aprendizaje, se cumplimentara en la aplicacion Séneca y hay que enviarlo
obligatoriamente a firmar a jefatura de estudios a través de Séneca. También hay que incluir una
copia impresa en la memoria de accion tutorial. Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacion,
ademas de la evaluacion inicial. La ultima de estas sesiones podra coincidir con la sesion de
evaluacion final de cada curso.

Con caracter previo a la sesion de evaluacion, el tutor o tutora vera aquellos alumnos en los
que habria que discutir su promocion/titulacion para agilizar las sesiones de evaluacion.

Tras cada una de las tres sesiones de evaluacion, se informara personalmente a las familias
de los resultados mediante un boletin. El tutor/a citara a los padres/ madres del alumnado que haya
obtenido calificacion negativa en mas de tres materias, pudiéndose llegar a establecer compromisos
academicos con la familia y el alumno/a, si se considerase oportuno. En cualquier caso, las familias
pueden solicitar siempre que lo deseen cita con el tutor/a de su hijo/a para informarse sobre su
marcha académica. En el boletin de la evaluacion ordinaria figuraran los dias y horas en que las
familias pueden solicitar aclaraciones con respecto a la nota final de la materia.

El orden de las sesiones de evaluacion se ajustara al siguiente guion:

e Participacion del alumnado (en la fase previa al desarrollo de la sesion).
e Rectificacion de notas, si fuera necesario.

e Valoraciones generales del grupo.

e Informacion al tutor: disciplina, convivencia...

e Revision de acuerdos.

e Seguimiento del alumnado de pendientes.

e Seguimiento del alumnado repetidor.

e Seguimiento del alumnado NEAE.

e Seguimiento del grupo clase y evaluacion del proceso de aprendizaje.

e Acuerdos de la sesion.

Los resultados de la evaluacion quedaran recogidos en el acta, expediente e historial
académico.

Asimismo quedara constancia del nivel competencial del alumno/a en el acta de evaluacion,
expediente e historial académico. La persona responsable de la cumplimentacion de estos datos
sera el tutor/a ayudado y asesorado por el equipo educativo y el departamento de Orientacion.

Para facilitar la labor tutorial el nivel competencial del alumnado, se concretara en un
documento, elaborado por el centro, que se cumplimentara en la sesion de evaluacion final con el
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asesoramiento del equipo educativo. Esta informacion debera quedar grabada en Séneca por el

tutor/a antes del 30 de junio.

El/la tutor/a que no tenga plaza definitiva o cuya situacion laboral o personal implique la no
continuacion en nuestro centro o la ausencia temporal o parcial, debera dejar grabados dichos datos

antes de su traslado.

MOMENTOS DE LA EVALUACION

Evaluacion inicial.

La evaluacion inicial sera competencial, basada en la observacion, tendra como referente
las competencias especificas de las materias o ambitos, y sera contrastada con los descriptores
operativos del Perfil competencial y el Perfil de salida que serviran de referencia para la toma de
decisiones. Para ello se usara principalmente la observacion diaria, asi como otras herramientas.
Los resultados de esta evaluacion no figuraran como calificacion en los documentos oficiales de

evaluacion.

La evaluacion inicial es un proceso de toma de decisiones que sirve para planificar los
procesos de ensefianza-aprendizaje y se basa en el andlisis de las capacidades del alumnadoy las
necesidades del grupo. En este sentido, es necesario que el profesorado conciba la evaluacion
inicial como un instrumento que va a permitir establecer el punto de partida del proceso de
ensefianza-aprendizaje, adecuar el proceso de ensefianza a las caracteristicas del alumnado y

disefiar la metodologia adecuada.

Durante el primer mes de cada curso escolar todo el profesorado realizara una evaluacion
inicial del alumnado. Cada tutor o tutora analizara los informes personales del curso anterior

correspondientes a los alumnos y alumnas de su grupo.

Al término de este periodo se convocara una sesion de evaluacion con el fin de conocer y
valorarla situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias clave

y al dominio de los contenidos de las distintas materias.

La evaluacion inicial se llevara a cabo con diversos procedimientos, técnicas o instrumentos

como:

e Mapa del alumnado. (Anexo lII)
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e Escalas de observacion, rubricas o portfolios, pruebas escritas, debates, etc.

e Observacion en el aula los primeros dias de clase, entrevistas al alumnado...

e Test sociométricos, informes del departamento de orientacion.

e Cuestionarios realizados por el profesorado, entrevistas a los padres/madres,
conversaciones...

e Diarios del profesor/a.

e Analisis de producciones realizadas por el alumnado: resumenes, trabajos, cuadernos de
clase, resolucion de ejercicios y problemas.

e Pruebas orales, motrices, plasticas, musicales...

e Informes de anteriores profesionales.

e Intercambios orales con los alumnos: entrevista, dialogo, puestas en comun...

e Pruebas de nivel en las areas instrumentales.

e Actividades de tutoria.

Con caracter previo a la sesion de evaluacion, el profesorado aportara informacion del
alumnado en un documento desarrollado por el centro con el fin de facilitar la labor tutorial y agilizar
el trasvase de informacion.

Tal como queda recogido en el programa de transito, se realizaran para todos los cursos las
siguientes reuniones de coordinacion:

* Reunion tutores salientes con los nuevos equipos educativos.

* Reunion departamentos didacticos para poner en conocimiento del profesorado las dificultades
del alumnado al que impartio clases el curso anterior.

Al término de este periodo, se convocara una sesion de evaluacion inicial que se realizara
en la ultima semana del mes de octubre, con objeto de analizar y compartir por parte del equipo
docente los resultados de la evaluacion inicial realizada a cada alumno o alumna.

En dicha sesion se abordaran las siguientes cuestiones:

* Informacion del tutor o tutora sobre la valoracion en general del grupo: numero de
repetidores, ambiente socio-familiar, comportamiento del grupo, clima grupal, integracion social,
alumnado de necesidades educativas especiales.
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* Intercambio de informacion del profesorado: cada docente aporta la valoracion que desde su
materia tiene el grupo en general, motivacion, actitud, nivel de competencias curriculares. Por
tanto, el departamento habra tenido una reunion previa para trasvasar la informacion del
alumnado.

* Informacion del orientador del centro: alumnado con necesidades educativas especiales,
adaptaciones curriculares que estan en marcha, alumnado de apoyo y refuerzo educativo,
ambiente familiar, problematicas familiares atendidos por asistencia social. Las medidas de
atencion a la diversidad. Las modificaciones curriculares, si fueran necesarias. La atencion
individualizada que se consideren necesarias para la buena marcha escolar del alumnado. Los
alumnos que necesitan apoyos educativos. PARCES (Programa de Apoyo y Refuerzo Educativo
para Educacion Secundaria).

* Informacion del jefe de estudios del centro relativa al comportamiento del alumnado.

Toma de decisiones: El equipo docente, como consecuencia del resultado de la evaluacion inicial
y con el asesoramiento del departamento de orientacion, adoptara las medidas educativas de
atencion a la diversidad para el alumnado que las precise. Dichas medidas deberan quedar
contempladas en las programaciones didacticas y en el proyecto educativo del centro: actividades
de refuerzo y de ampliacion, apoyos educativos, intervencion de orientacion, medidas a tomar en
funcion de situaciones concretas. La revision de dichas medidas se realizara en la siguiente reunion
del equipo docente.

Los resultados obtenidos por el alumnado en la evaluacion inicial no figuraran como
calificacion en los documentos oficiales de evaluacion, no obstante, las decisiones y acuerdos

adoptados se reflejaran en el acta de la sesién de evaluacion inicial.

Evaluacion continua.

Al termino de cada trimestre, en el proceso de evaluacién continua llevado a cabo, se
valorara el progreso de cada alumno y alumna en las diferentes materias en la sesion de evaluacion
de seguimiento que corresponda. Los resultados de estas sesiones se recogeran en la
correspondiente acta parcial.

La evaluacion continua sera realizada por el equipo docente, que actuara de manera
colegiada en la adopcion de las decisiones resultantes del mismo, coordinado por quien ejerza la
tutoria. Podra recabar el asesoramiento del departamento de orientacion. El profesor o la profesora
responsable de cada materia decidira la calificacion de la misma.

La evaluacion se realizara a partir de instrumentos variados como:
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. Trabajos individuales y colectivos

. Intervenciones en clase.

. Ejercicios en casay en el aula

. Correccion de cuademos,

. Realizacion de actividades y examenes orales y escritos

. Otros medios que se establezcan por parte del profesorado y que se incluyan en las

programaciones didacticas de los Departamentos.

Durante el proceso de evaluacion continua el tutor efectuara un seguimiento individualizado
del alumnado, utilizando para ello, entre otras posibilidades, la segunda hora de tutoria lectiva.

Los procedimientos formales de evaluacion y criterios de correccion deberan ser conocidos
por el alumnado.

Las programaciones de cada uno de los Departamentos didacticos deberan recoger los
criterios de calificacion y diversos instrumentos de evaluacion empleados y el modo de hacerlos
publicos.

Cuando el progreso de un alumno o alumna no sea el adecuado, se adoptaran las medidas
de atencion a la diversidad que procedan de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente. Estas
medidas se adoptaran en cualquier momento del curso, tan pronto como se detecten las dificultades.

La Jefatura de Estudios, en coordinacion con el tutor/a podra convocar al Equipo Docente
cuando sea necesario para fratar cuestiones relativas al proceso de evaluacion continua del
alumnado, en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Estas reuniones se convocaran mediante
aviso del tutor al resto del Equipo Docente utilizando los instrumentos de uso cotidiano.

De las reuniones de Equipo Docente, planificadas a principio de curso por jefatura, se
levantara acta que recoja los temas tratados y los acuerdos adoptados, segun documento
normalizado que suministrara la Jefatura de Estudios. A esas reuniones, que seran presididas por
el tutor, asistira la Jefatura de Estudios. Los acuerdos importantes, adoptados en relacion con el
alumnado seran comunicados a éste y a sus padres o tutores legales. La celebracion de las
reuniones de Equipo Docente tendra lugar en un horario que permita la asistencia de todos sus
miembros.

Evaluacion Final o sumativa.
Al término de cada curso se valorara el progreso de cada alumno y alumna en las diferentes

materias.
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El resultado de la evaluacion se expresara mediante una unica calificacion, sin perjuicio de
los procedimientos que puedan establecerse para mantener informados de su evolucion en las
diferentes materias al alumno o alumna y a sus padres, madres, tutores o tutoras legales. Los
resultados de la evaluacion de cada materia se extenderan en la correspondiente acta de
evaluacion, y se expresaran en los terminos Insuficiente (IN) para las calificaciones negativas;
Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT), o Sobresaliente (SB) para las calificaciones positivas, tal y

como se recoge en el articulo 31 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo.

Si al finalizar el correspondiente curso escolar, el alumno o alumna tuviera alguna materia
pendiente, el profesor responsable de la misma elaborara un informe en el que se detallaran, al
menos, las competencias especificas y los criterios de evaluacion no superados. Este informe sera
entregado a los padres, madres o tutores, tutoras legales al finalizar el curso o al alumnado si este
es mayor de edad, sirviendo de referente para el programa de refuerzo del curso posterior o del
mismo, en caso de repeticion.

Los profesores deben pasar las calificaciones de los alumnos mediante Séneca y rellenar

los informes individualizados en el plazo establecido.

El profesorado entregara al tutor dicho Informe de evaluacién con el fin de que aquél pueda
hacerlo llegar al alumnado, o a sus padres, junto con el boletin de calificaciones.

El alumnado que al finalizar la educacion Secundaria Obligatoria haya demostrado un
rendimiento académico excelente y de acuerdo con el apartado 2 de la disposicion adicional sexta
del Real decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, podra obtener Mencion Honorifica o Matricula de
Honor en una determinada materia si en el conjunto de los cursos de la etapa ha obtenido una
calificacion media de 9 o superior en dicha materia, y ha demostrado un interés por la misma
especialmente destacable. Esta mencion se consignara en los documentos oficiales de evaluacion
junto a la calificacion numérica obtenida y no supondra alteracion de dicha calificacion. La valoracion
de su rendimiento académico se realizara en la sesion de evaluacion final de junio.

Asimismo, aquelios alumnos o alumnas que, a la finalizacion del cuarto curso de educacion
Secundaria Obligatoria hayan obtenido una media igual o superior a 9 en las calificaciones
numericas obtenidas en cada una de las materias cursadas en la etapa, podran obtener la distincion
de Matricula de Honor. La obtencion de la Matricula de Honor se consignara en los documentos
oficiales de evaluacion del alumno o la alumna. Al igual que en los casos de Mencion Honorifica se
valorara su rendimiento académico en la sesion de evaluacion de junio.
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EVALUACION DEL ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO
EDUCATIVO.

Desarrollado en el apartado 9 de este Plan de Centro.

PROMOCION DEL ALUMNADO.

Segun lo establecido en el articulo 14 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, promocionaran
quienes hayan superado todas las materias cursadas o tengan evaluacion negativa en una o dos
materias, o cuando el equipo docente considere que las materias que, en su caso, pudieran no
haber superado, no les impidan seguir con éxito el curso siguiente, se estime que tienen
expectativas favorables de recuperacion y que dicha promocion beneficiara su evolucion
académica.

Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con relacion al grado de
adquisicion de las competencias y la promocion, en el caso de que el alumnado tenga tres o0 mas
materias suspensas, se tendran en consideracion los siguientes criterios de manera conjunta:

a) La evolucion positiva del alumnado en todas las actividades de evaluacion propuestas.

b) Que tras la aplicacion de medidas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales
durante el curso el alumnado haya participado activamente con implicacion, atencion y esfuerzo
en las materias no superadas.

Las decisiones sobre la promocion del alumnado de un curso a otro dentro de la etapa seran
adoptadas de forma colegiada por el equipo docente, con el asesoramiento, en su caso, del
departamento de orientacion. En caso de que no exista consenso, las decisiones se tomaran por
mayoria cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente.

Quienes promocionen sin haber superado todas las materias seguiran un programa de
refuerzo del aprendizaje que se podra elaborar de manera individual para cada una de las materias
no superadas, o0 se podra integrar en un unico programa, si el equipo docente lo considera necesario
y asi se recoge en el Proyecto educativo del centro. El equipo docente revisara periodicamente la
aplicacion personalizada de las medidas propuestas en los mismos, al menos, al finalizar cada
trimestre escolar y en todo caso, al finalizar el curso. En caso de que se determine un unico
programa de refuerzo del aprendizaje para varias materias, estas han de ser detalladas en el mismo.
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Estos programas deberan contener los elementos curriculares necesarios para que puedan
ser evaluables. La superacion o no de los programas sera tenida en cuenta a los efectos de
promocion y titulacion.

Sera responsable del seguimiento y evaluacion de este programa el profesorado de la
materia que le dé continuidad en el curso siguiente. Si no la hubiese, sera responsabilidad de la
persona titular del departamento o persona en quien delegue, preferentemente, un miembro del
equipo docente que pertenezca al departamento de coordinacion didactica propio de la materia. En
caso de que se decida que el alumnado tenga un unico programa de refuerzo del aprendizaje, su
seguimiento sera responsabilidad de la persona que ejerza la tutoria o de un miembro del
departamento de orientacion cuando el alumnado se encuentre en un programa de diversificacion
curricular, de acuerdo con lo que se disponga en el Proyecto educativo del centro.

El alumnado con materias pendientes del curso anterior debera matricularse de dichas
materias, realizar los programas de refuerzo del aprendizaje a las que se refiere el apartado 4 y
superar la evaluacion correspondiente. Una vez superada dicha evaluacion, los resultados
obtenidos se extenderan en la correspondiente acta de evaluacion, en el expediente y en el historial
académico del alumno o alumna.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 14.5 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, la
permanencia en el mismo curso se considerara una medida de caracter excepcional y se tomara
tras haber agotado las medidas ordinarias de refuerzo para solventar las dificultades de aprendizaje
del alumnado. En todo caso, el alumnado podra permanecer en el mismo curso una sola vez y dos
veces como maximo a lo largo de la ensefianza obligatoria.

De conformidad con lo previsto en el articulo 14.7 del citado Decreto, de forma excepcional
se podra permanecer un afio mas en el cuarto curso, aunque se haya agotado el maximo de
permanencia en la Educacion Basica, siempre que el equipo docente considere que esta medida
favorece la adquisicion de las competencias clave establecidas para la etapa. En este caso se podra
prolongar un aio el limite de edad al que se refiere el articulo 2.2 del Decreto 102/2023, de 9 de

mayo.

De acuerdo con lo recogido en el articulo 20.4 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo,
el equipo docente, asesorado por el departamento de orientacion, oidos el padre, la madre o
personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, podra adoptar la decision de que la
escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales pueda prolongarse un afio
mas, siempre que ello favorezca el desarrollo de las competencias establecidas y la consecucion
de los Objetivos de la etapa.
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Tal y como establece el articulo 21.6 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, la escolarizacion
del alumnado con altas capacidades intelectuales se flexibilizara de conformidad con la normativa
vigente, de forma que pueda anticiparse un curso académico el inicio de la escolarizacion de la
etapa o reducirse la duracion de la misma, cuando se prevea que dicha medida es la mas adecuada
para su desarrollo personal y social.

AUDIENCIA AL ALUMNADO/REPRESENTANTES LEGALES SOBRE LA DECISION DE
PROMOCION/TITULACION EN ESO.

Cuando un padre, madre o personas que ejerzan su tutela legal, desee ser oidos para la adopcion
de la decision de promocion, se debera cumplimentar el documento que aparece en el Anexo IV.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COPIAS DE EXAMENES (Anexo V).
AUTORIZACION PARA RECOGER COPIAS DE EXAMENES (Anexo VI)

TITULACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS CURSADOS.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15.1 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo,
obtendra el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria el alumnado que al terminar la
etapa de Educacion Secundaria Obligatoria haya adquirido, a juicio del equipo docente, las
competencias clave establecidas en el Perfil de salida y alcanzado los Objetivos de la etapa.

Las decisiones sobre la obtencion del titulo seran adoptadas de forma colegiada por el
equipo docente, con el asesoramiento, en su caso, del departamento de orientacion. En caso de
que no exista consenso, las decisiones se tomaran por mayoria cualificada de dos tercios de los
integrantes del equipo docente. Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con
relacion al grado de adquisicion de las competencias clave establecidas en el Perfil de salida y al
logro de los Objetivos de la etapa, se tendran en consideracion los siguientes criterios de manera
conjunta:

a) La evolucion positiva del alumnado en todas las actividades de evaluacion propuestas.
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b) Que tras la aplicacion de medidas de atencion a la diversidad y a las diferencias
individuales durante el curso el alumnado haya participado activamente con implicacion, atencion y
esfuerzo en las materias no superadas.

El titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria sera unico y se expedira sin
calificacion.

Quienes, una vez finalizado el proceso de evaluacion de cuarto curso de Educacion
Secundaria Obligatoria no hayan obtenido el titulo y hayan superado los limites de edad
establecidos en el articulo 2.2 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, teniendo en cuenta, asimismo,
la prolongacién excepcional de la permanencia en la etapa que se preve en los articulos 14.7 del
citado Decreto y 18.10 de Ia presente Orden, podran hacerlo en los dos cursos siguientes, tal y
como se dispone en el articulo 16 sobre las pruebas o actividades personalizadas extraordinarias.

Certificacion académica de los estudios cursados.

Todo el alumnado recibira al concluir su escolarizacion en la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria una certificacion académica en la que constara el numero de afios cursados y el nivel
de adquisicion de las competencias clave definidas en el Perfil de salida, tal y como se indica en el
articulo 15.4 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo.

Dichas certificaciones seran emitidas por el centro docente en el que el alumnado estuviera
matriculado en el ultimo curso escolar y se ajustara al modelo que se incluye como Anexo X en la
Orden de 30 de mayo de 2023.

PROCEDIMIENTOS DE REVISION Y RECLAMACION (Anexo VII).

Primera instancia: El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podran formular
reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la
decision de promocion y titulacion, de acuerdo con el procedimiento que se establece.

Segunda instancia de las reclamaciones: si existe desacuerdo entre el alumnado/ padres/
tutores legales y la calificacion o decision de promocién/ titulacion comunicada a la persona
interesada, podran formular reclamacion segun esquema.
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PRIMERA INSTANCIA

Abierto plazo de dos

Comunicacié dias habiles para

s |:> solicitar por escrito la
calificacion SHIS

revision ante la

Jefatura de Estudios.

Término del
proceso
temporal de
solicitud de
revision de
calificacion

Trasladara al jefe/a de
departamento que convocara al
mismo y comunicara al profesor
tutor len caso de drea o material.

Trasladaré al tutor/a (en caso de
promocion o titulacion) que
convocara al Equipo Docente.

Abierto el plazo de un dia habil siguiente para
que el Departamento estudie las solicitudes y
elabore el informe correspondientey lo traslade
a Jefatura de Estudios.

Jefatura de Estudios comunica por escrito al
alumno/a vy a los padres o tutores la decision
razonada de ratificacion o modificacion, e
informara al tutor/a entregando copia del

escrito.

Término del
proceso
temporal de
solicitud de
revision dela
promocion o

Abierto el plazo de dos dias habiles siguientes
para que el profesorado tutor retina al Equipo
Docente para que revise la decision de
promocion o titulacion.

-

promocion o titulacion.

.

Jefatura de Estudios comunica por escrito al
alumno/a y a los padres o tutores la decision
razonada de ratificacion o madificacion de la

‘\

J

44



* Comunicarla
f decision de
! revision al

interesado

¥ 4 i
/  Recepcion
I dela
. reclamacion

" porla /

Recepcion del
expediente en
la Delegacion
" Provincial.

|

e El/La Delegado/a N\ \

Provincial emite
Resolucion
motivada al
Director/a del
\ Centro.

i

y

Plan de Centro

I.LE.S. Antonio de la Torre
El Puerto de Santa Maria

SEGUNDA INSTANCIA

s

>

i 1
Abierto plazo de dos dias habiles para
que el interesado solicite a la direcccion
por escrito que eleve la reclamacion a la

| Delegacion Provincial.

Abre plazo no superior a tres dias para
que remita expediente a la Delegacion
Provincial.

¥ )

P N

| %
' Abre plazo de 15 dias para que la CTPR analice el
expediente y las alegaciones y emita informe |
- emitiendo propuesta de Resolucién a la
\ Delegacion Provincial. |

Recepcion de la Resolucién por el Director que
de forma inmediata lo aplicara y traslacara al
interesado, con fehaciente (personalmente o
por correo). Notificada la resolucion al

interesado, debe remitirse a la mayor brevedad
. posible al Servicio Inspeccion. i
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9. LAS FORMAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

INTRODUCCION. CONTEXTO NORMATIVO Y PRINCIPIOS GENERALES.

En la LEA la equidad ocupa un titulo relevante de la Ley, el titulo Ill, el cual define la
respuesta a la diversidad del alumnado, que garantice una educacion de calidad desde el respeto
a las diferencias personales y se orienta a la superacion de las desigualdades, sean cuales sean su
origen y sus caracteristicas, con especial atencion al alumnado con necesidades educativas

especiales permanentes, y al alumnado hospitalizado o convaleciente.

Tambien cabe hacer referencia a la orientacion educativa y profesional como uno de los
factores de calidad educativa, que tendra como finalidad contribuir a la educacion integral del
alumnado a traves de la personalizacion del proceso educativo, en especial en lo referido a la
adaptacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje, a su singularidad y a la transicion tanto
entre las distintas etapas y niveles en los que se articula el sistema educativo como entre estos y el
mundo laboral, y ofrecer al conjunto de la comunidad educativa asesoramiento y apoyo técnico
especializado.

En el ambito de la CCAA de Andalucia también destaca también la Ley 9/1999, de 18 de
noviembre, de Solidaridad en la Educacion, la cual ha regulado un conjunto de actuaciones
compensadoras dirigidas al alumnado que presenta necesidades educativas especiales debidas
bien a los diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo
o sensorial, bien asociadas a condiciones sociales desfavorables. Para su desarrollo se han
publicado dos Decretos:

 El Decreto 147/2002, de 14 de mayo, por el que se establece |la ordenacion de la atencion
educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales asociadas a sus
capacidades personales.

 El Decreto 167/2003, de 17 de junio, por el que se establece la ordenacion de la atencion
educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales asociadas a
condiciones sociales desfavorecidas.
Ademas, cabe destacar:

e La Orden de 19 de septiembre de 2002, por Ia que se regula la realizacion de la evaluacion
psicopedagogica y el dictamen de escolarizacion.

e La Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del

alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia.
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¢ Instrucciones de 8 de marzo de 2017, de Ia Direccion General de Participacion y Equidad, por
las que se actualiza el protocolo de deteccion, identificacion del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo y organizacion de la respuesta educativa.

e |La Orden de 30 de mayo de 2023 para Educacion Secundaria Obligatoria, que regula
determinados aspectos de la atencién a la diversidad, se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito
entre distintas etapas educativas.

e laley 1/2023, de 16 de febrero, por la que se regula la atencién temprana en la

Comunidad Auténoma de Andalucia.

DEFINICION DE “ATENDER LA DIVERSIDAD”, CONTEXTUALIZACION EN LA
NORMATIVA.

Establece la LOE-LOMLOE en el Titulo Il dedicado a la Equidad en la Educacion, que
corresponde a las Administraciones educativas asegurar los recursos necesarios para que todos
los alumnos y alumnas que requieran una atencion educativa diferente a la ordinaria alcancen el
maximo desarrollo de sus capacidades, asi como los objetivos establecidos con caracter general en
la Ley de Educacion. Se considera alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, todo
aquél que recibe una respuesta educativa diferente a la ordinaria y que requiere determinados
apoyos y provisiones educativas, por un periodo de escolarizacion o a lo largo de elia, por presentar:

* Necesidades educativas especiales.

e Retraso madurativo.

* Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacion

e Trastornos de atencion o de aprendizaje

* Por desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje.

* Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa.
e Por sus altas capacidades intelectuales.

* Por haberse incorporado tarde al sistema educativo.

* Por condiciones personales o de historia escolar.

Para conseguirlo, establece la Ley de Educacion de Andalucia, entre otros aspectos, que

(arts. 113 y 115)
* La escolarizacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se regira
por los principios de normalizacion, inclusion escolar y social, flexibilizacion, personalizacion
de la ensefianza y coordinacion interadministrativa. Con objeto de proporcionar la respuesta
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educativa adecuada, este alumnado podra escolarizarse en aquellos centros que dispongan
de recursos especificos que resulten de dificil generalizacion.

e La escolarizacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
garantizara las condiciones mas favorables para el mismo. La Administracion educativa
realizara una distribucion equilibrada de este alumnado entre los centros docentes
sostenidos con fondos publicos, en condiciones que faciliten su adecuada atencion
educativa y su inclusion social. A tales efectos, se podra reservar hasta el final del periodo
de matricula una parte de las plazas de los centros publicos y privados concertados.

 En la escolarizacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se
favorecera la adopcion, entre otras, de medidas organizativas flexibles y la disminucion de
la relacion numeérica alumnado-profesorado, en funcion de las caracteristicas del mismo y
de los centros.

e La Administracion de la Junta de Andalucia promovera, en colaboracion con otras
administraciones, la adopcion de planes integrales de compensacion educativa en las zonas
desfavorecidas economica, social y culturalmente que acogen a poblacion con riesgo de
exclusion.

e En los planes de formacion del profesorado se incluiran acciones formativas dirigidas
especificamente a mejorar la cualificacion de los profesionales de la ensefianza en el ambito
de la atencion al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

La respuesta educativa para atender a la diversidad comprende todas aquellas actuaciones
que, en el marco de la escuela inclusiva, tienen en cuenta que cada uno de los alumnos y alumnas
es susceptible de tener necesidades educativas, especificas o no, especiales 0 no y, en
consonancia con ellas, requieren unas medidas y recursos que les hagan posible acceder y
permanecer en el sistema educativo en igualdad de oportunidades, favoreciendo el maximo
desarrollo posible de sus capacidades personales y garantizando asi el derecho a la educacion que
les asiste.

La respuesta educativa para atender a la diversidad del alumnado se compone de:

* Medidas: generales y especificas.

e Recursos: generales y especificos.
La combinacion de dichas medidas y recursos dara lugar a distintos tipos de atencion

educativa, distinguiéndose entre atencion educativa ordinaria y atencion educativa diferente a la
ordinaria.
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Principios Generales de atencion a la diversidad.

e Elcentro dispondra de las medidas de atencion a las diversidades, tanto organizativas como
curriculares, que le permitan, en el ejercicio de nuestra autonomia, una organizacion flexible
y una atencion personalizada al alumnado en funcion de sus necesidades.

e La atencion a la diversidad de nuestro alumnado sera la pauta ordinaria de accion educativa
con lo cual se favorecera una organizacion flexible, variada e individualizada de la
ordenacion de los contenidos y de su ensefanza.

e Las medidas curriculares y organizativas para atender a la diversidad deberan contemplar
la inclusion escolar y social.

e Garantizaremos el acceso y la permanencia en el sistema educativo del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, entendiendo por tal el alumnado con
necesidades educativas especiales, el que se incorpore de forma tardia al sistema
educativo, el que precise de acciones de caracter compensatorio y el que presente altas

capacidades intelectuales.
Las medidas de atencion a la diversidad que se apliquen en el instituto estaran orientadas:
* Aresponder las necesidades educativas concretas de nuestro alumnado,
* A conseguir que alcance el maximo desarrollo posible de sus capacidades personales,

« A la adquisicion de las competencias clave y de los objetivos del curriculo.

Los principios generales de nuestra actuacion se regiran:

1. ATENCION PERSONALIZADA: La atencién a la diversidad requiere una atencién lo mas
personalizada posible del alumnado ya que es el mejor medio para conseguir desarrollar todas las
capacidades y las competencias del alumnado y poder alcanzar, de esta forma, una educacion de
calidad, que intente dar a cada alumno/a el maximo desarrollo de sus posibilidades.

2. ORGANIZACION FLEXIBLE: Para poder desarrollar al maximo el principio anterior es necesaria
una organizacion flexible tanto del curriculo, como de los tiempos y los espacios de atencion al
alumnado. Adaptar el curriculo es necesario para el alumnado con dificultades de aprendizaje o con
altas capacidades intelectuales, pero mas necesario, aun, es buscar los tiempos y espacios de
atencion para poder prestar una atencion mas personalizada que busque una mejora en el proceso
de aprendizaje de este alumnado.

49



a4

Plan de Centro
I.LE.S. Antonio de la Torre
El Puerto de Santa Maria

Estos principios generales deben desarrollase a través de unas lineas de actuacion que

marquen el trabajo del Centro en este importante aspecto:

Organizacion flexible, variada e individualizada de los contenidos y de su ensefianza,
adaptando los mismos, por una parte, al contexto del Centro y, por otra, a los diferentes
niveles de desarrollo de las competencias del alumnado.

Las medidas de atencion a la diversidad estableceran los mecanismos y las medidas de
apoyo adecuadas a las necesidades concretas del alumnado de manera que puedan
desarrollar al maximo sus capacidades, adquirir las competencias basicas y conseguir los
objetivos del curriculo.

Establecer mecanismos y medios de deteccion de dificultades de aprendizaje para superar
tanto el retraso escolar como las dificultades derivadas del desarrollo intelectual del
alumnado con altas capacidades intelectuales.

Establecer mecanismos de coordinacion docente en el propio Centro para conseguir una
atencion multidisciplinar e integrada. Esta coordinacion debera tener dos niveles:

La coordinacion del equipo docente.

La coordinacion de los distintos Departamentos con el Departamento de Orientacion.
Establecer mecanismos de coordinacion docente con los centros de los que provenga
nuestro alumnado, principalmente con los CEIP El Juncal y Castillo de D. 2 Blanca. Es
indudable la necesidad de coordinacion con los centros de primaria de los que procede
nuestro alumnado, puesto que la continuidad en su proceso formativo y el conocimiento de
sus caracteristicas haran mas facil la integracion y la atencion en Secundaria.

La coordinacion para la toma de decisiones y los pasos para dar una respuesta educativa

adecuada al alumno o alumna se resume en este cuadro:

ACTUACION/PROCESO RESPONSABLE DESARROLLO
Paso 1. Planificacion / Equipo Directivo. | PROYECTO EDUCATIVO
Prevencion
Paso 2. Programacion. Departamentos. POAT,
PROGRAMACIONES
Paso 3. Deteccion. Familias / Tutores / TRANSITO / EVAL. INICIAL
Profesorado / PROCESO E-A
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Paso 4. Toma decisiones. Equipos docentes REUNIONES

Paso 5. Intervencion. Profesionales MEDIDAS: RESPUESTA
Paso 6. Seguimiento, Todos REVISION/PLAN DE
Autoevaluacion. MEJORA

La organizacion y procedimientos serian los siguientes:

Para prevenir, estimular y atender a la diversidad. El equipo directivo, junto con el
departamento de orientacion y los organos colegiados acuerdan que las horas de libre
disposicion se dediquen a la ensefianza y el trabajo colaborativo de las materias
instrumentales, distribuyéndolas segun el nivel y nuestros recursos personales.

Se realizaran las actuaciones del programa transito para la mejor acogida del alumnado y
su conocimiento, para comenzar a tomar las primeras decisiones con respecto a las mejores
medidas generales a adoptar y la respuesta educativa para el alumnado con NEAE.

Las programaciones incluiran estas medidas y especificaran los programas de refuerzo,
ampliacion o adaptaciones, asi como las actividades de estimulacion del desarrollo. Asi
mismo, tendran en cuenta, los programas de refuerzo para los aprendizajes no adquiridos y
el plan personalizado para el alumnado repetidor.

El equipo directivo establece los momentos para la coordinacion y desarrollo de estas
medidas de los distintos ¢érganos: FEIE, ETCP, claustros, reunion coordinacion areas,
reunion departamentos, reunion tutores y tutoras con la orientadora y sesiones de evaluacion
y reuniones de equipos docentes.

Se tendra en cuenta, desde el primer momento, la participacion de la familia en la vida del
centro y en el proceso de ensefianza-aprendizaje, como agente en este proceso y fuente de
informacion y ayuda.

Deteccion de indicios de NEAE e intervencion educativa. El momento principal para la toma
de decisiones es en la evaluacion inicial. Es el momento de partida para la programacion de
aula adaptada a ese grupo.

Todos estos puntos estan desarrollados en los distintos apartados de nuestro Proyecto

Educativo incluido en el Plan de Centro.
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ATENCION EDUCATIVA ORDINARIA.

Se trata de la aplicacion de medidas generales a traveés de recursos personales y materiales

generales, destinadas a todo el alumnado. Entre las medidas generales de atencion a la diversidad

se encuentran:

a)
b)

Agrupacion de areas/materias en ambitos de conocimiento.

Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora dentro del aula,
preferentemente para reforzar los aprendizajes en los casos del alumnado que presente desfase
en su nivel curricular.

Desdoblamientos de grupos.

Agrupamientos flexibles para la atencion del alumnado en un grupo especifico. Esta

medida, que tendra un caracter temporal y abierto, en ninglin caso, supondra discriminacion
para el alumnado necesitado de apoyo.

Accion tutorial como estrategia de seguimiento individualizado y de toma de decisiones en
relacion con la evolucion académica del proceso de aprendizaje.

Metodologias didacticas basadas en el trabajo colaborativo en grupos heterogéneos, tutoria
entre iguales y aprendizaje por proyectos que promuevan la inclusion de todo el alumnado.
Actuaciones de coordinacion en el proceso de transito entre etapas que permitan la deteccion
temprana de las necesidades del alumnado y la adopcion de las medidas educativas.
Actuaciones de prevencion y control del absentismo.

Actuaciones de coordinacion en el proceso de transito entre etapas que pemitan la deteccion
temprana de las necesidades del alumnado y la adopcion de medidas educativas.

Oferta de materias especificas.

Sustitucion de la Segunda Lengua Extranjera por un Area/Materia Lingiistica de caracter
transversal.

Distribucion del horario lectivo de autonomia del centro entre las materias optativas propias de
la Comunidad Andaluza.

Respecto a los programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, los

centros estableceran los siguientes programas:

Programas de refuerzo del aprendizaje. Estiran dirigidos al alumnado que se encuentre en

alguna de las situaciones siguientes:

a) Alumnado que no haya promocionado de curso.

b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las
areas/materias/ambitos del curso anterior.
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c) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoria, el equipo de orientacion
educativa/departamento de orientacion y/o el equipo docente presente dificultades en el
aprendizaje que justifique su inclusion.

d) Alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo que le impidan seguir
con aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la alumna
debera contar con una evaluacion psicopedagogica que refleje tal circunstancia, asi como
la necesidad de un Programa individualizado de refuerzo del aprendizaje.

Como medida organizativa, se podran desarrollar los programas de refuerzo del aprendizaje
posibilitando cursarlos en niveles inferiores al que se encuentre el alumnado.

Todo ello, en funcién de las posibilidades organizativas de los centros. Esta medida
organizativa debera ser adecuadamente prevista en el horario lectivo de los grupos afectados.

e Programas de profundizacion. Los programas de profundizacion tendran como objetivo ofrecer
experiencias de aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el
alumnado altamente motivado para el aprendizaje, asi como para el alumnado que presenta
altas capacidades intelectuales.

Y de forma especifica, en ESO se prevéen también los Programas de Diversificacion Curricular
orientados a la consecucion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, por parte
de quienes presenten dificultades relevantes de aprendizaje tras haber recibido, en su caso,
medidas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales en el primero o segundo curso
de esta etapa, o a quienes esta medida les sea favorable para la obtencion del titulo.

ATENCION EDUCATIVA DIFERENTE A LA ORDINARIA

Se trata de la aplicacion de medidas especificas (de caracter educativo y/o de caracter
asistencial) que pueden o no implicarrecursos especificos (personales y/o materiales), destinadas
al alumnado que presenta NEE; dificultades del aprendizaje; altas capacidades intelectuales; asi
como el alumnado que precisede acciones de caracter compensatorio.

Son medidas especificas de atencion a la diversidad:

a) El apoyo dentro del aula por profesorado especialista de Pedagogia Terapéutica o

Audicion y Lenguaje, personal complementario u otro personal. Excepcionalmente, se
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podra realizar el apoyo fuera del aula en sesiones de intervencionespecializada, siempre que
dicha intervencion no pueda realizarse en ella y esté convenientemente justificada.

b) Las adaptaciones de acceso al curriculo para el alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

c) Las adaptaciones curriculares significativas de los elementos del curriculo dirigidas al
alumnado con necesidades educativas especiales. La evaluacion y la promocion tomaran
como referencia los elementos fijados en elias.

d) Programas especificos para el tratamiento personalizado del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

e) Las adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado con altas capacidades
intelectuales.

f) La atencion educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalizacion o de
convalecencia domiciliaria.

g) Asimismo, se consideran medidas especificas de caracter temporal aquellas queinciden
en la flexibilizacion temporal para el desarrollo curricular (alumnado de incorporacion

tardia y altas capacidades).

Ademas, cabe recordar respecto a las permanencias que la propia LOE-LOMLOE
establece en elarticulo 4 que los alumnos y alumnas tendran derecho a permanecer en regimen
ordinario cursando la ensefianza basica hasta los dieciocho afios de edad, cumplidos en el afio
en que finalice el curso, en las condiciones establecidas en la presente Ley. En desarrollo, el Real
Decreto de ensefianza minima de ESO establecen que:

- La permanencia en el mismo curso se considerara una medida de caracter excepcional y se
tomara tras haber agotado las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo para solventar las
dificultades de aprendizaje del alumno o alumna. En todo caso, el alumno o alumna podra
permanecer en el mismo curso una sola vez y dos veces comomaximo a lo largo de la
ensefianza obligatoria. Independientemente de que se hayan agotado el maximo de
permanencias, de forma excepcional en el cuarto curso se podra permanecer en €l un afno
mas, siempre que el equipo docente considere que esta medida favorece la adquisicion de
las competencias establecidas para la etapa, en cuyo caso se podra prolongar un afio el limite
deedad establecido.

- Ademas, sin menoscabo de lo anterior, la escolarizacion del alumnado con necesidades
educativas especiales en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en centros ordinarios
podra prolongarse un afio mas, siempre que ellofavorezca la adquisicion de las competencias
establecidas y la consecucion de los objetivos de la etapa.
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Por ultimo, conviene abordar la medida de flexibilizacion de la duracion del periodo de
escolarizacion que se puede aplicar en ESO para el alumnado de altas capacidades y es que
podra reducirse la escolarizacion un maximo de un afio.

MODALIDADES DE ESCOLARIZACION EN NUESTRO CENTRO

MODALIDAD A: GRUPO ORDINARIO A TIEMPO COMPLETO.

Es la modalidad de escolarizacion mas inclusiva, atendemos al alumnado con diversidad
funcional que puede seguir el desarrollo del curriculo ordinario del aula, con aplicacion de medidas
de adaptacion curricular poco significativas y/o de refuerzo educativo puntual.

MODALIDAD B: GRUPO ORDINARIO CON ASISTENCIA A AULA DE APOYO EN PERIODOS
VARIABLES O, EN ALGUNOS CASOS, CON ASISTENCIA EN EL MISMO AULA
ORDINARIA.

Atendemos al alumnado que requiere una atencion personalizada especifica y que puede
integrarseparcialmente, en mayor o menor medida, segun los casos, en los grupos ordinarios. El
grado deinclusion varia en funcién de las necesidades educativas que el alumnado presente, de
sus competencias curriculares, de las adaptaciones curriculares y de los medios personales y
materiales que precisa.

El curriculo que cursa este alumnado toma como referencia el Proyecto Curricular y la
Programacion del grupo de referencia, aunque con la adaptacion correspondiente.

MODALIDAD C: AULA ESPECIFICA.
Este curso se ha implantado en nuestro centro un aula especifica que atiende a tres alumnos
y alumnas.

PROGRAMAS O PLANES

e Programas de diversificacion curricular para 3° y 4° de ESO.

e Programas de refuerzo para la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos para el
alumnado que promocione sin haber superado las materias.

e Planes especificos personalizados orientados a la superacion de las dificultades detectadas
en el curso anterior (repetidores).
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Estas medidas generales pueden implicar actuaciones dirigidas a todo el alumnado o parte
del mismo en el ambito del aula o grupo clase: aplicacion de programas preventivos, organizacion
flexible de los espacios y tiempos, adecuacion de la programaciones didacticas a las caracteristicas
y necesidades del alumnado, uso de metodologias basadas en el trabajo cooperativo en grupos
heterogéneos (tutoria entre iguales, aprendizaje por proyectos y otras que promuevan el principio
de inclusion), realizacion de actividades de refuerzo educativo, realizacion de actividades de
profundizacion, organizacion de apoyos en grupos ordinarios mediante un segundo profesor/a
dentro del aula, realizacion de actividades de seguimiento y accion tutorial.

Pasamos a continuacion a desarrollar algunas de estas actuaciones que llevamos a cabo:
Aplicacion de programas de caracter preventivo.

Favoreceran la estimulacion del desarrollo del alumnado en las areas de comunicacion y
lenguaje, desarrollo cognitivo y habilidades sociales y emocionales.

A nivel de centro, se concretan en la aplicacion y desarrollo de las medidas que se enuncian
aqui y el desarrollo de los programas y sesiones grupales de la accion tutorial.

A nivel de aula y personalizado, se centraran en las sesiones de tutoria grupal y la
programacion didactica de aula, en la accion tutorial del profesorado.

Siempre sera una labor coordinada entre los departamentos, el/la tutor/a y los equipos
docentes.

Se centraran en aspectos claves de estas areas de desarrollo: Comunicacion y lenguaje,
desarrollo cognitivo y habilidades sociales y emocionales. Se realizaran actividades para la
estimulacion y el desarrollo trabajando por proyectos donde se planteen problemas o situaciones
reales, utilizando distintas fuentes de informacion, fomentando la autonomia y dando oportunidades
para la reflexion y la autoevaluacion dentro de un clima emocional caracterizado por el apoyo mutuo.

Estas orientaciones las tendra el tutor incluida en su cuaderno de tutoria y se le dara a todo
el profesorado al comienzo de curso, al igual que toda la informacion relevante de este proyecto
educativo.

La deteccion temprana y la intervencion inmediata con el alumnado que presente dificultades
en su desarrollo y aprendizaje, asi como el que presente altas capacidades intelectuales,
especialmente en los primeros niveles educativos.
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Esta deteccidén tiene dos momentos clave:

e Durante la nueva escolarizacion o incorporacion tardia.
e Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, entendido como las interacciones vy
actividades educativas que se desarrollan en el contexto escolar como familiar.

El profesorado y la familia podran reconocer determinadas sefiales en su desarrollo o indicios que
les haga sospechar que un/a alumno/a no esta alcanzando los requisitos basicos esperados para
su edad y/o que su proceso de aprendizaje no es el adecuado o que presente diferencias

significativas superiores a la media.

Se considera que un alumno/a presenta indicios de NEAE cuando se observe alguna de las

siguientes circunstancias:

e Rendimiento inferior o superior al esperado tomando como referencia su edad y/o su nivel
educativo.

e Diferencia significativa con respecto a la media de sus iguales en cualquiera de los ambitos
del desarrollo y/o en el ritmo/estilo de aprendizaje.

e |ndicios de la existencia de un contexto familiar poco favorecedor para la estimulacion del
desarrollo del alumno/a.

e Las circunstancias anteriores no se explican por factores coyunturales o transitorios.

Para la deteccion de estos indicios, se consideran los siguientes ambitos del desarrollo y del
aprendizaje: cognitivo, motor, sensorial, comunicativo y linguistico, social y afectivo, atencion y

concentracion, aprendizajes basicos: lectura, escritura y calculo.

El profesorado tendra a comienzos del curso la ficha rellenable de deteccion, que se
encuentra en el cuaderno de tutoria.

Existen diferentes instrumentos para detectar: observacion del desempefio en las tareas
escolares, analisis de producciones escolares, pruebas de competencia curricular, hojas de registro,
cuestionarios, escalas de estimacion, rubricas de evaluacion, pruebas orales y escritas, entrevistas

con el alumnado y la familia, observacion de las reacciones del alumno/a...

Asi, con el desarrollo del programa de transito de Primaria a Secundaria detectamos estas
dificultades y en las evaluaciones, sobre todo en la inicial. Esta deteccion nos permmite actuar
rapidamente, aplicando las medidas necesarias.
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Las sefiales detectadas sin llegar a determinar NEAE también generan la necesidad de
intervenir en los ambitos educativo y familiar. Pondremos en marcha la aplicacion de estas medidas
generales. Deben ser aplicadas por cada profesor/a en el mismo momento en que se detecten estos
indicios o bien a raiz de los acuerdos adoptados por el equipo docente.

Cuando es la familia la que detecta indicios de NEAE, solicitara una entrevista con el tutor/a
y podra aportar diagnosticos o informes externos a los que se les dara entrada en secretaria como
una fuente mas de informacion, pero no sustituira a la evaluacion psicopedagogica que se realice,
si se estima oportuno. El tutor/a informara a la familia que el equipo docente analizara esos indicios
y lo pondra en conocimiento del departamento de orientacion y jefatura de estudios.

El analisis de los indicios de NEAE se realizara siempre en las reuniones del equipo docente,
se propondran las medidas, también se realizara el seguimiento de estas medidas y segun su
resultado, se modificaran o continuara su aplicacion. En caso de no dar resultado se puede solicitar
la evaluacion psicopedagogica al Departamento de Orientacion. Este documento estara incluido en
el cuaderno de tutoria.

Se establecen estos criterios de priorizacion de las solicitudes:

e Revision o modificacion del Dictamen de escolarizacion.

e Naturaleza y gravedad de las necesidades detectadas. Agravamiento de las circunstancias
que dieron lugar a la intervencion.

e Se aprecian indicios evidentes de NEAE, requiriendo la aplicacion de atencion especifica.

e Nivel educativo en 1° de ESO.

e Existencia de valoraciones previas tanto educativas como de otras administraciones

En caso de concluir que este alumno o alumna no precisa la realizacion de la evaluacion
psicopedagogica, la orientadora realizara un informe en el que se expondran las razones y la
propuesta de las medidas generales de atencion a la diversidad que conformaran la respuesta
educativa al alumno o alumna. El tutor o tutora informara a la familia y coordinara, junto con el
equipo docente, la aplicacion de estas medidas.

El contenido de este informe, asi como la valoracion de la eficacia de las medidas generales
aplicadas quedaran reflejados en el informe final de curso.

Organizacion flexible tanto de los espacios y tiempos como de los recursos personales y

materiales para dar respuesta a las necesidades educativas del alumnado.
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La organizacion dependera de la metodologia que se emplee en el grupo. Aspectos
generales: ubicacion cercana al docente, iluminacion, espacios de explicacion y de interaccion,
material accesible...

Las actividades y tareas propuestas deberan contar con Ia posibilidad de realizarlas a distinto
ritmo; para los que sean mas rapidos contar con tareas de profundizacion.

Adecuacion de las programaciones didacticas a las necesidades del alumnado.

La pieza clave en la atencion a la diversidad se situa en el terreno de la evaluacion de los
aprendizajes. Hay que realizar una evaluacion mas inclusiva desde una doble vertiente:

e Uso de métodos de evaluacion- alternativos. Observacion diaria, portafolios (individuales o
grupales), registros anecdoticos, listas de control, escalas de estimacion..., basados en la
observacion y el seguimiento del alumno.

e Adaptaciones en las pruebas escritas: en el formato. Algunos alumnos o alumnas, pueden
requerir una adaptacion que se ajuste a sus necesidades: presentacion de las preguntas de
forma secuenciada y separada, presentacion de los enunciados de forma grafica o en
imagenes ademas del texto escrito, seleccion de aspectos relevantes y esenciales del
contenido, sustituir por una prueba oral o usando el ordenador, lectura de las preguntas por
el profesorado, supervision del examen durante su realizacion,

e En el tiempo. En general, estas adaptaciones deben ser aquellas que el alumnado tenga
durante el proceso de aprendizaje.

e Programacion de actividades para las horas de libre disposicion de los cursos primero,
segundo y tercero de la ESO.

e Los departamentos implicados (Lengua Castellana, Matematicas) recogen en sus
programaciones el desarrolio de dichas actividades.

Programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos.

Quien promocione sin haber superado todas las materias, seguira un programa refuerzo
destinado a la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos y debera superar la evaluacion
correspondiente a dicho programa.

Los Departamentos deben organizar programas de refuerzo de los aprendizajes no
adquiridos para la recuperacion de materias pendientes. Estos programas incluiran un conjunto de
actividades para favorecer el seguimiento del alumnado. Los Departamentos determinaran las vias
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de comunicacion que consideren mas adecuadas para el asesoramiento y atencion personalizada
(e-mail, blog, reuniones...).

En el caso de que la materia no superada no tenga continuidad el curso siguiente, el/la
responsable del departamento correspondiente asumira el seguimiento de este alumnado. De tener
continuidad, los diferentes departamentos determinaran qué profesorado llevara a cabo dicho
seguimiento.

Las materias que sean impartidas por profesorado distinto al curso anterior seguiran las
directrices del departamento al que pertenezca el profesorado que en el afio en curso imparta la
materia y a su vez sea responsable de llevar a cabo el programa.

Planes especificos personalizados para el alumnado que no promocione de curso.

La repeticion debera ir acompafiada de un plan especifico personalizado orientado a que el
alumno o la alumna supere las dificultades detectadas en el curso anterior.

Los departamentos elaboraran e incluiran en sus programaciones didacticas el plan
especifico del alumnado que no promociona de curso.

Con el objetivo de realizar un seguimiento desde el inicio de curso de este tipo de alumnado,
jefatura de estudios, junto con el departamento de Orientacion, convocara una reunion al inicio de
curso donde se informara a todos los miembros de los equipos docentes de las caracteristicas y
dificultades de dicho alum-nado. El tutor/a recogera en acta la informacion aportada y se incluira
como punto de partida en Ia sesion de evaluacion inicial.

Tendran en cuenta las siguientes directrices para la elaboracion y organizacion de las
actividades que se llevaran a cabo, diferenciando entre:

a) Alumnado que no promociona con la asignatura aprobada. Este tipo de alumnado no es habitual,
pero, en cualquier caso, distinguiremos dos grupos:
al) Alumnado que no promociona cuya nota el curso anterior fue igual o superior a 7. Partiendo
de la idea de que este tipo de alumnado ha superado la materia sin problema, es logico
pensar que realizar las mismas actividades que el afio escolar precedente los llevaria al

aburrimiento en el aula. Para procurar mantener su motivacion en la materia se llevaran a

cabo con ellos las siguientes actividades:

e Los trabajos individuales seran diferentes a los realizados durante el curso anterior; no

asi los de grupo, para fomentar de esta manera su integracion en su nuevo grupo-clase.
No obstante, se procurara que la tematica no sea la misma.
e Realizacion de fichas de ampliacion.
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e Actuacion como alumnado ayudante. Su funcion consistira en reforzar las explicaciones
del profesorado y ayudar con la realizacion de las tareas al alumnado que presente
mayores dificultades en la materia.

e Participacion en las explicaciones del profesor (alumnado colaborador) utilizando,
siempre que sea posible, recursos TIC.

a2) Alumnado que no promociona cuya nota el curso anterior fue inferior a 7. Este grupo de
estudiantes realizaria, en principio, las mismas actividades que el resto del grupo. En
cualquier caso, y al igual que el grupo anterior, se procurara que sus trabajos individuales
no sean los mismos que los realizados en el curso anterior. Si, tras la evaluacion inicial, se
observara que poseen las competencias y que han asimilado los contenidos del curso
pasado, se les incluira en el primer grupo.

b) Alumnado que no promociona con la asignatura suspensa.

La repeticion puede deberse a varias circunstancias que habran de tenerse en cuenta a la
hora de desarrollar el plan especifico personalizado para el alumnado repetidor. A veces, el
alumnado repite unicamente por tratarse de alumnado absentista. Dicho alumnado realizara las
mismas tareas que sus comparieros/as. En el caso de que la ausencia continuada a las clases se
debiera a problemas de conducta (correcciones que hubieran supuesto la no asistencia a clase o al
Centro) se llevaran a cabo actuaciones coordinadas con el Dpto. de Orientacion para tratar de
conseguir la modificacion de esa conducta.

Si el alumnado que no promociona no respondiera a los dos casos antes citados, se
estableceran a su vez dos subgrupos:

b1) Alumnado que presenta problemas en el aprendizaje
Tras la valoracion por el Dpto. de Orientacion y segun las caracteristicas del alumno/a, se disefiarian
estrategias para ayudarle en su proceso de aprendizaje, se le podrian reforzar los contenidos
mediante actividades, o realizarle una adaptacion curricular significativa, e incluso proponer su
integracion, siempre que sea posible, en el programa de Mejora.
b2) Alumnado que no presenta problemas en el aprendizaje Este tipo de alumnado que no
supera la materia y que no presenta problemas de aprendizaje suele responder a falta de
trabajo, tanto en el aula como en casa. Por ello, seguira el mismo programa que el resto
de la clase.
Para controlar que el alumno/a sigue las clases y frabaja regularmente, se le realizara un
seguimiento del que se informara al tutor/a y a la familia. En el supuesto de que el estudiante no
realizara habitualmente Ias tareas, se le propondra para formar parte del PROA.
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Programas de diversificacion curricular (3° ESO y 4° ESO)

Los programas de diversificacion curricular estaran orientados a la consecucion del titulo de
Graduado o Graduada en Educacion Secundaria Obligatoria, por parte de quienes presenten
dificultades relevantes de aprendizaje tras haber recibido, en su caso, medidas de apoyo en el
primero o segundo curso de esta etapa, o a quienes esta medida de atencion a la diversidad les
sea favorable para la obtencion del titulo.

ALUMNADO:

Los equipos docentes podran proponer que se incorporen al primer curso de un programa
de diversificacion curricular aquellos alumnos o aquellas alumnas que se considere que precisan
una metodologia especifica asociada a una organizacion del curriculo diferente a la establecida con
caracter general para alcanzar los objetivos de la etapa y las competencias correspondientes, y que,
ademas, se encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

a) Que finalicen el segundo curso de Educacion Secundaria Obligatoria, no estén en condiciones
de promocionar a tercero y el equipo docente considere que la permanencia un afio mas en el
mismo curso no va a suponer un beneficio en su evolucién académica.

b) Que finalicen el segundo curso de Educacion Secundaria Obligatoria, no estén en condiciones
de promocionar a tercero y se hayan incorporado tardiamente a la etapa.

c) Que finalicen el tercer curso de Educacion Secundaria Obligatoria y no estén en condiciones de
promocionar al curso siguiente.

En todos estos casos, la incorporacion a estos programas requerira, ademas de la
evaluacion académica, un informe de idoneidad de la medida que se realizara una vez oido el
alumno o la alumna, contando con la conformidad de sus padres, madres, tutoras o tutores legales,
y en el que se hara constar las dificultades de aprendizaje detectadas, las medidas de apoyo
recibidas y la justificacion de la propuesta.
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AMBITOS Y MATERIAS:

; Sesiones lectivas
Ambitos y materias del

Programa de Diversificacion Curricular PDCI PDC II
3.2 ESO 4.2 ESO

_ Ambito Lingtistico y Social 8 7
AMBITOS COMUNES
Ambito Cientifico-tecnolégico k] 7
Lengua Extranjera 3 4

MATERIAS COMUNES

~
(]

Educacién Fisica

PARA TODO EL
ALUMNADO

%]

Educacidn Plastica, Visual y Audiovisual

rn

Tecnologia y Digitalizacion

Digitalizacion - 3
Economia y Emprendimiento - 3
Expresion Artistica - 3
M:;E?Iaf 23,“;"5?5 Formacion y Orientacion Personal y Profesional - 3
Latin = 3
SE ELIGEN DOS
Musica - 3
Segunda Lengua Extranjera - 3
Tecnologia - 3

]

Segunda Lengua Extranjera

ra
r

Lengua Asturiana y Literatura
MATERIAS OPTATIVAS

N

Proyecto de Emprendimiento Social o Empresanal

SF ELIGE UNA
Taller de Econemia Aplicada - 2
Materia ofertada por el centro para el programa Z 2
Religion 1 1

SE ELIGE UNA
Atencion Educativa 1 1
Tutoria 1 1
Total 30 30

El profesorado que imparte los ambitos

Podra ser designado por Ia direccion del centro a propuesta de la jefatura de estudios.
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Planificacion de las actividades formativas propias de la tutoria especifica.

La tutoria especifica a impartir por el/la orientador/a del centro, supone un recurso importante
a la hora de poder ofrecer al alumnado una atencion individualizada, respecto a las dificultades de
aprendizaje y estudio que presentan (baja comprension lectora, falta de habito de estudio,
planificacion y organizacion, auto-seguimiento y autocontrol respecto a la tarea...), como respecto
a algunos de los productos de las mismas: pérdida de la percepcion de autoeficacia, baja
autoestima, dificultades para las relaciones sociales...

Esta atencion especifica se encauza dentro de la triple perspectiva referencial de la
orientacion educativa: a nivel psicologico, pedagogico, y social, por lo que se atenderan las
demandas que en este sentido provengan de estos alumnos.

Se establecera una necesaria cooperacion con los tutores de 3° y 4° de ESO, en cuanto a
las actividades a desarrollar, de tal manera que puedan complementarse. Para ello, en las reuniones
semanales con 3° y 4° de ESO podran acordarse actuaciones a desarrollar en la tutoria especifica.

En el grupo de referencia trataremos la aceptacion de las diferencias, para reducir
comparativas y comentarios despectivos, asi como para buscar apoyos entre iguales.

Igualmente sera importante un contacto continuado de colaboracion y asesoramiento a las

familias.

Objetivos generales de las actividades formativas de la tutoria especifica

e Aprendizaje del trabajo en equipo y fomento de la ayuda mutua para la convivencia y el
aprendizaje.

e Fomento de la cohesion afectiva y de tarea dentro del grupo. Mejora de la autoestima personal
y acadéemica.

e Mejora de las estrategias basicas de pensamiento y de trabajo intelectual.

e Personalizar la orientacion educativa y profesional de cada alumno/a.

10. PROGRAMA DE TRANSITO

Siguiendo la INSTRUCCION 13/2019, DE 27 DE JUNIO DE 2019, DE LA DIRECCION
GENERAL DE ORDENACION Y EVALUACION EDUCATIVA, POR LA QUE SE ESTABLECEN
ASPECTOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO PARA LOS CENTROS QUE IMPARTEN
EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA PARA EL CURSO 2019/2020.
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Tendran la consideracion de actuaciones de coordinacion del proceso de transito aquellas
realizadas por las jefaturas de estudio de ambas etapas que contribuyan a potenciar los cauces de
comunicacion y de informacion sobre las caracteristicas basicas de los centros, asi como la
definicion del calendario de las reuniones de transito entre los centros de Educacion Primaria y los
centros de Educacion Secundaria.

A lo largo del curso se mantendran reuniones periodicas entre los tutores y tutoras de 6° de
Primaria de los centros adscritos, el/la Orientador/a de referencia del EOE, la jefatura de estudios,
ellla jefe/a del Departamento de Orientacion y los jefes de los departamentos didacticos, para
consensuar criterios sobre programaciones, objetivos, contenidos, metodologia y evaluacion, para
que el transito sea lo mas suave posible.

El orientador u orientadora del Centro sera la persona encargada de levantar acta de estas

reuniones.

10.1.0BJETIVOS:
Facilitar el intercambio de informacion entre los Centros adscritos y el Instituto.
Proporcionar informacion a las familias y al alumnado de 6° de Primaria sobre el Instituto,
tanto de sus instalaciones como de su oferta educativa y estructura organizativa.
Facilitar la adaptacion del nuevo alumnado al cambio que se presenta con el cambio de
Centro.
Facilitar la coordinacion entre los responsables de los dos Centros.
Facilitar la coordinacion pedagogica en las areas de Lengua, Matematicas e inglés.

10.2.EQUIPOS DE TRANSITO

Con el objetivo de garantizar una adecuada transicion, durante el mes de septiembre, se
constituira el equipo de transito entre los centros docentes publicos de Educacion Secundaria y los
centros de Educacion Primaria adscritos pertenecientes a la Consejeria de Educacion y Deporte.
En funcién de las competencias que les confiere la normativa vigente, las direcciones de los IES y
de los CEIPs adscritos designaran a los equipos de transito cada curso escolar. Formaran parte de
dichos equipos como minimo:

Las jefaturas de estudios de los centros de Educacion Secundaria y de los centros de
Educacion Primaria adscritos.

La persona titular de la jefatura del departamento de orientacion del centro de Educacion
Secundaria Obligatoria y los orientadores y orientadoras del Equipo de Orientacion Educativa de los
centros de Educacién Primaria adscritos al mismo.
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Las personas titulares de las jefaturas de departamento de las materias troncales generales,
con caracter instrumental, de Educacion Secundaria Obligatoria y los coordinadores/as del tercer
ciclo de Educacion Primaria.

Los tutores y las tutoras de sexto curso de Educacion Primaria.

Los maestros y las maestras especialistas en Pedagogia Terapéutica y, en su caso, Audicion
y Lenguaje, de ambas etapas.

10.3.PROGRAMA DE ACTUACION

La jefatura de estudios de los centros de Educacion Secundaria en coordinacion con la
jefatura de estudios de los CEIPs adscritos, concretara el calendario de las reuniones de transito de
cada curso escolar.

En el programa de transito se recogeran las actuaciones que se realizaran en el curso previo
a la incorporacion del alumnado de sexto curso de Educacion Primaria a primer curso de Educacion
Secundaria Obligatoria y continuaran a lo largo del primer trimestre del curso siguiente, es decir,
una vez que el alumnado se encuentre cursando primero de Educacion Secundaria Obligatoria.

Con caracter general, las actuaciones se podran iniciar durante el segundo trimestre del
curso anterior a la incorporacion del alumnado en la nueva etapa, haciéndolo coincidir con la
admision del alumnado en centros de Educacion Secundaria, y continuar en los meses de mayo y
junio.

El curso siguiente, una vez incorporado el alumnado a primer curso de Educacion
Secundaria Obligatoria se podran realizar reuniones para el analisis tanto de la evaluacion inicial
como de los resultados de la primera evaluacion.

Los Institutos de Educacion Secundaria en coordinacion con los CEIPs adscritos
estableceran un unico programa de transito que debera recoger todos los ambitos de coordinacion,
los objetivos, los agentes y la temporalizacion de cada una de las actuaciones, que cada centro
adaptara en el marco de su autonomia pedagogica y organizativa segun lo establecido en su
Proyecto Educativo.

De cada reunion tenida se levantara acta. El orientador u orientadora del Centro sera la
persona encargada de levantar acta de estas reuniones.
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12 Reunion Septiembre

Agentes Actuaciones

Jefatura de Estudios IES

Objetivos

Constituir el equipo de | Elaboracion de los miembros del

transito. equipo de transito.

Jefatura de Estudios CEIPs

2% Reunion febrero/marzo

Agentes Objetivos Actuaciones

Jefatura de Estudios IES Definir el calendario de | Organizacion  Programa de
transito. Transito.

Jefatura de Estudios CEIPs Intercambio de informacién sobre
las caracteristicas basicas de los
centros implicados.

Definicién del calendario.

Reuniones de coordinacion curricular

13 Reunién curso anterior marzo/abril: Coordinacion Ambito socio - lingtistico

Agentes Objetivos Actuaciones

Jefatura de Estudios IES Establecer = acuerdos | Coordinacion de los aspectos
curriculares, metodologicos y didacticos.

Jefatura de Estudios CEIPs. | organizativos y

Coordinadores/as 3° Ciclo

EP

Jefaturas de Departamentos
Didacticos de las materias
troncales generales del IES

metodologicos entre las
programaciones de las
areas/materias de
Lengua castellana vy
literatura, Primera
lengua extranjera, y
Ciencias sociales,
Geografia e Historia de
6° de Educacion

Primaria y 1° de ESO.

Intercambio de pruebas,
recursos, materiales.

Establecimiento de los
contenidos de las pruebas

iniciales, actividades de

refuerzo, etc.

Establecimiento de acuerdos en
las programaciones.
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22 Reunién curso anterior marzo/abril: Coordinacion Ambito cientifico - matematico

Agentes Objetivos Actuaciones

Jefatura de Estudios IES Establecer  acuerdos | Coordinacion de los aspectos
curriculares, metodologicos y didacticos.

Jefatura de Estudios CEIPs | organizativos y

Coordinadores/as Ciclo EP

Jefaturas de Departamentos
Didacticos de las materias

troncales generales del IES

metodologicos entre las
programaciones de las

de
Ciencias

areas/materias
Matematicas,

naturales/ Biologia vy
de
Educacion Primariay 1°

de ESO.

Geologia de 6°

de

recursos, materiales.

Intercambio pruebas,

de
las pruebas
de

Establecimiento los
contenidos de
iniciales, actividades

refuerzo.

Establecimiento de acuerdos en
las programaciones.

32 Reunién enero: Analisis de los resultados académico

S.

Agentes

Objetivos

Actuaciones

Jefatura de Estudios IES

Jefatura de Estudios CEIPs

Coordinadores/as 3° Ciclo

=

Jefaturas de Departamentos

Didacticos de las materias
troncales generales del IES

Analizar los resultados
académicos del

alumnado.

Establecimiento de estrategias
conjuntas para dar respuesta a
las dificultades encontradas y
acuerdos para la toma de

decisiones.
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Reuniones de seguimiento de la accion tutorial y las medidas de atencion a la diversidad

12 Reunion curso anterior mayo - junio:

Traspaso de informacion del alumnado/Estrategias conjuntas de convivencia

Agentes Objetivos Actuaciones

Jefatura de Estudios IES Trasmitir  informacion | Cumplimentacion en Séneca del
sobre las | Informe Final de Etapa de

Jefatura de Estudios CEIPs | caracteristicas y | Educacion Primaria.
necesidades del

Tutores/as 6°EP alumnado. Seguimiento  del alumnado

absentista en Educacion
Orientadores/as del EOE y | Establecer estrategias | Primaria.

del conjuntas en lo relativo
a los Planes de |Estudio de los problemas de
Dpto. de Orientacion Convivencia de los |convivencia y definicion de
centros implicados. estrategias conjuntas para su
Profesorado especialista de | Determinar prioridades | inclusion en los Planes de
Pedagogia Terapéutica y |en la Accion Tutorial. Convivencia.

Audicion y Lenguaje.
Estudio de estrategias de tutoria
que se han abordado en
Educacion Primaria.

Intercambio de recursos de

accion tutorial.




a4

=

Reuniones de coordinacion del proceso de acogida a las familias
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12 Reunion curso anterior mayo — junio

Agentes

Objetivos

Actuaciones

Familias del alumnado de
6°EP

Direccion IES

Direccion CEIPs
Jefatura de Estudios IES

Jefatura de Estudios CEIPs

Tutores/as 6°EP

Orientadores/as del EOE vy
del Dpto. de Orientacion

Proporcionar a las
familias

informacion sobre Ia
nueva
etapa educativa vy
orientar sobre aquellos
aspectos que faciliten
la  adaptacion  del

alumnado.

Visita de los padres y madres del
alumnado de 6° EP para conocer
las instalaciones del IES.

Traslado de informacién sobre la

organizacion y funcionamiento

del Instituto.
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22 Reunién antes de la finalizacién del mes de noviembre

Agentes

Objetivos

Actuaciones

Familias del alumnado de1°
ESO

Equipo Directivo IES

Tutores/as y  equipos
educativos
de ESO
Departamento de
Orientacion

Informar de las
caracteristicas de 1° de
ESO, mecanismos de
evaluacion, medidas de
atencion a la diversidad.
Infformar de aspectos
generales del centro:
actividades
complementarias y

extraescolares.

Normas de convivencia.

Programas educativos,

etc.

Reunion  informativa  para
abordar aspectos relacionados
con la organizacion, las normas
de convivencia, los mecanismos
de evaluacion, asi como todos
aquellos aspectos que sirvan de
ayuda a las familias en el
proceso de integracion de sus

hijos/as en el IES.
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Reunion de coordinacion del proceso de acogida del alumnado

12 Reunion junio del curso anterior a la incorporacion del alumnado al IES (mayo-junio)

Agentes Objetivos Actuaciones
Equipo directivo del IES Informar al alumnado | Visita del alumnado de 6° de EP
sobre las normas de |al IES: informacion sobre la

Tutores/as 6° EP

Alumnado 6° EP

Alumnado 1° ESO

Departamento

Orientacién del
IES

de

organizacion y
funcionamiento IES.

organizacion y funcionamiento
del IES;

recorrido por las instalaciones

del centro para que se

familiaricen con los nuevos

espacios;

intercambio de experiencias con
los

alumnos/as de 1° ESO.

22 Reunion septiembre: Proceso de acogida del alumnado en el IES

Agentes

Objetivos

Actuaciones

Tutores/as 1° ESO

Alumnado 1° ESO

Informar de las
caracteristicas de 1° de
ESO, mecanismos de
evaluacion.

Recepcion del alumnado.

Reunion informativa para
abordar aspectos relacionados
con la organizacion, las normas
de convivencia, los mecanismos
de evaluacion, asi como todos
aquellos aspectos que les sirvan

de ayuda.
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11. LOS CRITERIOS PARA ORGANIZAR Y DISTRIBUIR EL TIEMPO
ESCOLAR, ASI COMO LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS DE
INTERVENCION EN EL TIEMPO EXTRAESCOLAR.

11.1. HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

El horario general del centro sera el comprendido entre las 8:05 h y las 19:00 horas, siendo
lectivas de 8:15-14:45, con arreglo a la siguiente distribucion.

El horario general del centro comprende la distribucion de la jornada escolar intensiva de
lunes a viernes, de 8:15 a 14:45 h. con la siguiente distribucion:

Primera hora 8:15-9:15
Segunda hora 9:15-10:15
Tercera hora 10:15-11:15
Recreo 11:15-11:45
Cuarta hora 11:45-12:45
Quinta hora 12:45-13:45
Sexta hora 13:45-14:45

El horario del Aula Especifica sera de 8:15 a 13:15 (salva que por necesidades del Centro o
del alumnado haya que modificar este horario), durante este horario debera haber dos maestras de
Pedagogia Terapéutica en el Centro para que el alumnado de esta aula esté siempre cubierto por
si falta algun PT por necesidades médicas o deber inescusable.

Los martes, por la tarde, de 17:00 a 18:00 horas se dedicara a la tutoria de atencion a padres
y madres.

Las actividades complementarias se realizaran en el horario lectivo en los dias previstos por
cada Departamento.

Las actividades extraescolares se llevaran a cabo tanto en horario lectivo como fuera del
mismo atendiendo a los requerimientos de las mismas y adecuandose a las normas establecidas
enel R.O.F.

EL PROA se realizara los lunes y miercoles en horario de 16:30 a 18:30 horas.

Las actividades deportivas se realizaran en horario de tarde en el periodo comprendido
desde las 16:00 a 20:00.

El profesorado podra realizar la parte del horario no lectivo en horario de tarde en el periodo
comprendido desde las 16:00 a 21:00.
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11.2. HORARIO LECTIVO.

Siempre que sea posible se tendran en cuenta los siguientes criterios en la elaboracion del

horario del alumnado:

Distribucion equilibrada de las horas de las horas de cada materia a lo largo de la semana.
Se procurara que las horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se situen en
dias consecutivos. Este criterio se tendra en cuenta con especial atencion en aquellas
materias que tienen 2-3 horas semanales.

Distribuir en dias no consecutivos las materias de 2 horas semanales y que no caigan en
lunes y viernes.

Altemancia en la distribucion de las horas de una misma materia para evitar que siempre se
impartan en un mismo tramo horario.

Evitar que las materias de una y dos horas semanales se impartan en las ultimas horas de
la jornada lectiva.

Simultaneidad de las diferentes optativas y programas de refuerzo de las materias
instrumentales por niveles con el objetivo de facilitar la gestion de los espacios y recursos
del centro.

Considerar las particularidades de las diferentes medidas de atencion a la diversidad:
diversificacion, desdoblamientos, agrupamientos flexibles y apoyo.

Evitar la coincidencia en el uso de instalaciones especificas: gimnasio, aula informatica,
aula-taller.

Posibilidad de impartir mas de una hora de una materia en un dia en materias que asi lo
precisen por razones debidamente justificadas conforme a las lineas de actuacion

pedagogica del centro.

11.3. HORARIO EN PERIODO NO LECTIVO.

Nuestro Centro permanecera abierto de lunes a viernes de 16:30 a 20:00h, segun

necesidades, pudiendo acceder el AMPA a las instalaciones que tienen asignadas.

El Centro se abrira, para la realizacion de actividades extraescolares programadas por el

propio Centro o por otras instituciones (AMPA, Ayuntamiento o Asociaciones Culturales).

Durante la realizacion de las actividades anteriormente citadas, los profesores/as o

monitores implicados/as se haran responsables tanto de las instalaciones y material como del
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alumnado participante en las mismas, debiendo responder por ellos las instituciones promotoras de
la actividad.

Todas las dependencias del Centro que sean utilizadas por el Ayuntamiento seran
solicitadas por el/la Alcalde/sa-Presidente de este Ayuntamiento en los términos que marca la
normativa y se enviaran a la Delegacion para ser aprobadas.

La utilizacion de aulas del Centro por parte de la AMPA para actividades extraescolares, las
solicitara directamente su representante en el Consejo Escolar.

El/la directora/a, en todos los casos, sera quien dé la autorizacion, previa consulta al Consejo
Escolar.

Normativa de referencia:

« ORDEN de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 de abril de 2017, por
la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de
los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario
escolar (BOJA 11-04-2019).

e ORDEN de 28 de septiembre de 2017, por la que se hace publico el modelo de documento
administrativo en el que se formalizaran los convenios con los Ayuntamientos, Diputaciones
Provinciales y otras Entidades Locales, para el uso de las instalaciones de los centros docentes
publicos fuera del horario escolar (BOJA 05-10-2017)

e RESOLUCION de 26 de abril de 2017, de la Direccién General de Planificacion y Centros, por
la que se efectua la delegacion de competencias para la aprobacion de los proyectos para la
utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos fuera del horario escolar (BOJA
05-05-2017).

« ORDEN de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi
como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma
de Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 26-04-2017).

e DECRETO 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios de
aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones

de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del horario
escolar (BOJA 31-01-2017).

11.4. HORARIO DEL PROFESORADO.

La jefatura de estudios elaborara los horarios del profesorado atendiendo a lo recogido
en la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.
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OBLIGADA PERMANENCIA EN EL CENTRO (30 horas)

HORARIO REGULAR (25 horas) HORARIO IRREGULAR (5

— horas)

LECTIVO (20 horas)

NO LECTIVO (5 horas)

« Docencia directa.

« Tutoria con alumnos.

« Actividades de refuerzo

* Y recuperacion.

« Actividades

* complementarias
programadas.
Funcion directiva o de
coordinacion.
Coordinacion de planes
estratégicos

> Reuniones de 6rganos
de coordinacion
docente.

> Tutoria.

> Cumplimentacion de
documentos
academicos.

> Programacion de

actividades educativas
y seguimiento de la
FCT.

> Guardias.

v/ Reuniones de organos
colegiados.

v Sesiones de evaluacion.

v Actividades
complementarias.

v Actividades de
formacion y
perfeccionamiento
hasta 70 horas.

v Otras determinadas en
el Plan de Centro

v Ver Séneca

> Seguimiento de las
medidas de atencion a
la diversidad.

> Biblioteca.

> Otras determinadas en

el Plan de Centro.

A principios de septiembre, la jefatura de estudios establecera un dia y hora para que los
departamentos didacticos se reutnan y procedan a la distribucion de las materias por cursos Yy
grupos, teniendo en cuenta la asignacion de tutorias y las directrices establecidas por el equipo
directivo, atendiendo a criterios pedagogicos y respetando, en todo caso, la atribucion de docencia
que corresponde a cada una de las especialidades del profesorado de conformidad con la normativa
vigente. Tambiéen tendran que tener en cuenta que Ia direccion es quien designa al profesorado
responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad y al que imparta las materias
optativas de cada una de las ensefianzas autorizadas en el instituto.
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En la elaboracion de la propuesta se procurara el acuerdo de todo el profesorado del
departamento. En el caso de que el departamento no llegue a acuerdo, correspondera a la direccion
del instituto la asignacion de las ensefianzas, oida la persona titular de la jefatura del departamento.

La asignacion de ensefianzas se llevara a cabo, a ser posible, antes del 8 de septiembre de
cada afio.

La asignacion de guardias se hara conforme al criterio de 1 profesor/a por cada cinco grupos
de alumnos/as o fraccion, teniendo en cuenta que la atribucion de las mismas no provoque que se
sobrepasen las 25 horas de los horarios personales del profesorado.

Debido a la problematica que se suscita en la hora del recreo se asignaran, al menos, cuatro
profesores de guardia durante el recreo para mayor control de las zonas en las que hemos dividido
el patio y que el alumnado pueda cumplir con las medidas de seguridad vigentes.

El numero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme, estableciendose
este, de manera individual, en funcion del niumero de horas lectivas de su horario personal, de la
dedicacion a otras actividades (coordinacion de proyectos, apoyo o desempefio de otras funciones,
etc.) y de las necesidades organizativas del centro.

En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el principio de
equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios
individuales tras la aplicacion de los criterios pedagogicos establecidos para su elaboracion

Los tutores/as tendran en su horario lectivo 1 hora de tutoria individualizada; en el regular
no lectivo, 1 hora de tutoria con padres y otra para la reunion de coordinacion con el/la orientador/a.

Todo el profesorado tendra en su horario regular no lectivo 1 hora para la reunion del
departamento didactico.

Las maestras de Pedagogia Terapéutica tendran veintiuna horas lectivas y sera Jefatura de
Estudios la que distribuya su horario, al igual que se hace con el resto del profesorado.

11.5. HORARIO DE TUTORIAS DE PADRES Y MADRES.

Las familias podran comunicarse con el tutor/a de su hijo/a los martes de 17:00 a 18:00
horas siempre que lo soliciten previamente, pudiendo tambien quedar de acuerdo para cualquier
otro dia y hora de la semana previa cita con el tutor/a.

12. POAT (DOCUMENTO ANEXO).
13. PLAN DE FORMACION (DOCUMENTO ANEXO).
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14. PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
(DOCUMENTO ANEXO).
15. PLAN DE CONVIVENCIA (DOCUMENTO ANEXO).
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16. CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO. ELABORACION DE HORARIOS,
ESPACIOS Y REQUISITOS).

El reparto de los médulos entre el profesorado atendera a criterios pedagogicos acordados
en cada departamento. Los horarios lo elaboraran el Equipo Directivo teniendo en cuenta los
criterios aportados y los criterios generales que a continuacion se detallan.

16.1. AGRUPACION HORARIA DE LOS MODULOS.
a) El equipo docente de la FPB realizara la propuesta a la direccion del centro de la
agrupacion horaria de sus modulos profesionales, al comienzo de cada curso escolar.
b) Con caracter general, las pautas de agrupacion horaria de dichos modulos seran:

* El modulo de FCT se cursara, con caracter general, en el ultimo trimestre del
segundo curso, tendra una duracion de 260 horas y su seguimiento por parte del
profesorado se podra agrupar en bloques de 2 o 3 horas.

* Los modulos de mas de 4 horas semanales, se podran agrupar en bloques de 2
horas.

* Excepcionalmente, el equipo docente de la FPB podra solicitar la agrupacion de
los mddulos practicos en bloques de tres o mas horas.

e Se procurara que la distribucion horaria de los modulos sea en dias altemos, a lo

largo de toda la semana.

16.2. ASIGNACION DE ESPACIOS.

Al comienzo de cada curso escolar, el Equipo Directivo establecera la asignacion de
espacios para la FPB de acuerdo a la normativa vigente.

El equipo docente de la FPB asignara la utilizacion de las aulas talleres, aulas polivalentes
y de teoria necesarias para la imparticion de los modulos de cada uno de los cursos de la FPB.

Para la mayor eficiencia en la utilizacion de espacios, las aulas de teoria podran ser
comunes a mas de un modulo de la FPB.

16.3. LA RESPONSABILIDAD DEL SEGUIMIENTO DEL MODULO PROFESIONAL DE FCT
Recaera sobre el profesorado de la familia profesional con atribucion docente en modulos

profesionales asociados a unidades de competencia, de conformidad con el articulo 13.1 de la

Orden de 28 de septiembre de 2011.

16.4. LA PRIMERA CONVOCATORIA DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN

CENTROS DE TRABAJO
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Se realizara, con caracter general, en la 35 semana lectiva del segundo curso. Cuando esta
primera convocatoria no resulte superada, podra utilizarse una segunda convocatoria en cualquiera
de las semanas coincidentes con la finalizacion de cualquiera de los trimestres del curso académico
siguiente. Asi mismo, cuando la primera convocatoria no se hubiera podido realizar en la 35 semana
lectiva del segundo curso de las ensefianzas, se podran utilizar las dos convocatorias del modulo
profesional en cualquiera de las semanas coincidentes con la finalizacion de cualquiera de los
trimestres del curso académico siguiente.

Para el seguimiento del modulo de Formacion en Centros de Trabajo que se realicen en
periodos distintos al tercer trimestre, el Equipo Directivo en la designacion de horas asignadas al
equipo docente de la FPB, afiadira un bloque de dos o tres horas de horario regular, en funcion del
numero de alumnos/as que se matriculen.

Este seguimiento afectara a las guardias de este profesorado, que una vez finalizado el
periodo de seguimiento y evaluacion del modulo de FCT, se reincorporaran a sus guardias

correspondientes.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION INTERNA.

Coordinados por el departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa se

realizara anualmente la evaluacion interna, la cual quedara recogida en la memoria de

autoevaluacion que se realizara al finalizar cada curso escolar. Atendiendo a los resultados de dicha

autoevaluacion se propondran medidas de mejora que se incorporaran al Plan de Centro.

por:

El departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa estara compuesto

La persona que ostente la jefatura del departamento.

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

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

La autoevaluacion es un proceso que se realizara a lo largo de todo el curso.

1.

Habra una autoevaluacion del punto de partida, al inicio del curso académico,
realizandose con anterioridad al 30 de octubre. Se incorporara en Séneca en el Plan de
Mejora, explicitando los indicadores a medir a lo largo del curso.

De forma trimestral, se realizara una revision de los aspectos a evaluar y de los
indicadores establecidos.

Al finalizar el curso académico, se realizara la memoria de autoevaluacion.

Aunque la autoevaluacion interna del Centro es un proceso continuo y el Claustro es el foro

en el que constantemente se esta debatiendo y autoevaluando el Centro, para la realizacion de la

Memoria de Autoevaluacion se establecera el siguiente procedimiento:

Cada departamento celebrara cuantas reuniones considere oportunas para consensuar la

valoracion de logros y dificultades y las posibles propuestas de mejora con objeto de

presentarlas al FEIE antes del 30 de mayo.

Los jefes de los departamentos didacticos enviaran sus propuestas de mejora antes del 30

de mayo por correo electronico al departamento de FEIE.

El equipo de evaluacion, compuesto por los miembros del departamento FEIE y los del

equipo directivo, estudiaran dichas propuestas para realizar una sintesis.

El equipo de evaluacion no contemplara aquellas propuestas de mejora que no contengan

los cuatro aspectos contemplados en la normativa (Propuesta, Temporalizacion, Personas

Responsables, indicadores).
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* |a jefatura del departamento FEIE reenviara la sintesis de todas las memorias a todos los
departamentos antes del 15 de junio.

* En el Claustro final de curso se resumiran los resultados de la memoria y se votara cada
una de las propuestas de mejora presentadas por los departamentos y por el equipo
directivo.

o Las familias y el alumnado haran llegar sus propuestas de mejora a través de sus
representantes en el Consejo Escolar al Equipo de Evaluacion.

o El resultado de este proceso de autoevaluacion, se plasmara en la memoria de
autoevaluacion que informara el Claustro y el Consejo Escolar y se incluira en el Sistema
de Informacion Séneca antes del 15 de julio de cada afio, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado.

Actualizacion o modificacion del Plan de Centro.

Las propuestas de actualizacion o modificacion del Plan de Centro se realizaran a iniciativa
de la direccion del instituto, para adecuarlo a su proyecto de direccion, o para incorporar las
propuestas de mejora contempladas en la memoria de autoevaluacion.

Las actualizaciones o modificaciones del Plan de Centro seran aprobadas, en su caso, e
incluidas en el Sistema de Informacion Séneca antes del quince de noviembre.

Para realizar la evaluacion interna se consideraran los factores clave para la mejora de
los rendimientos escolares incluidos en Séneca.

18. LOS CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS AGRUPAMIENTOS DEL
ALUMNADO.

Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion de las tutorias,
de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagogica del centro y orientados a favorecer
el éxito escolar del alumnado: su aprobacion corresponde al Claustro de Profesorado.

En la Educacion Secundaria Obligatoria, los criterios para establecer los agrupamientos del
alumnado tienen una gran importancia, pues la configuracion de éstos influye de manera
determinante en aspectos como la atencion a la diversidad, la asignacion de ensefianzas, etc.

Como pauta general, se favorecera que no se configuren grupos claramente diferenciados
en cuanto a su rendimiento escolar, procurando evitar, por ejemplo, que el alumnado que no
promociona de curso se concentre solo en algun o algunos grupos, o que las materias de eleccion
determinen este tipo de agrupamientos.
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La jefatura de estudios agrupara al alumnado teniendo en cuenta, en lineas generales, los

siguientes criterios generales:

o

El respeto a los principios de normalizacion e inclusion escolar y social, evitando los
agrupamientos discriminatorios.

El respeto al principio de igualdad entre hombres y mujeres.

Distribucion equitativa del alumnado con necesidades educativas especiales. Se atenderia
criterios del Departamento de Orientacion y maestro/a especialista de Pedagogia
Terapéutica.

El alumnado que no promocione de curso se deberia repartir entre los distintos grupos, con
la mayor proporcionalidad posible.

Distribuir equitativamente al alumnado que se incorpore tardiamente.

Distribuir equitativamente al alumnado procedente de los distintos centros de primaria.
Distribuir equitativamente al alumnado que presente conductas contrarias a la convivencia.
Distribuir equitativamente al alumnado de PMAR en diferentes grupos.

Distribuir equitativamente al alumnado teniendo en cuenta sus resultados academicos y los
correspondientes informes de los que se disponga.

La disponibilidad de espacios y recursos.

Las limitaciones organizativas del Centro.

Las orientaciones de los tutores/as de los cursos anteriores y del Departamento de
Orientacion.

Las indicaciones de los centros de origen del alumnado de primero.

Se podran realizar agrupamientos flexibles siempre que sea necesario para paliar las
desigualdades.

Se podra tener en consideracion la optatividad para realizar agrupamientos, siempre que la

misma no entre en contradiccion con los criterios generales arriba mencionados.

Para mejorar el rendimiento escolar del alumnado, hemos decidido lo siguiente en cuanto a

la distribucion del alumnado:

o

Priorizar la continuidad del grupo en un 75%, respecto al curso anterior, siempre que el grupo

funcione bien y obtenga buenos resultados académicos.

Intentar que los grupos sean heterogeéneos en un 75%, siempre que la eleccion de las materias

optativas por parte del alumnado asi lo permita, valorando las incompatibilidades y que el grupo

funcione adecuadamente.

Procurar que, al menos un 50% de los/as alumnos/as repetidores, si los hubiera, sean

distribuidos equitativamente entre los grupos existentes en ese nivel.
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o Ubicar, al menos un 50% del alumnado, que generen problemas en grupos diferentes a los/as
alumnos/as de convivencia intentando que se integren en un grupo que no fomente ese tipo de
conductas.

o Procurar que el numero de alumnado por grupo sea equilibrado.

o Tener en cuenta que el alumnado que procede de centro de menores esté en los grupos menos
conflictivos para que reciban una influencia positiva.

o Procurar, para optimizar los recursos, que los alumnos que escojan la materia de religion o
religion evangélica estén en el mismo grupo.

o Valorar, para el agrupamiento del alumnado de 1° de ESO, la informacion proporcionada por la
comision de transito.

84



Plan de Centro
I.LE.S. Antonio de la Torre
El Puerto de Santa Maria

19.LOS CRITERIOS DE LA ORGANIZACION CURRICULAR Y LA
PROGRAMACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES DE FORMACION
EN CENTROS DE TRABAJO Y PROYECTO DEL CICLO FORMATIVO DE
GRADO BASICO.

19.1. ENTORNO EMPRESARIAL.

El |.LE.S. Antonio de la Torre se encuentra ubicado en la calle de la Guitarra N° 4 de El Puerto
de Santa Maria, cercano a diferentes poligonos industriales y comerciales. Hay que destacar el
enorme desarrollo demografico que ha tenido el Puerto de Santa Maria, tanto como zona
residencial, como de actividades economicas, por lo que se ha convertido en demandante de
nuestra oferta educativa en los ultimos afos y destino de la Formacion en Centros de Trabajo de
nuestro alumnado.

El tejido empresarial de la zona lo conforman, en su mayor porcentaje pequefias empresas
familiares del sector servicios; en los Poligonos cercanos, ademas trabajan medianas y grandes
empresas del sector industrial.

La competencia general del Titulo de Profesional Basico en Fabricacion y Montaje
perteneciente a la Familia Profesional de Fabricacion Mecanica e Instalacion y Mantenimiento
consiste en realizar operaciones basicas de mecanizado y montaje para la fabricacion mecanica
con materiales férricos, no férricos y tecno-plasticos asi como para la instalacion y mantenimiento
de elementos de redes de fontaneria, calefaccion y climatizacion, operando con la calidad indicada,
observando las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental
correspondientes y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en
lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en grandes, medianas y pequefas
empresas dedicadas a la fabricacion y montaje de productos mecanicos y electromecanicos, asi
como al montaje y mantenimiento de instalaciones de fontaneria, calefaccion y climatizacion.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
e Peon o peona de industrias manufactureras.
e Auxiliar de procesos automatizados.
e Cerrajero/a.
e Acristalador/a.
e Montador/a en obra.

* Ajustador/a-ensamblador/a.
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e Fontanero/a.

 Montador/a de equipos de calefaccion.

« Mantenedor/a de equipos de calefaccion.
¢ Montador/a de equipos de climatizacion.

e Mantenedor/a de equipos de climatizacion.

e [nstalador/a de redes de suministro y distribucion de agua

19.2. CRITERIOS DE SELECCION DE LOS CENTROS DE TRABAJO COLABORADORES.

a) Que las empresas captadas se ajusten a los objetivos generales definidos en el Plan de
Formacion en Centros de Trabajo.

b) Que haya posibilidad de rotacion interna en los departamentos o funciones de las empresas.

¢) Que haya una perspectiva de continuidad del alumnado en las empresas, una vez terminada la
fase de formacion, mediante algun tipo de contrato laboral, o entrando en alguna bolsa de trabajo.

d) Que el horario de la empresa sea compatible con el alumnado y el profesorado.

e) Que, en la medida de lo posible, se encuentren cerca del centro educativo.

f) Que se produzca una actitud positiva por parte de la empresa para continuar colaborando en el
futuro con el Plan de Formacion en Centros de Trabajo.

g) Que las empresas hayan cumplido con los compromisos de formacion que suscribieron al
colaborar en el programa en cursos anteriores.

h) Que se encuentren al corriente de las obligaciones fiscales y laborales.

i) Que cumpla con la normativa vigente en seguridad e higiene en el trabajo.

19.3. PROPUESTA DE PLANIFICACION DEL MODULO DE FCT.

a) Criterios de distribucion del alumnado entre los centros de trabajo:

- Idoneidad del alumnado respecto a las caracteristicas o perfiles personales y profesionales
que la empresa demanda o considera mas importante.

- Expediente del alumnado.

- Cercania de su domicilio al centro de trabajo.

- Siempre que se pueda, preferencias personales del alumnado.

- Actitudes y aptitudes del alumnado para las diferentes actividades a realizar en cada centro
de trabajo.

- Ofras: disponibilidad de vehiculo propio, conocimiento de la empresa, etc.
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b) Criterios para la distribucion de los centros de trabajo y del alumnado entre el profesorado

responsable del seguimiento de la FCT:

Sera preferentemente equitativo.

Se tendra en cuenta el porcentaje de horas de docencia que impartia cada profesor o
profesora y que ahora estan disponibles para el seguimiento de la FCT

El equipo docente del CFGB valorara las caracteristicas de los centros de trabajo
(dispersion geografica, horario laboral, numero de alumnado en el mismo centro de trabajo,
etc.) para adjudicar el numero de alumnos o alumnas al profesorado que hara el
seguimiento.

Preferencias del profesorado por haber contactado con las personas responsables en el
centro de trabajo.

En los casos de tener alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo se
estableceran una serie de medidas y estrategias que faciliten el seguimiento de este
alumnado dadas las necesidades de atencion mas individualizada y personalizada que
precisan.

En caso de no haber acuerdo entre el profesorado implicado sera el Equipo Directivo quien
realice la distribucion.

c) Criterios a emplear en la determinacion de las horas necesarias para realizar el plan de

seguimiento del modulo de FCT:

El calendario de visitas para el plan de seguimiento debera contemplar un minimo de tres
visitas, distribuidas a lo largo del periodo en el que el alumnado cursa el modulo de FCT.
Al elaborar el horario del profesorado implicado se concentraran preferentemente, las
horas de dedicacion al médulo de FCT en el menor numero de dias posible para facilitarles
el desplazamiento a los centros de trabajo.

En la programacion del médulo de FCT se fijara un plan de seguimiento, que determinara
el numero maximo de visitas a cada centro de trabajo y su respectivo calendario.

En el programa del CFGB se modificara el horario personal del profesorado para que pueda
atender tanto al alumnado que curse el modulo de FCT como a aquel que deba permanecer
en clase.

Para el seguimiento del modulo de FCT que se realicen en periodos distintos al tercer
trimestre, el Equipo Directivo designara al profesorado necesario para realizar el
seguimiento del modulo de FCT. La designacion recaera de entre el profesorado que tenga
atribucion docente en el modulo de FCT. Ademas, el Equipo Directivo en la designacion
de horas asignadas al equipo docente del CFGB, afiadira un bloque de dos o tres horas
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de horario regular para el seguimiento, en funcion del numero de alumnos/as que se
matriculen.

Para el periodo establecido en el tercer trimestre del curso escolar, el Equipo Directivo
elaborara el nuevo horario del equipo docente del alumnado que realiza el médulo de FCT.

d) Dedicacion horaria total al seguimiento del modulo de FCT en el tercer trimestre:

El nimero de horas destinadas al seguimiento de la FCT no podra ser superior al 50% del
horario regular de la parte lectiva de los modulos evaluados del alumnado de 2° del CFGB
que realizan la FCT.

Si las actividades necesarias para el seguimiento de la FCT requieren mas horas de las
contempladas en el horario lectivo del profesorado, la parte no lectiva del horario regular
se dedicara al seguimiento de la formacion en centros de trabajo, segun lo establecido en
el articulo 13.4 de la Orden de la Consejeria de Educacion de 20 de agosto de 2010, por
la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

e) Dedicacion horaria de todo el profesorado que imparte clases en los ciclos formativos durante la

fase de formacion en centros de trabajo del alumnado.

Para el periodo comprendido entre la evaluacion final correspondiente a la primera
convocatoria anual de los modulos profesionales asociados a unidades de competencia y
a aprendizaje permanente previa a la incorporacion del alumnado de 2° CFGB al modulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo, entre la jornada ciento veinticinco y ciento
treinta, dentro de la 26 semana lectiva y la evaluacion final correspondiente a la segunda
convocatoria anual en el segundo curso que se lleva a cabo durante la ultima semana del
periodo lectivo, entre la jomada ciento setenta y la ciento setenta y cinco, dentro de Ia 35
semana lectiva, el Equipo Directivo elaborara el nuevo horario del equipo docente de ese
grupo de alumnos y alumnas.
Durante este periodo, la parte lectiva del horario regular del profesorado se destinara
preferentemente al seguimiento del modulo de Formacion en Centros de Trabajo y a la
docencia directa y evaluacion de las actividades de refuerzo o mejora de las competencias,
que permitan al alumnado la superacion de los modulos profesionales pendientes de
evaluacion positiva o, en su caso, la mejora de la calificacion obtenida en los mismos
(segun normativa vigente).
La parte lectiva del horario regular no destinadas a las actividades de seguimiento de FCT
y actividades de recuperacion o mejora de las calificaciones seran organizadas por el
equipo docente, dedicandose a:

e A la elaboracion de nuevos materiales curriculares.
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e Apoyo en actividades relacionadas con los modulos obligatorios del perfil
profesional del CFGB.

e Participacion en operaciones programadas por el equipo docente destinadas a la
mejora de los medios materiales que permiten impartir el CFGB.

e Actuaciones encaminadas a la mejora de la informacion y orientacion profesional
mediante la creacion de los dispositivos oportunos.

e Cualesquiera otras relacionadas con la docencia en formacion profesional que la
direccion del centro docente encomiende.

- El profesorado sin competencias en el seguimiento de la FCT dedicara su parte de horario
lectivo a los programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos, a
los programas de mejora de las competencias y a las recogidas en el apartado anterior.

- En cualquier caso, el numero de horas en horario regular del profesorado sera el
establecido con caracter general.

19.4. PROGRAMACION DEL MODULO DE FCT.

El equipo docente del CFGB elaborara la programacion del médulo de Formacion en Centros
de Trabajo, que contendra los siguientes elementos:

a) Competencias propias que se completen o desarrollen en este modulo.

b) Relacion de centros de trabajo donde se realizara este modulo profesional.

¢) Resultados de aprendizaje del modulo susceptibles de lograrse en cada centro de trabajo y la
temporalizacion de los mismos.

d) Actividades formativas que permiten alcanzar los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion, identificando aquellas que por su naturaleza y las caracteristicas del centro de trabajo
donde se cursa el modulo, puedan entrafiar un riesgo especial para el alumnado, las instalaciones
o el resto de personal y, por lo tanto, sea aconsejable realizarlas bajo supervision del tutor laboral.

e) Criterios en virtud de los cuales se concedera exencion total o parcial por correspondencia con
la experiencia laboral relacionada con los estudios profesionales respectivos (segun articulo 22
y siguientes de la Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en
centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia).

f) Duracion, calendario general y horario en el cual se realizara el modulo de FCT por parte del
alumnado.
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g) El equipo docente del CFGB establecera la informacion general necesaria que se ha de transmitir
al alumnado sobre Ia formacion en centros de trabajo (ayudas de desplazamiento, normas de

comportamiento, etc.).

19.5. PROGRAMA FORMATIVO DEL MODULO DE FCT.

a) El modulo de Formacion en Centros de Trabajo exigira la elaboracion de un programa formativo
individualizado, que debera consensuarse con la persona tutora del alumno o alumna en el centro
de trabajo.

b) El programa formativo debera recoger los siguientes elementos:

a) Actividades formativo-productivas relacionadas con los resultados de aprendizaje del
modulo de Formacion en Centros de Trabajo y con la competencia general del titulo.
Dichas actividades deberan cumplir las caracteristicas siguientes:

a) Serreales y poder realizarse, adaptandolas a las caracteristicas del puesto de trabajo.

b) Permitir el uso de medios, instalaciones y documentacion técnica propios de los
procesos productivos de la empresa con las limitaciones que procedan.

c) Favorecer la rotacidén del alumnado por los distintos puestos de trabajo de la empresa,
acordes con el perfil profesional.

d) Evitar tareas repetitivas que no sean relevantes para la adquisicion de las destrezas.

b) Calendario y horario en el que se desarrollara el modulo de Formacion en Centros de
Trabajo.

c) Los criterios de evaluacion que permitan al alumnado demostrar la consecucion de cada
resultado de aprendizaje.

20. DIGITALIZACION DEL CENTRO

La innovacion en educacion es un proceso permanente, original e intencional de busqueda
de mejora de la calidad educativa y de los aprendizajes del alumnado; su relacion con el uso de las
tecnologia esta supeditada a esa mejora e incluye aspectos estructurales que incumben a
la organizacion de los centros, la dinamica de informacion y comunicacion y, sobre todo, los
procesos de ensefianza-aprendizaje.

En cualquiera de estos tres ambitos, las iniciativas de innovacion pedagogica y de
investigacion que desarrolla el profesorado en los centros docentes son fundamentales, asi como
la formacion.
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Es por ello que el Servicio de Innovacion Educativa se articula en torno a tres objetivos
fundamentales:

1. Mejorar el uso de la tecnologia digital en los procesos de ensefianza-aprendizaje.

1.1. Mejora de Infraestructuras y conectividad.
1.2 Impulsar la creacion y uso de Recursos Educativos Abiertos (REA).
1.3 Desarrollar el Ecosistema Digital Educativo.

2. Reducir la Brecha Digital desarrollando competencias y habilidades digitales de relevancia para
la comunidad educativa.

2.1 Facilitar el desarrollo del centro educativo como organizacion digitalmente competente.
[Marco #DigCompOrg] a traves de la puesta en practica de los Planes de Actuacion Digital
(PAD).

2.2 Facilitar el desarrollo de la competencia digital del profesorado. [Marco #DigCompEdul].

2.3 Contribuir al desarrollo de la competencia digital del alumnado. [Marco #DigComp].

3. Impulsar la investigacion e innovacion educativa a través de Ia inteligencia artificial, analisis de
datos y procesos de prevision para la mejora de las experiencias de aprendizaje y la reduccion
del abandono escolar.

3.1 Proyectos de Investigacion, Innovacion y Desarrollo de Materiales en el ambito digital.
3.2 Proyectos Experimentales de analisis de datos, inteligencia artificial y machine leaming.
3.3 Impulso de la investigacion educativa.

Siguiendo la Instruccion de 31 de julio, de la Direccion General de Formacion del
Profesorado e Innovacion Educativa, sobre medidas de transformacion digital educativa en los
centros docentes publicos para el curso 2020/21, establecimos en nuestro centro las pautas de
actuacion relativas a los procesos de transformacion digital educativa, para su aplicacion durante el
curso 2020/21. Esta transformacion digital ha supuesto un avance tecnolégico muy importante en
nuestro centro.

El concepto de transformacion digital educativa (TDE) incluye el conjunto de actuaciones
orientadas a la mejora y modernizacion de los procesos, los procedimientos, los habitos vy
comportamientos de las organizaciones educativas y de las personas que, haciendo uso de las
tecnologias digitales, mejoren su capacidad de hacer frente a los retos de la sociedad actual. Todo
ello redundara en la mejora de un aprendizaje competencial, en la mejora de la experiencia, de los
resultados de aprendizaje y en un refuerzo de la equidad, a cuyo servicio se supedita dicha
transformacion, encuadrada dentro de los Marcos de Referencia Europeos relativos a la
competencia digital (DigCompOrg, DigCompEdu y DigComp). Esta transformacion digital engloba
tres ambitos de actuacion, el de organizacion y gestion de los centros docentes, el de los procesos
de ensefanza-aprendizaje, y el de la informacion y comunicacion, tanto interna como externa.
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La TDE se pone en marcha en el curso 2020/21 con caracter universal, en todos los centros

docentes que impartan ensefianzas no universitarias.

RUBRICA #TDE TESTCDD
WeoRE s pimmch womemcomo  Wrommomou.

Accesibie devde formularie

M PLAN DE ACTUACION

PLAN DE CONTINGENCIA

En el punto tercero del apartado cuarto sobre Medidas organizativas del centro de la
Instruccion 10/2020, de 15 de junio, de la Direccion General de Ordenacion y Evaluacion Educativa,
relativa a las medidas educativas a adoptar en el inicio del curso 2020/21 en los centros docentes
andaluces que imparten ensefianzas de régimen general se recoge que el equipo directivo liderara
la cumplimentacion en el sistema de informacion Séneca del Plan de Actuacion Digital, documento
en el que los centros podran establecer, de forma consensuada, las iniciativas a llevar a cabo para
el desarrollo de su Competencia Digital, una vez autoevaluado su nivel inicial mediante la Rubrica
TDE (Anexo X). De acuerdo con lo anterior, se tendra en cuenta lo siguiente, el Plan de Actuacion
Digital tendra como referente y objetivo general la mejora en los tres ambitos de actuacion de la
Transformacion Digital Educativa (organizacion y gestion del centro, procesos de ensefianza-
aprendizaje e informacion y comunicacion), que toman a su vez como referente el Marco Europeo
de Competencia Digital para Organizaciones Educativas, DigCompOrg. Este Plan de Actuacion
Digital, es un documento publico, que debera formar parte del Plan de Centro y que se facilitara a
todos los sectores de la comunidad educativa, para su revision y adecuacion periodica.

El Informe de Centro complementa a la Rubrica para establecer de manera realista el Plan
de Actuacion Digital, del cual emanara el Plan de Formacion que responda a las necesidades de
cada centro.

Plan de Contingencia. Las Instrucciones de 6 de julio de 2020, de la Viceconsejeria de
Educacion y Deporte, relativas a la organizacion de los centros docentes para el curso escolar
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2020/21, motivada por la crisis sanitaria del COVID-19, sefialan en el primer apartado de la
Instruccion quinta que “Los centros docentes elaboraran un Protocolo de actuacion COVID-19 para
que los procesos de ensefianza aprendizaje se desarrollen con seguridad durante el curso escolar
2020/2021, teniendo en cuenta lo establecido en la presente Instruccion y lo que determine la
autoridad sanitaria en cada momento, adaptado al contexto especifico del centro”. Asimismo, en el
segundo apartado de la misma Instruccion se alude a que “El protocolo contemplara las siguientes
situaciones: a) Situacion de docencia presencial, ajustada al protocolo de actuacion especifico. b)
Situacion excepcional con docencia telematica.” Y finalmente, en el apartado sexto se especifica
que “La Inspeccion de Educacion facilitara un modelo de protocolo de actuacion homologado.” En
la Instruccion octava se concreta que los dispositivos electronicos “podran ser utilizados durante la
practica docente ordinaria, favoreciendo nuevas propuestas metodologicas e incorporando a la
misma las experiencias desarrolladas durante este periodo. En caso de la suspension de la actividad
lectiva presencial, podran ser puestos a disposicion del profesorado y del alumnado, de acuerdo a
lo que establezca el proyecto educativo del centro.”

Para ello hallevado a cabo un laborioso programa de digitalizacion del centro. Este programa
se ha realizado mediante la sustitucion de los libros en papel por libros en formato digital con su
correspondiente soporte para utilizarlos (en nuestro caso, el reparto de tablets al alumnado de
E.S.0.). Con esto conseguimos una adaptacion que contempla las siguientes medidas:

a) La determinacion de recursos materiales y técnicos que seran vinculantes para todo el Claustro
de Profesorado y el protocolo unificado de actuacion telematica, para el caso de que la docencia,
en algun momento del curso, no se desarrollara de manera presencial.

b) Los medios para la atencion adecuada del alumnado, en prevision de aquel que requiera medidas
especificas, la relacion con el centro docente y el seguimiento del proceso educativo, asi como del
alumnado que sufre de brecha digital.

c) Los criterios organizativos y pedagogicos para realizar, en su caso, el posible reajuste de las
cargas horarias con el objetivo de adaptarlas a la situacion de no presencialidad.

Nuestro centro ha adaptado este plan de Centro a las nuevas circunstancias, estableciendo
estrategias organizativas en la que predomina el refuerzo de los aprendizajes no adquiridos o
adquiridos de forma parcial y la elaboracion de los aprendizajes imprescindibles que se recogen en
las programaciones didacticas contemplando tanto su implementacion en el marco de docencia
presencial como de docencia no presencial, en el supuesto en que se tuviera que llevar a cabo esta
modalidad. Llevando a cabo una organizacion y planificacion una organizacion y planificacion que
permita detectar y afrontar los aprendizajes imprescindibles no adquiridos en el curso anterior. Es
por ello que hemos realizado agrupamientos flexibles con el fin de que aquellos alumnos que
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necesiten recuperar los aprendizajes no adquiridos puedan hacerlo faciimente y aquellos alumnos
que no necesiten ese refuerzo puedan avanzar. Consideramos que no podemos negar a aquellos
alumnos que ha alcanzado los objetivos del curso anterior que sigan evolucionando en su educacion
pues también seria una forma de discriminacion. La educacion debe adaptarse a las circunstancias
del alumnado y no podemos confinar al aburrimiento a aquel alumnado que, por su capacidad
intelectual o su trabajo constante haya superado los aprendizajes imprescindibles del curso anterior.

Ademas, hemos elaborado una programacion destacando los aprendizajes imprescindibles
que debe adquirir nuestro alumnado. También hemos trabajado la forma y el tiempo de dedicacion
que realizara el profesorado al alumnado del centro en caso de confinamiento. Es por este motivo
por el que hemos optado por realizar agrupamiento flexible. Esta medida se utilizara para evitar la
discriminacion del alumnado, siguiendo la instruccion 10/2020, de 15 de junio, de la direccion
general de ordenacion y evaluacion educativa relativa a las medidas educativas a adoptar en el
inicio del curso 2020/2021 en los centros docentes andaluces que imparten ensefianzas de régimen
general, en las que se indica que se fomentara la adecuacion del proceso de ensefianza vy
aprendizaje a las diversas circunstancias que pudieran producirse a lo largo del curso, asi como a
las caracteristicas concretas del alumnado con el objetivo de intentar paliar la desigualdad que
pudiera haber provocado la existencia de una brecha digital. Se primara el refuerzo y la recuperacion
de la parte de las programaciones correspondiente al ultimo trimestre del curso 2019/2020,
poniendo el foco en los aprendizajes imprescindibles.

El Plan de Actuacion Digital tendra como referente la mejora en los tres ambitos de actuacion
de la Transformacion Digital Educativa (organizacion y gestion del centro, informacion vy
comunicacion, y procesos de ensefianza-aprendizaje). Ambitos en los que estamos trabajando
desde el comienzo de curso.

También se ha establecido, a través del FEIE, el Plan de formacion del profesorado del
centro donde se recogen aquellas iniciativas que el centro considera pertinentes, especialmente en
el ambito de la formacion en competencia digital y que se van a llevar a cabo mediante la realizacion
de dos grupos de trabajo sobre la Moodle y Classroom. También se procedera a ayudar a la
realizacion de actividades abiertas, ludicas y creativas, adaptadas al contexto actual en el que
vivimos, a traves de plataformas virtuales como Moodle Centros, que facilitan la comunicacion y la
interaccion entre el profesorado y el alumnado.

El uso de aulas virtuales y los contenidos generados en ellas durante el curso 2019/20
seguiran disponibles en nuestra plataforma. Ademas de utilizar la Moodle con la implantacion de los
libros digitales.
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A través del departamento de FEIE se fomentara la creacion y el uso de recursos educativos
digitales. La presencia en Internet y el uso de las herramientas digitales es uno de los pilares que,
conforme a lo establecido en el programa de acogida previsto en las Instrucciones de 15 de junio
de 2020, de la Direccion General de Ordenacion y Evaluacion Educativa, relativas a las medidas
educativas a adoptar en el inicio del curso 2020/21, los centros deben disponer de un espacio web
donde centralizar toda la informacion necesaria para la comunidad educativa.

Hemos considerado que la forma idénea para la transmision de informacion del alumnado y
la comunicacion con las familias es Séneca a través de iPasen.

La direccion de cada centro designara a un miembro del Claustro de profesorado como
coordinador o coordinadora del proceso de transformacion digital cuyas funciones seran las
siguientes:

a) Dinamizar el proceso de transformacion.

b) Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y los Servicios
Centrales.

c) Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.

d) Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las herramientas para la TDE
implementadas en el sistema de informacion Séneca.

e) Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.

f) Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.

g) Ejercer el liderazgo delegado para la realizacion de las anteriores funciones.

Para designar al coordinador o coordinadora, la direccion del centro tendra en cuenta los
siguientes aspectos (Este curso también tenemos en plantilla una profesora de la especialidad
informatica que esta ayudando a la implantacion del nuevo sistema), ya que reune los siguientes

requisitos:
1. Competencia Digital Docente, que no debera ser inferior al nivel B1 de competencia digital.
2. Experiencia en el uso de metodologias activas facilitadas por la tecnologia.
3. Experiencia en el uso y gestion de plataformas digitales, preferentemente Moodle.
4. Capacidad de organizacion y dinamizacion.

Asi pues, mediante la Transformacion Digital Educativa se ponen las bases para el paso a
una educacion mas inclusiva y digital, acorde con las necesidades actuales y futuras, en la que son
imprescindibles las voces de todas las personas que forman parte de la comunidad educativa y, de
forma sefalada la del alumnado, protagonista de su propio aprendizaje.
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En el Anexo Xl incluimos el resto de la documentacion del plan de transformacion digital
educativa.
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1. PREAMBULO

El articulo 128 de la LEA, establece que el reglamento de organizacion y
funcionamiento recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten Ila
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

En la elaboracion del reglamento de organizacion y funcionamiento podran realizar
sugerenciasy aportaciones al mismo el profesorado, el personal de administracion y
servicios y de atencioneducativa complementaria, las juntas de delegados y delegadas del
alumnado y las asociacionesdel alumnado y de padres y madres del alumnado.

Este ROF pretende ser el instrumento basico para la organizacion y funcionamiento
del IES Antonio de la Torre que concreta y adapta las normas legalmente establecidas a
nuestras caracteristicas. Asi mismo, pretende la consecucion de un clima adecuado para
alcanzar los objetivos propuestos en nuestro Proyecto Educativo y mantener un ambiente de
respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

Sus objetivos son:

- Establecer cauces de participacion efectivos de los distintos sectores de la
comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

- Recoger criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la
toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinacion docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado.

- Fijar una organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro,
con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su
uso correcto, que facilite la rentabilidad de los mismos.

- Disponer de una organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los
periodos de entrada y salida de clase, asi como en los momentos de ausencia del
profesorado de manera que se garantice la seguridad de todo el alumnado del centro.

- Instaurar una forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa
de gratuidad de libros de texto que sea eficaz.

- Fijar el procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion.
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Regular el Plan de Autoproteccion del instituto, el Protocolo Covid y todas las
actuaciones necesarias como medidas para la prevencion de riesgos laborales.
Implantar las normas sobre l|a utilizacion en el instituto de teléfonos moviles y otros
aparatos electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a
internet del alumnado, adecuado a la normativa vigente.

Establecer normas para un uso seguro del autobus escolar.

2. CAUCES DE PARTICIPACION.

2.1 LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

La participacion del profesorado se lleva a cabo a traves de:

El Claustro de Profesorado.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

Los diferentes érganos de coordinacion docente del centro: Equipos Docentes; Areas
de Competencias; Departamento de Orientacion; Departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion Educativa, Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica;
Tutorias; Departamentos de Coordinacion Didactica y Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

2.1.1. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO.

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el

gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir

o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia 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, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros

del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la

correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima

de dos dias, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
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El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos
sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del
horario laboral.

Las reuniones ordinarias de Claustro contaran en su orden del dia con dos puntos fijos:
Lectura y aprobacion, si procede, del Acta de la sesion anterior y Ruegos y preguntas. La
posibilidad de formular ruegos y preguntas ha de entenderse condicionado a que figure este
punto en el orden del dia, cuya fijacion corresponde al Presidente. El presidente no esta
obligado a contestar.

Las preguntas que realice cualquier miembro podran simularse “in voce” cuando el
asunto pueda ser contestado en ese momento y lugar. Si la cuestion requiriese estudio o
consulta, debera presentarse por escrito a la Direccion, dos dias antes de la celebracion del

mismo.

En los Claustros Extraordinarios figurara como punto/os aquel o aquellos que sea

objeto del mismo.

El Claustro adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia
de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

El Claustro se reunira, con caracter ordinario y como minimo, al principio y al final del
curso y una vez al trimestre (tres veces por curso escolar). Con caracter extraordinario se
reunira cuando asi sea convocado por el Presidente o Presidenta por la naturaleza de los
temas a tratar.

Las reuniones del Claustro del Centro quedaran validamente constituidas cuando
asista a la reunion la mitad mas uno de sus componentes.

Todo asunto tratado en el Claustro podra ser sometido a votacion, y, por tanto, obligar
a sus componentes a votar positiva o negativamente con respecto al mismo siempre que lo
sometido a votacion no vulnere la legislacion vigente ni exceda sus competencias.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o alguien lo solicite.

Procurando la ordenada marcha de las sesiones del Claustro, los profesores que
quieran hacer uso de la palabra lo solicitaran con la oportuna indicacion. El/La Secretario/a se
encargara de tomar nota de las mismas y el/la Director/a las concedera segun el orden de
solicitud.

100



W Plan de Centro

I.LE.S. Antonio de la Torre

§ El Puerto de Santa Maria

El orden del Dia de la sesion del Claustro lo establecera ordinariamente el/la Director/a
del Centro. Todos los profesores, individual o colectivamente, pueden incluir, previa
comunicacion a la Direccion, un determinado punto en dicho orden del dia.

De todas las reuniones el Secretario/a levantara acta, quedando a salvo el derecho a
formular y exigir, en la siguiente reunion, las correcciones que procedan. Una vez aprobada
sera suscrita por el Secretario/a que dara fe con el visto bueno del Presidente.

2.1.2. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no
interfiera el horario lectivo del centro.

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

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

Las reuniones ordinarias de Consejo Escolar contaran en su orden del dia con dos
puntos fijos: Lectura y aprobacion, si procede, del Acta de la sesion anterior y Ruegos vy
preguntas. La posibilidad de formular ruegos y preguntas ha de entenderse condicionado a
que figure este punto en el orden del dia, cuya fijacion comresponde al Presidente. El
presidente no esta obligado a contestar.

Las preguntas que realice cualquier miembro podran simularse “in voce” cuando el
asunto pueda ser contestado en ese momento dos dias antes de la celebracion del mismo.

En los Consejos Escolares Extraordinarios figurara punto/os aquel o aquellos que sea
objeto del mismo.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

El Consejo Escolar se reunira, con caracter ordinario y como minimo, al principio y al

final del curso y una vez al trimestre (tres veces durante el curso escolar). Con caracter
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extraordinario se reunira cuando asi sea convocado por el Presidente o Presidenta por la
naturaleza de los temas a tratar.

Las reuniones del Consejo Escolar del Centro quedaran validamente constituidas
cuando asista a la reunion la mitad mas uno de sus componentes.

Todo asunto tratado podra ser sometido a votacion, y, por tanto, obligar al profesorado
a votar positiva o negativamente con respecto al mismo siempre que lo sometido a votacion
no vulnere la legislacion vigente ni exceda sus competencias.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o alguien lo solicite.

Procurando la ordenada marcha de las sesiones del Consejo Escolar, las personas
que quieran hacer uso de la palabra lo solicitaran con la oportuna indicacion. El/La
Secretario/a se encargara de tomar nota de las mismas y el/la Director/a las concedera segun
el orden de salicitud.

El orden del Dia de la sesion del Consejo Escolar lo establecera ordinariamente el/la
Director/a del Centro. Todos los miembros, individual o colectivamente, pueden incluir, previa
comunicacion a la Direccion, un determinado punto en dicho orden del dia.

De todas las reuniones el Secretario/a levantara acta, quedando a salvo el derecho a
formular y exigir, en la siguiente reunion, las correcciones que procedan. Una vez aprobada
sera suscrita por el Secretario/a que dara fe con el visto bueno del Presidente.

La inasistencia de los miembros del Consejo Escolar a las reuniones del mismo debera
ser justificada ante el Presidente.

El Consejo Escolar podra actuar en pleno o mediante comisiones y, en cualquier caso,
previa convocatoria de su Presidente.

En el seno del Consejo Escolar se constituiran una Comision Permanente y una
Comision de Convivencia que seran convocadas por el Director/a, en horario que facilite la
asistencia de todos sus miembros y con una antelacion de dos dias. De las reuniones de las
Comisiones se levantara acta y daran cuenta al Consejo Escolar del trabajo realizado.

COMISION PERMANENTE.

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por
el director o directora, el jefe o jefa de estudios, y representantes de cada uno de los sectores,
elegidos por y entre los representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.
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Corresponde a la comision permanente llevar a cabo todas las actuaciones que le

encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Del mismo modo, se constituira una comision de convivencia integrada por el director

o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, y representantes de cada

uno de los sectores, elegidos por y entre los representantes de cada uno de los sectores en

dicho organo. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de

madres y padres del alumnado con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de

los representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

Esta COMISION DE CONVIVENCIA tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

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

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

Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar,
relativas a las normas de convivencia en el centro.
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2.1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

La composicion y funciones de los 6rganos de coordinacion docente se ajustara a lo
recogido en el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

213.1. EQUIPOS DOCENTES
Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el
correspondiente tutor o tutora.

Los equipos docentes se reuniran a lo largo del curso como minimo una vez al
trimestre. Ademas, durante el primer trimestre se llevara a cabo otra reunion del equipo
docente para celebrar la evaluacion inicial y adoptar las medidas organizativas oportunas para
la atencion a la diversidad y/o convivencia.

La Jefatura de Estudios establecera el calendario de las reuniones de los equipos
docentes que se celebren tanto para la evaluacion inicial como para las restantes
evaluaciones del curso.

El equipo docente también podra reunirse a propuesta del Tutor/a del grupo, debiendo
ser convocado por la Jefatura de Estudios, cuantas veces lo requiera la mejora del aprendizaje
y/o convivencia del grupo de alumnos/as.

El/la Orientador/a coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
semanales para el buen funcionamiento de la accion tutorial y el logro de los objetivos
previstos en el plan de accion tutorial especifico del centro. El orientador u orientadora del
Centro sera la persona encargada de levantar acta de estas reuniones.

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

El/la tutor/a levantara acta de todas las reuniones, segun el modelo que aparece en
Séneca, debiendo enviar copia a Jefatura de Estudios e introduciendo sus datos en Séneca.

La convocatoria se realizara a través del correo electronico.
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2132, F.ELE.

El F.E.LLE. se reunira cuando sea convocado por el/la jefe/a del departamento.
La convocatoria se realizara a través del correo de Séneca.

En el horario de mafiana de todos sus miembros existira una hora comun para la
realizacion de las reuniones oportunas y aquellas otras actividades que tengan relacion con
el trabajo habitual del FEIE, que coincidira con una jefatura de departamento. Las reuniones
se podran realizar de forma telematica en horario de tarde si ninguno de los miembros tiene
esa hora como lectiva.

Los acuerdos y temas tratados en las reuniones quedaran reflejados en las actas que
seran elaboradas y custodiadas por el Jefe/a del departamento.

2138, ETCP
El E.-T.C.P. se reunira cuando sea convocado por la Direccion del Centro y al menos
una vez al mes.

La convocatoria se realizara a través del correo de Séneca.

En el horario de mafiana de todos sus miembros existira una hora comun para la
realizacion de Ias reuniones oportunas y aquellas otras actividades que tengan relacion con
el trabajo habitual del ETCP, que coincidira con una jefatura de departamento.

Los acuerdos y temas tratados en las reuniones quedaran reflejados en las actas que
seran elaboradas y custodiadas por el Jefe/a de departamento que la direccion nombre
secretario en la primera reunion del curso escolar, que sera el mas joven.

Ademas de las funciones que se recogen en la normativa vigente, funcionara también
como o6rgano de comunicacion sobre asuntos generales de funcionamiento y de organizacion
del centro, principalmente de las actividades complementarias y extraescolares, programas,
planes y proyectos.

Sera responsabilidad de las jefaturas de las areas de competencias trasladar toda la
informacion a los jefes/as de departamentos didacticos que la componen, quienes, a su vez,
informaran a sus respectivos miembros en Ia proxima reunion.
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2.1.3.4. AREAS
Los componentes de cada una de las areas de competencias tendran una hora comun
en su horario de mafiana para la coordinacion correspondiente. Se procurara que una de las
horas correspondientes al ejercicio de la Jefatura de cada departamento coincida en el horario
de todos sus miembros. Las reuniones se podran realizar de forma telematica en horario de
tarde si ninguno de los miembros tiene esa hora como lectiva.

El coordinador de area convocara a los jefes de departamento del area a traves del
correo electronico indicando el Orden del Dia de cada reunion.

El coordinador de area levantara acta de cada reunion.

2.1.3.5. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA:

Los departamentos celebraran reuniones semanales, que seran de obligada asistencia
para todos sus miembros. El Jefe/a de estudios, al confeccionar los horarios, reservaran una
hora complementaria a la semana en la que los miembros de un mismo departamento queden
libres de otras actividades. Esta hora figurara en los respectivos horarios individuales. Las
reuniones se podran realizar de forma telematica en horario de tarde si ninguno de los
miembros tiene esa hora como lectiva.

Al menos una vez al mes, las reuniones de los departamentos tendran por objeto
evaluar el desarrollo de la programacion didactica y establecer las medidas correctoras que
esa evaluacion aconseje.

Lo tratado en estas reuniones sera recogido en las actas correspondientes, redactadas

por el Jefe o Jefa del departamento.

Los departamentos recogeran en una memoria, que se ajustara a las directrices
recogidas en la programacion general anual, la evaluacion del desarrollo de la programacion
didactica y los resultados obtenidos. La memoria, redactada por el Jefe o Jefa de
departamento, sera entregada a Jefatura de Estudios antes del ultimo dia fijado en el
calendario escolar para las actividades de finalizacion del curso, y sera tenida en cuenta en la

revision del proyecto curricular del curso siguiente, asi como en la programacion didactica.
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2.1.3.6. DEPARTAMENTO ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
El Jefe o Jefa del departamento de actividades complementarias y extraescolares
actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura de estudios y en estrecha colaboracion con
el equipo directivo.

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

Elaborara el programa anual de actividades complementarias y extraescolares en el
que se recogeran las propuestas de los departamentos y, en su caso, de los profesores, de
los alumnos y de los padres, y se encargara de elaborar una memoria final de curso con la
evaluacion de las actividades realizadas que se incluira en la memoria de la direccion.

2.1.3.7. TUTORIAS

En el horario del tutor o tutora se incluiran tres horas a la semana de las de obligada
permanencia en el Centro, salvo en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria que seran
cuatro. Una hora se dedicara a actividades con el grupo de alumnos que, en el caso de la
Educacion Secundaria Obligatoria, se incluira en el horario lectivo. Otfra se dedicara a las
entrevistas con los padres y madres del alumnado, previamente citados o por iniciativa de los
mismos; esta hora se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los padres y, en todo
caso, en sesion de tarde. Otra hora se dedicara a las tareas administrativas propias de la
tutoria. La cuarta hora en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, que se incluira en
el horario lectivo del tutor, se dedicara a la atencion personalizada del alumnado y de su
familia.

No obstante, lo sefialado en el parrafo anterior y habida cuenta de que la finalidad de
la Tutoria es, en todo momento, la de favorecer la comunicacion entre los padres y el Tutor,
el Tutor podra atender a los padres o tutores legales del alumnado, si a estos les resulta
posible, en horas de su permanencia en el Centro, en horario de mafiana, en que no tenga
clase, siempre que se concierte cita previa para que el tutor o tutora pueda recabar una
informacion lo mas completa posible del resto de los profesores del equipo educativo.

Con antelacion a las entrevistas individuales que el tutor/tenga con la familia del
alumnado, aquel debera recabar del resto del profesorado del equipo docente cuanta

107



N Plan de Centro

I.LE.S. Antonio de la Torre

§ El Puerto de Santa Maria

informacion sea necesaria sobre la evolucion del alumnado en su proceso de aprendizaje y
las dificultades que se estén encontrando, al objeto de informar sobre ello a la familia. La
peticion de informacion de los tutores/as al resto del equipo docente se hara a traves de las
observaciones del alumnado de Séneca o cualquier otro medio de comunicacion oficial.

Los tutores y tutoras de los grupos de Educacion Secundaria Obligatoria tendran una
reunion semanal de coordinacion con el Departamento de Orientacion. Esta hora formara
parte de las horas no lectivas de obligada permanencia en el centro, excepto para el orientador
u orientadora del Centro, para el que la hora sera lectiva y sera la persona encargada de
levantar acta de estas reuniones.

Cada tutor o tutora celebrara antes de la finalizacion del mes de noviembre una reunion
con todos los padres y madres del alumnado para exponer el plan global del trabajo del curso,
la programacion y los criterios y procedimientos de evaluacion, las medidas de apoyo que, en
Su caso, se vayan a seguir, previamente acordados por el Equipo Educativo del grupo de
alumnos, asi como las normas de disciplina y convivencia en el Centro y las consecuencias
que se derivan de su incumplimiento. Asimismo, mantendra contactos periodicos con cada
uno de ellos y, al finalizar el afio académico, atendera a los alumnos o a sus representantes
legales que deseen conocer con detalle su marcha durante el curso.

2.2. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

La participacion del alumnado se lieva a cabo a través de:

* Los delegados y delegadas de clase.
e La Junta de delegados y delegadas del alumnado.
* Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

e Las asociaciones del alumnado, en su caso.

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunion y participacion. Se le
reconocen las siguientes funciones:

o Elegir o revocar a sus delegados/as.
o Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

e Asesorar al delegado/a.
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o Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a traves del
delegado/a del grupo.

2.21. DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira, en
presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y
subdelegados/as de cada grupo.

El subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad
y le apoyara en sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el
tutor/a, sera también el nexo de unién entre el resto de sus comparieros/as y el profesorado
del centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:

e Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la
clase.

e Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de examenes o pruebas de evaluacion a
determinar.

 Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

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

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

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

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

 Eldelegado o delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

o Alfinalizar el curso.

o Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

o Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

o Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas
consideradas como perjudiciales para la convivencia.
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o Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la
tutor/a.
o Por traslado o baja del centro educativo.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas
elecciones a la mayor brevedad posible.

2.2.2. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADO.
Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado
0 subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante,

ausencia o enfermedad.

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

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres
horas lectivas por trimestre para tal fin.

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

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a
la Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo. Tendra las
siguientes funciones:

o Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion y modificacion del Plan de
Centro, en el ambito de su competencia.

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

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

o Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
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2.2.3. LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/AS EN EL CONSEJO
ESCOLAR DEL CENTRO

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

Esta representacion se renovara de acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010,
de 10 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

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

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

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar

al que pertenecen, recogidas en el Decreto anteriormente mencionado.

Para potenciar la participacion del alumnado, se llevaran a cabo reuniones previas de
la Junta de delegados y delegadas con los representantes del alumnado en el Consejo Escolar
cuando en éste vayan a abordarse determinadas cuestiones de su interés. Ademas, se
reuniran al menos con caracter previo a las sesiones trimestrales de seguimiento y revision
del Plan de Centro y en el proceso de autoevaluacion a final de curso. Para ello el equipo
directivo orientara sobre los aspectos a tratar: convivencia, normas, etc.

2.3. LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:

o Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo.
o Las asociaciones de padres y madres, en su caso.
o Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.

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

Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

o Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

o Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacion de Ia situacion del grupo,
problemas, carencias, falta de profesorado etfc. que tenga el grupo.

o Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre
cualquier informacion general, quejas, propuestas, proyectos etc.

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

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

o Elaborar y dar informacion a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares,
salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc.).

o Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que
sirve para mejorar la atencion a sus hijos en todos los aspectos. Asociaciones de
madres y padres del alumnado.

El equipo directivo se reunira con los delegados y delegadas de los padres y madres
de cada grupo y/o con las asociaciones de padres y madres, a través de la persona que
presida éstas ultimas o su junta directiva, con caracter previo a las sesiones trimestrales de
seguimiento y revision del Plan de Centro y en el proceso de autoevaluacion a final de curso
y cuando sea solicitada por sus miembros lo largo del curso.

24. LA PARTICIPACION DEL PAS

La participacion del PAS se lleva a cabo a traves de:

o Los representantes del PAS en el Consejo Escolar.
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3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICE EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES

3.1. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE

3.1.1. DOCUMENTOS DONDE QUEDAN RECOGIDAS LAS DECISIONES
TOMADAS

Los ¢rganos de gobierno del Centro, es decir, el Claustro y el Consejo Escolar,
levantaran acta de cada una de las sesiones celebradas. Cada acta se dara a conocer por
correo electronico a cada uno de los integrantes de los mencionados organos para ser
aprobadas en la sesion siguiente. Finalmente, las actas quedaran recogidas en un libro de
actas que se abrira y se cerrara al inicio y al final del curso.

De igual forma, el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica contara con un
secretario que tomara nota de las sesiones celebradas para levantar acta de la sesion. Igual
que en el caso anterior, las actas seran enviadas por correo electronico a los integrantes del
ETCP para su aprobacion en la sesion siguiente. Finalmente, las actas quedaran recogidas
en un libro de actas que se abrira y se cerrara al inicio y al final del curso.

El Coordinador de cada una de las areas de coordinacion pedagogica y los Jefes o
Jefas de los distintos departamentos didacticos asi como del Departamento de Orientacion y
del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion educativa tomaran nota de las
sesiones celebradas y levantaran acta de las mismas, haciendo constar los temas tratados y
los acuerdos tomados.

Los equipos docentes también elevaran actas de sus reuniones. De ello se encargara
el tutor/a del grupo, quien transmitira a los demas miembros de forma escrita los acuerdos
tomados en la reunion del equipo docente. El tutor/a debera guardar copia de dichas actas y
entregar otra en jefatura de estudios.

Los libros de acta mencionados seran custodiados en la Secretaria del Centro y
estaran a disposicion de todo aquel que necesite consultarios.
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Los libros de actas de los Equipos Docentes seran custodiados en la jefatura de
estudios y estaran a disposicion de todo aquel que necesite consultarlos.

3.1.2. PROCEDIMIENTOS PARA DAR A CONOCER LOS ACUERDOS TOMADOS

Los acuerdos tomados por el Claustro y corroborados por el Consejo Escolar seran
publicados en la pagina web del centro siempre y cuando sea pertinente aportar la
informacion.

Asimismo, la Direccion podra elaborar circulares informativas destinadas a un sector
concreto de la Comunidad Educativa (profesorado, padres, alumnado...) cuando asi lo
requiera la informacion a comunicar.

3.1.3. LUGARES DONDE SE ANUNCIARAN LAS NORMATIVAS Y ACUERDOS
QUE INCUMBEN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La normativa de interés publico sera colgada en los distintos tablones de anuncios del
Centro, en especial los que se encuentran en la entrada del mismo.

La normativa y acuerdos que incumban al profesorado se enviaran por Séneca para
su conocimiento y podran ser ubicados en los tablones de anuncios de Ia sala de profesores.

Toda la informacion que pueda interesar al alumnado (concursos, programas
municipales, plazos para diferentes pruebas,...) se enviara por Séneca y podra ser ubicada
en los tablones de anuncios que estan repartidos por el Centro, en especial el de la planta
baja y el de la primera planta, asi como en los tablones de clase.

3.2. PROCESO DE ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO.

El centro, siguiendo las instrucciones que anualmente marca la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia, hara publicos en los tablones de anuncios la normativa
sobre escolarizacion, los criterios de admision, las vacantes existentes, los plazos para
presentar las solicitudes, los procedimientos y plazos de reclamaciones, etc. La Comision
Territorial de Garantias de la Zona velara por el cumplimiento de la normativa y la resolucion
de cualquier conflicto.
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3.2.1. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION:

El plazo de presentacion de solicitudes de admision en los centros docentes sera el
comprendido entre el 1y el 31 de marzo de cada afio.

La solicitud se hara preferentemente por via telematica. Si fuese necesario los
impresos de solicitud seran facilitados gratuitamente por el centro.

Ademas del centro en el que prioritariamente se pretenda la admision, en la solicitud
se podran relacionar otros centros docentes por orden de preferencia para el caso de que no
se produzca la admision en aquél.

3.2.2. MATRICULACION DEL ALUMNADO:

El plazo de matriculacion para las ensefianzas de educacion secundaria obligatoria y
bachillerato sera el comprendido entre los dias 1y 10 de julio de cada afio, estableciéndose
un dia para cada nivel.

A los dos centros adscritos de primaria se les facilitara las instrucciones para formalizar
la matricula para que se las transmitan a las familias.

Con la finalidad de asesorar convenientemente al alumnado en el proceso de
matricula, a lo largo de los meses de mayo y junio de cada afio el Departamento de
Orientacion se ocupara de coordinar la informacion necesaria en las reuniones de tutoriay en
las horas lectivas dedicadas a la misma.

3.3. PROCESO DE EVALUACION DEL ALUMNADO.

El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de recibir
informacion sobre los criterios de evaluacion de las distintas areas, materias o modulos, asi
como sobre los criterios de promocion y de titulacion, sera el siguiente:

Los jefes de los departamentos didacticos publicaran en la pagina web del instituto los
criterios de evaluacion de las distintas areas, materias o modulos en el mes de septiembre.

La Jefatura de Estudios publicara los criterios de promocion y titulacion en la pagina
web del instituto en el mes de septiembre, teniendo que actualizarla en el momento en que se
produzca algun cambio normativo.
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Los profesores de las distintas areas deberan entregar al alumnado los criterios de
calificacion, que el alumnado pegara en la tapa del cuaderno y deberan firmar los padres. En
la reunion inicial de los tutores con la familia se les informara sobre:

e La posibilidad de suscribir compromisos educativos con el centro docente, asi como sobre
la posibilidad de suscribir compromisos de convivencia con el centro docente y el
procedimiento a seguir, que queda recogido en el Proyecto Educativo.

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

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

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

Ademas, se les informara de que el alumnado y Ias familias que han de ser oidos en
un momento previo a la toma de decisiones en los siguientes casos:

e La posibilidad de reclamacion de la calificacion, promocion o titulacion en una
evaluacion final. Durante las reuniones periodicas que las familias o tutores legales del
alumnado mantengan con el tutor/a del grupo, éste informara de la posibilidad de
ejercer el derecho de las familias a reclamar la calificacion, la decision de promocion
o de titulacion del alumnado en una evaluacion final, tanto en la ordinaria como en la
extraordinaria. El tutor/a también informara de la existencia de este proceso en la
entrega de los boletines de calificaciones de la evaluacion ordinaria en junio.

* Eneducacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que el alumno o alumna
se incorpore a un programa de Diversificacion Curricular.

* En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que la escolarizacion
del alumnado con necesidades educativas espaciales con adaptacion curricular
significativa pueda prolongarse un afio mas.
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4. CANALES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

4.1. FUENTES DE INFORMACION.

Existen dos tipos de fuentes de informacion, segun afecten o no a la organizacion del

centro:

FUENTES INTERNAS:

Aquellas que afectan directamente a la organizacion, planificacion y gestion de la
actividad docente en el Instituto. La informacion de caracter general es suministrada por los
distintos Organos de Gobiemo Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacion de caracter mas especifico es suministrada por los responsables
directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores
de proyectos, etc.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

e El Proyecto Educativo del centro.

* El Proyecto de Gestion.

* El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).

e La Memoria de Autoevaluacion.

* El Plan de Mejora anual.

o Los Planes y Programas: Biblioteca, TIC, Forma Joven, Plan de Igualdad...

 Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...).

o Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

e Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

« Lainformacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres.

e Ellibro de guardia del profesorado.

e Los partes de disciplina.

e Larelacion de libros de texto y materiales curriculares.

e |a Memoria de Tutoria.
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Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:
o Actas del Consejo Escolar.
o Actas de Ias sesiones del Claustro de Profesorado.
o Actas de las reuniones del FEIE y del ETCP.
o Actas de las reuniones de Areas.
o Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
o Actas de las sesiones de evaluacion.
o Actas de reuniones de equipos docentes.
o Actas de la Junta de Delegados.

FUENTES EXTERNAS:

Aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del

centro. Son fuentes de informacién externa, entre otras:

Informacion sindical.

Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales
organizaciones deportiva, empresas.

Informacion procedente de Asuntos Sociales. Informacion procedente de la Comision
de Absentismo. Informacion procedente de la Delegacion de Educacion. Informacion
procedente de la Inspeccion.

Informacion procedente del ETPOEO.

Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
Informaciones de Prensa.

Informacion bibliografica y editorial.

4.2. CANALES DE COMUNICACION ENTRE LA TUTORIA, EL PROFESORADO Y
LAS FAMILIAS.

o]

Agenda Escolar (no obligatoria): La agenda debe servir también como herramienta de
comunicacion entre las familias y los docentes. Los padres pueden utilizarla para
solicitar tutorias, enviar justificantes o avisos de falta de asistencia o para anotar
problemas o cuestiones relevantes durante el proceso académico de sus hijos. Del
mismo modo, el profesorado puede hacer uso de ella para comunicar a las familias
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incidencias ocurridas en el aula y que tomen las medidas adecuadas, o aspectos
positivos para motivar y estimular al alumnado.

o Teléfono: La comunicacion del profesorado y especialmente de los tutores/as con los
padres, madres y /o tutores legales puede articularse igualmente a través del teléfono.
Todo profesor o profesora puede acceder a traves de Séneca a la Ficha del Alumnado
donde encontrara el numero de teléfono de sus tutores legales.

o Pasen: PASEN es un Servicio Integral de Atencion a la Comunidad Educativa a través
de Internet. Recomendamos que toda la informacion y comunicacion con las familias
del alumnado se canalice a través de esta via ya que es la via oficial de la Junta de
Andalucia.

o Comunicacion escrita: informaciones de relevancia tales como las faltas del alumnado,
amonestaciones, partes de disciplina, citaciones de interés, convocatorias oficiales de
reuniones, etc... Siempre mandar las comunicaciones por Séneca/Pasen a los padres
y madres. Cuando la informacion sea de especial trascendencia, y veamos que no la
recibe por Seneca, dicha comunicacion escrita puede ser mediante carta certificada.
Es un deber del alumnado entregar a sus padres.

o Reuniones informativas.

o Se podra usar el comreo electronico si no logramos contactar con la familia del
alumnado por otra via, asegurandonos de la recepcion del correo.

4.3. CANALES DE INFORMACION PARA EL PROFESORADO

Todos los organos de coordinacion docente dispondran de una direccion de correo
electronico para facilitar la comunicacion interna. Siempre que sea posible mandar todas las
comunicaciones a traves de Séneca, se realizara a traves de este cauce.

Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado
como medio alternativo de comunicacion intemna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia. Se considera dicho casillero el buzoén personal del
profesorado por lo que no se puede alegar desconocimiento de una comunicacion si no se
revisa diariamente.

También dispondra de un correo electronico corporativo que se le dara a principios de
Curso.

El servicio de mensajeria de Séneca sera el canal preferente de comunicacion al
profesorado para:
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Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar, ETCP y FEIE.

La normativa de interés general.

La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracion Educativa,
Sanciones.

Calendario de reuniones.

En la Sala del Profesorado se utilizaran los tablones siguientes. Esta informacion podra

ser enviada/vista a través de medios telematicos:

o

Comunicaciones del Equipo Directivo y Jefatura de Estudios (calendario evaluaciones,
reuniones de equipos docentes, entrega de notas, etc.).

Actividades formativas.

Actividades Complementarias y Extraescolares.

Informacion sindical.

Equipos docentes.

Utilizacion aulas TIC.

Utilizacion SUM.

4.4. CANALES DE INFORMACION DEL CENTRO CON LAS FAMILIAS:

Los tablones de anuncios del hall de la entrada.
Comunicacion escrita a través de Séneca/Pasen.
Reuniones informativas.

Buzon de sugerencias.

Pagina web del Instituto.

Correo electronico.

5. INSTALACIONES Y ESPACIOS COMUNES.

5.1. VESTIBULO, PASILLOS Y ESCALERAS.

El vestibulo, pasillos y escaleras son dependencias de transito. La permanencia en

ellas debe ser breve y manteniendo el mayor orden posible, evitando carreras y voces que

perturben el trabajo en las estancias adyacentes.
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Por razones de seguridad, las escaleras del centro han de estar siempre libres de
obstaculos y personas. Por tanto, queda prohibido sentarse en los escalones, a fin de que se
puedan utilizar sin ningun tipo de impedimento. El uso indebido de los extintores de los pasillos
sera sancionado y el coste de su deterioro correspondera a los causantes del mismo.

5.2. AULAS ORDINARIAS.

Estas dependencias son los lugares donde se desarrolla la mayor parte de la actividad
academica del alumnado y profesorado. Se consideran aulas ordinarias aquellas asignadas a
los diferentes grupos como referente cotidiano y en las que, cada alumno o alumna, tendra
asignado un puesto que podra ser cambiado por el tutor o tutora, o cualquier miembro del
equipo docente, si asi lo estima conveniente.

Estas aulas contaran con el mobiliario suficiente para poder desarrollar la actividad
académica y podran contener materiales especificos para impartir la docencia (pizarras
digitales, proyectores, ordenadores...).

Es responsabilidad del grupo el mantenimiento de las aulas en las mejores condiciones
de habitabilidad y limpieza asi como del mantenimiento del mobiliario e instalaciones en buen
estado.

El profesorado que observe algun desperfecto, tanto en el continente como en el
contenido, debera comunicarlo inmediatamente a la Direccion del Centro, ya sea verbalmente
0 por correo electronico.

5.3. AULAS TICs

Estas aulas seran utilizadas por todos los grupos siguiendo las normas establecidas
por la persona encargada de la coordinacion de las TICs. Tendra preferencia el profesorado
que imparta TIC y Computacion y Robotica.

El alumnado entrara siempre acompanado de un profesor o profesora.
El profesorado que utilice el aula facilitara al alumnado las siguientes normas de uso:

o Debes ocupar siempre el mismo lugar.
o No puedes chatear o jugar.

o No pegues nada en lo monitores.

o Usa el teclado y el raton con cuidado.
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o No comas ni bebas.

o Usa las papeleras.

o No instales programas propios.

o No grabes en el disco duro, puedes perder la informacion.

o No se pueden hacer descargas de los moviles, camaras digitales, ...

o No puedes copiar los programas que estan instalados.

o No se puede alterar la configuracion del equipo.

o No se pueden introducir contrasefias.

o Eluso de Intemet tiene las siguientes prohibiciones:

(0]

(0]

Transferir copias de programas comerciales.

Acceder y distribuir informacion obscena y violenta.
Provocar un dafio intencionado en la red u otro sistema.
Colapsar de forma intencionada el trafico de la red.

Enviar mensajes ofensivos a traves del correo electronico.
Visitar paginas con caracter pornografico, ofensivo...

El profesor o profesora recordara, ademas, que el Reglamento Organico de Centros

de Secundaria (327/2010), en su Art. 32.2.g considera un agravante la difusion, a través de

Internet o por cualquier otro medio, de imagenes de conductas contrarias o gravemente

perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan degradantes u ofensivas para

otros miembros de la comunidad educativa.

El profesorado se compromete a dejar los equipos en el mismo estado en que los

encontré y si observa alguna anomalia debe comunicario a la persona encargada de la

coordinacion, ademas de escribir la anomalia en el cuaderno de incidencias que, al efecto,

estara disponible en la mesa del profesor o profesora.

9.4. LABORATORIO DE CIENCIAS

Los laboratorios son lugares de frabajo potencialmente peligrosos, en los que es

necesario tomar precauciones para evitar accidentes.

Con caracter general se aclararan con el profesor las dudas y se le mantendra

informado de cualquier hecho que ocurra.

Antes de empezar una practica se deben conocer y entender los procesos que se van

a realizar.
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NORMAS REFERENTES A LA INSTALACION:

Las ventanas y puertas han de abrir adecuadamente, ya que en caso de humos
excesivos es necesaria la maxima ventilacion y en caso de incendio, la minima.

Las mesas, sillas taburetes, suelos, etc., y el mobiliario en general deben estar en buen
estado para evitar accidentes.

Los grifos de agua y los desagies no deben tener escapes que hagan resbaladizo el
suelo. Los desagues deben permitir bien el paso de agua.

Los enchufes o cables eléctricos no deben estar rotos o pelados; en caso de que sea
asi deben sustituirse inmediatamente o protegerse para que no puedan tocarse. Nunca
deben ir por el suelo de forma que se puedan pisar.

Los armarios y estanterias deben ofrecer un almacenamiento para aparatos y
productos quimicos y estar siempre en perfecto orden.

NORMAS PERSONALES

Cada grupo se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material.

La utilizacion de bata es imprescindible, asi como mascarilla, guantes, gafas y otros

materiales de proteccion segun las indicaciones del profesor o profesora, para evitar

accidentes en el laboratorio.

Es muy aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevario recogido o metido en la ropa, asi

como no llevar colgantes, anillos u otros objetos que puedan suponer un peligro adicional.

NORMAS REFERENTES AL ORDEN

que

Evitar los desplazamientos innecesarios y nunca correr.
Mantener silencio y procurar estar concentrado en lo que se hace.
Las sustancias toxicas permaneceran en armario con liave.

Es imprescindible la limpieza del laboratorio, de su instrumental y utensilios, asi como

esté ordenado.
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En las mesas de laboratorio o en el suelo, no pueden depositarse prendas de vestir,
apuntes,

etc., que pueden entorpecer el trabajo.
Colocar los aparatos y reactivos lejos del borde de la mesa.

Al acabar, dejar limpio y seco el material y puesto de trabajo.

NORMAS REFERENTES A LA UTILIZACION DE PRODUCTOS QUIMICOS

Antes de utilizar un determinado compuesto, hay que asegurarse bien de que es el
que se necesita; para ello leeremos, si es preciso un par de veces, el rotulo que lleva el frasco.

Como regla general, no coger ningtin producto quimico. El profesor los proporcionara.

No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados
sin consultar al profesor.

Es de suma importancia que cuando los productos quimicos de desecho se viertan en
las pilas de desagle, aunque estén debidamente neutralizados, enseguida circule por el
mismo abundante agua.

No tocar con las manos, y menos con la boca, los productos quimicos.

No pipetear con la boca los productos abrasivos. Utilizar la bomba manual o una
jeringuilla.

Los acidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca
echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, acido sobre el agua.

Los productos inflamables no deben estar cerca de fuentes de calor, como estufas,
hornillos, radiadores, etc.

Tirar los residuos sdlidos a la papelera.

Cuando se vierta cualquier producto quimico debe actuarse con rapidez, pero sin
precipitacion.

Si se vierte sobre ti cualquier acido o producto corrosivo, lavate inmediatamente con
mucha agua y avisa al profesor.

Al preparar cualquier disolucion, se colocara en un frasco limpio y rotulado
convenientemente.
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NORMAS REFERENTES A LA UTILIZACION DEL MATERIAL DE VIDRIO

Cuidado con los bordes y puntas cortantes de tubos u objetos de vidrio. Alisarios al
fuego. Mantenerlos siempre lejos de los ojos y de la boca.

El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frio. Para evitar quemaduras,
dejarlo enfriar antes de tocarlo (sobre ladrillo, arena, planchas de material aislante,...).

Las manos se protegeran con guantes o trapos cuando se introduzca un tapon en un
tubo de vidrio.

NORMAS REFERENTES A LA UTILIZACION DE GAS

El uso del gas butano requiere un cuidado especial: si se advierte su olor, cerrar la
llave y avisar al profesor.

Si se vierte un producto inflamable, cortese inmediatamente Ia llave de gas y ventilar
muy bien el local.

NORMAS REFERENTES A LA UTILIZACION DE APARATOS ELECTRICOS
Realizar las conexiones antes de conectar a la red eléctrica.
Comprobar que la tension que se aplica es la adecuada.

Ante cualquier duda consultar al profesor.

5.5. AULA PLASTICA, VISUAL Y AUDIOVISUAL.

El aula la utilizara preferentemente el profesorado que imparta Educacion Plastica,
Visual y Audiovisual.

Al frente del material propio del Aula de Plastica y Visual se encuentran materiales del
Departamento que tendran que estar registrados, controlados y con un mantenimiento
adecuado del material y del funcionamiento del aula.

Si algun profesor/a quisiera usar el aula para alguna actividad, debera pedir permiso
al equipo directivo para que éste/a tenga constancia y facilitar su uso.
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Todo el profesorado o alumnado que acceda a dicha aula debe cuidar el material
existente, para asi poder disfrutar del mismo el mayor tiempo posible y evitar un gasto
economico innecesario.

5.6. AULA DE MUSICA.

Esta aula es especifica y preferentemente para uso de profesores/as que impartan el
area /materia de Musica.

El Departamento sera el encargado del registro, control y mantenimiento del material
y del funcionamiento y organizacion del aula. El material de Musica se debe encontrar ubicado
en el Aula de Musica.

Si algun profesor/a quisiera usar el aula para alguna actividad, debera pedir permiso
al equipo directivo para que éste/a tenga constancia y facilitar su uso.

Todo el profesorado o alumnado que acceda a dicha aula debe cuidar el material
existente, para asi poder disfrutar del mismo el mayor tiempo posible y evitar un gasto

econdémico innecesario.

5.7. AULA DE TECNOLOGIA:

Esta aula es especifica y preferentemente su uso de profesores/as que impartan el
area /materia de Tecnologia. Al frente del material propio del Aula de Tecnologia se encuentra
el Departamento de Tecnologia que sera el encargado del registro, control y mantenimiento
del material y del funcionamiento y organizacion del aula. El material de Tecnologia se
encuentra ubicado en el Aula de Tecnologia.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN EL AULA DE TECNOLOGIA:

No se entrara en el taller de Tecnologia sin la presencia de un profesor o profesora o
sin su autorizacion previa.

En ningtin caso se tocara, nimucho menos se utilizara cualquier herramienta o material
del aula de Tecnologia sin el permiso expreso del profesor o profesora de clase. Tampoco se
accionaran interruptores sin permiso.
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El trabajo se realizara de forma individual o en grupo, segun se acuerde, en funcion
del tipo de actividad. Cuando sea individual cada alumno o alumna trabajara por si mismo y
consultara al profesor/a las dudas que tenga. Cuando el trabajo se realice en grupo todos los
miembros seran responsables de Ia actuacion y el trabajo de cada uno de ellos.

Cada alumno o alumna permanecera en el lugar de trabajo asignado. Utilizara y se
hara de las herramientas y del material que le sea asignado de forma individual o como
miembro de un grupo y se hara responsable de su conservacion y mantenimiento.

Si se observa cualquier desperfecto debido a un mal uso, la persona responsable se
encargara de sustituir el objeto, o de reparario y correr con los gastos.

En caso de detectarse cualquier desperfecto, se lo comunicara inmediatamente al
profesor o profesora.

Las herramientas del taller de uso comun se devolveran a su lugar una vez utilizadas.
Se planificara el trabajo para que sean empleadas el menor tiempo posible y puedan estar a
disposicion de otros alumnos/as.

Cada alumno o alumna o grupo es responsable de la limpieza del espacio y del
material asignado.

La limpieza del aula de tecnologia es responsabilidad de todos y todas. No se
abandonara el aula sin limpiar las herramientas, las maquinas, los materiales y el resto del
equipamiento. Se podran establecer tumos rotativos de limpieza general del aula.

En caso de utilizacion de las maquinas herramienta el peligro que pueden representar
hace desaconsejable que permanezcan mas de dos personas en su entorno.

Es imprescindible el cumplimiento estricto de las normas de seguridad e higiene
sefialadas para la utilizacion de cada maquina. Por ejemplo, el uso de gafas de proteccion o
guantes en el caso en el que asi se requiera.

Todo el alumnado que utilice fuera del lugar de trabajo asignado cualquier herramienta,
maquina, equipamiento, material o documentacion del aula, esta obligado a dejarlos en el
lugar que les corresponda.

Cualquier anomalia se le comunicara al profesor o profesora inmediatamente.

Siempre se trabajara de forma que se origine un residuo minimo al trabajar los
materiales.
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Los residuos que inevitablemente se producen han de ser dejados en los lugares de
recogida establecidos. La recogida sera selectiva para permitir el reciclaje de los materiales
aprovechables.

5.8. EL GIMNASIO:

Normas especificas para el gimnasio y patio en el desarrollo de las clases de
Educacion Fisica.

Las normmas seran las siguientes:

* Acceder siempre por la puerta gris que esta frente al edificio de la FPB. No se abriran las
puertas que dan acceso a los vestuarios desde el patio excepto en emergencias.

e Solo se puede ir a los servicios cuando se le haya dado permiso, excepto al empezar la
clase que pueden entrar también a los vestuarios para el cambio de ropa.

* No se puede trepar ni subir a ningin elemento que no esté contemplado en el desarrollo
de la sesion.

 Elalumnado se hara cargo del material que se emplea, dando parte de su estado en caso
de desperfectos o si extravia fuera del centro o sobre algun tejado, y ayudando a sacarlo
y recogerlo.

* Enlarealizacion de las actividades el alumnado debe poner cuidado para llevarlas a cabo
con total seguridad para el y sus companeros/as siguiendo las instrucciones dadas por el
profesorado.

« Sien el desarrollo de una sesion alguien sufre algun accidente, se debe parar el juego y
atender y atender al lesionado/a llamando al profesor/a que esté con el curso en ese
momento.

e Cuando las pistas estén mojadas o humedas no se podran utilizar.

« Si algun balon sale al exterior del centro o queda “embarcado”, sera el profesorado que
este con el curso quien vaya a recogerio.

e Hacer dafio a un compariero/a de juego por un mal uso del material, 0 una no aceptacion
o mala interpretacion de las normas de juego, se considerara falta contraria a la
convivencia, pudiendo tener las sanciones que corresponda.

* La fuente se usara solo para beber, no esta permitido “refrescarse” en ella.

e Sise usa balones o material deportivo sera el profesorado de guardia el responsable del
buen uso de este material. Si algun alumno o alumna hiciera mal uso de este material
debera ser sancionado.
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« Elgimnasio se podra usar en las horas de guardia con la autorizacion del equipo directivo
si al alumnado le toca Educacion Fisica. En este caso sera el profesor de guardia el que
se responsabilice de un buen uso del material.

e Si se necesita entrar en el gimnasio, por olvido de material, o por cualquier otro motivo
justificado, se hara siempre acompariado de una persona responsable.

e Usar el gimnasio fuera de las clases ordinarias tendra que ser autorizado por el equipo

directivo, al igual que el material.

9.9. DEPARTAMENTOS.

Los Departamentos didacticos dispondran de un espacio acondicionado en los
diferentes edificios del recinto escolar. Cada Jefe o Jefa de Departamento se encargara de
que la dependencia se encuentre en condiciones de albergar a los miembros del mismo y de

mantener un orden en los materiales propios de los mismos.

9.10. SALA DEL PROFESORADO.

La Sala de Profesores/as sera el lugar de encuentro del profesorado. En ella existira
un panel informativo referente a asuntos generales del centro, actividades extraescolares,
cursos de formacion y asuntos sindicales, y otra, para avisos de tutoria. Cada profesor/a
dispondra de un casillero particular. También se dispondra de un libro de guardia en la que
Jefatura de estudios comunicara las ausencias del profesorado.

Entre las normas generales de uso de la Sala estableceremos:

* No se permitira el acceso a la sala del alumnado sin el correspondiente permiso,
quedando totalmente prohibido el uso de la misma como sala de examenes.

e Las consultas particulares de los alumnos/as se resolveran fuera de la Sala.

* El profesorado mantendra la Sala ordenada y limpia, guardando sus papeles personales
en sus casilleros, y recogiendo al final de Ia jornada cuanto hayan dejado sobre las mesas
o sillas para facilitar la limpieza.

* Enla mesa de la Sala de Profesores/as estaran el horario del profesorado, el horario de
las guardias y el libro de guardias.

130



N Plan de Centro

I.LE.S. Antonio de la Torre

§ El Puerto de Santa Maria

9.11. EL S.U.M.
El Salon de Usos Multiples tendra las siguientes funciones:

e lugar de ensayo y actuaciones, conmemoraciones, charlas, mesas redondas y otros
eventos.

+ Ubicacion de convenciones o reuniones de otros organismos e instituciones zonales.

e EXxposiciones, obras de teatro, y todas aquellas actividades que resulten interesantes para
nuestro alumnado.

NORMAS DE USO:

La utilizacion de esta dependencia debera ser informada al Departamento de
Actividades Extraescolares y Complementarias que sera el encargado del proceder de su uso
en la fecha solicitada.

El comrecto uso de los materiales y recursos alli depositados, asi como las
instalaciones, seran responsabilidad de la persona o personas que han solicitado la
dependencia.

Cuando sea utilizado por el alumnado en horario lectivo, siempre habra un profesor o
profesora presente.

Cuando sea utilizado por el alumnado para actividades extraescolares aprobadas por
el Consejo escolar habra siempre una persona responsable (AMPA...).

En los actos en los que participe un numero importante de alumnado, las puertas
interiores de acceso y las que dan al patio estaran abiertas por motivos de seguridad.

El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias realizara un
inventario de los recursos (instrumentos musicales, equipos de sonido y proyeccion,
climatizacion, mobiliario, cortinaje, material deportivo...).

9.12. LOS ASEOS.

Los servicios permaneceran abiertos. No podran usarse durante los intercambios de
clase.

Ir al servicio requiere la autorizacion del profesor/a.

Se dara permiso para ir al servicio de uno en uno.
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5.13. LA CONSERJERIA
Es la dependencia donde se ubica el Personal del Servicio de Ordenanzas.

La Conserjeria no debera abandonarse nunca, y cuando el cumplimiento de
determinadas funciones asi lo exija (salida de correos, urgencia médica, etc.) el/la ordenanza
no debera ausentarse hasta ser sustituido por otra persona autorizada.

El personal de conserjeria del centro, se encargara fundamentalmente de los
siguientes aspectos:

Fotocopias y encuadernacion

Las fotocopias las haran los conserjes del centro y seran realizadas en el plazo de 24h
0 antes si el personal tiene tiempo disponible para realizarlas.

Se pueden encargar fotocopias para que los alumnos las retiren y se establecera un
precio para las mismas.

Las fotocopias personales para el profesorado y las encuademaciones deberan de ser
abonadas por los mismos.

Las fotocopias que los profesores necesiten para uso profesional deberan ser
encargadas directamente por ellos y se evitara enviar a alumnos para encargarias en su
nombre.

Se realizara un registro de las fotocopias realizadas en el centro y se sacaran las
estadisticas correspondientes.

Asi mismo, los conserjes realizaran encuadernaciones, plastificacion de documentos
y otros trabajos con maquinaria sencilla.

Material v llaves

Las llaves de las dependencias del centro deberan ser solicitadas a los conserjes y no
deberan retirarse sin su conocimiento.

Debera existir copia de todas las llaves del centro en la conserjeria y en el despacho
de secretaria.

Teléfono y correo

El teléfono del centro no podra ser usado por los alumnos para realizar llamadas de
tipo personal, salvo caso de enfermedad o asunto grave.
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Las llamadas que se deban realizar a las familias del alumnado se realizaran desde la
linea de secretaria.

La linea principal de teléfono del IES sera atendida por los conserjes que derivaran las
llamadas a las personas correspondientes.

El personal de conserjeria sera el encargado de recoger la correspondencia. Una vez
recogida procedera a su adecuada distribucion en el IES.

Repartiran la documentacion que el Equipo Directivo le encomiende.

Regqistro v control de entradas vy salidas

El personal de conserjeria sera el encargado de abrir y cerrar el centro. Al comenzar
la jomada encenderan las luces que sean necesarias y los estores de la sala de profesores.
Al finalizar la jornada las ventanas deben de quedar cerradas, las luces y equipos apagados,
salvo que para alguno se indique expresamente lo contrario. Deberan desactivar las alarmas
al abrir el centro y activarlas al cerrarlo, salvo que quede en el mismo personal de limpieza.
Las puertas del centro permaneceran cemradas y su vigilancia esta encomendada a los
conserjes. Cuando cualquier persona acceda al centro debera dejar la puerta cerrada.

Los conserjes recibiran al personal externo al centro y, en su caso, lo derivaran a la
persona o dependencia que corresponda.

La autorizacion de las salidas de alumnado, cuando proceda, debera de ser dada por
el profesorado de guardia o por el Equipo Directivo.

Se registraran las visitas de familiares de los alumnos, asi como su salida custodiada
antes de la finalizacion de la jornada escolar.

Salvo por autorizacion expresa del Equipo Directivo, ninguna persona externa al centro
podra entrar en Ias aulas del centro.

Los conserjes no permitiran la salida del alumnado sin autorizacion expresa del
profesorado o directivo de guardia. Para la entrada y salida del alumnado en horario lectivo,
el alumno o alumna tiene que tener circunstancias justificadas. La persona encargada de
traerlo o recogerio sera familiar directo o debera portar un documento del familiar que autorice
a llevarse al alumno o alumna. Los datos de estas personas (NIF, nombre, firma) se anotaran
en un cuaderno realizado para tal efecto, siendo los/as ordenanzas los/as encargados/as de
ello y el profesorado de guardia supervisara que la persona que se lleva al alumnado este
autorizada para ello.

Los conserjes colaboraran con el profesorado para que los alumnos no estén en los
pasillos o entradas del IES cuando no deban estar en esos lugares.
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Los/as ordenanzas no deberan permitir el acceso de alumno/as y padres/madres al
interior de la Conserjeria bajo ninguin concepto.

En la conserjeria se llevara, también, un control de uso de los aseos, de las entradas
del alumnado fuera de hora, de las llamadas telefonicas, etc.

5.14. LA SECRETARIA

El horario de atencion al publico sera de 10:00 a 13:00 horas y es lugar al que dirigirse
en caso de dudas sobre titulos, escolarizacion, becas ...

5.15. CASA DEL CONSERJE.

Actualmente es el aula especifica.

5.16. ACCESO AL CENTRO DE VEHICULOS.

Bicicletas y patinetes: Lo haran por la rampa de la entrada principal teniendo la debida
precaucion para no provocar un accidente propio o ajeno.

Vehiculos de mercancias o de trabajo: Por la cancela grande del patio y siempre que
no haya alumnado en las pistas o proximidad a ellas.

6. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA , DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE
LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

6.1. PROFESORADO DE GUARDIA.
Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

e Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de Ias actividades docentes y no
docentes.
e Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria
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obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones
posibles.

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

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

 En los dias de huelga el profesorado que no ejerza su derecho a huelga se quedara
vigilando al alumnado, sin realizar ninguna actividad de la materia del profesor o
profesora que ha ejercido su derecho a huelga.

e« El alumnado solo saldra al patio cuando haya mas grupos sin profesorado que
profesorado de guardia. En casos excepcionales, por circunstancias meteorologicas
el alumnado podria salir al patio.

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

+ Las sustituciones del profesorado que realice alguna salida las realizaran aquellos que
deberian estar impartiendo clases en el curso que se encuentra fuera realizando la
actividad complementaria o extraescolar.

6.1.1. CONSIDERACIONES GENERALES:

+ Se establece como Aula de Guardia el Departamento situado en el “hall” izquierdo del
edificio
Principal (antiguo departamento de inglés).

+ Se intentara que haya tres profesores de guardia por cada modulo horario.

o El profesorado de guardia permanecera en la Sala de Profesores/as.

* El profesorado de guardia tiene como mision principal facilitar el normal desarrollo de
la actividad docente. Para ello hara un recorrido por las distintas dependencias del
Centro (pasillos, patio, bafios, instalaciones de la FPB, etc.) para comprobar que no
hay alumnado. Si se detecta a alguno fuera del aula, se le debera acompanar al aula
correspondiente, pudiendo ser sancionado.

e La comunicacion de las ausencias al profesorado de guardia, las hara el Jefe de
Estudios anotandolo en el libro de guardia creado a tal efecto. Si alguin profesor o

135



W Plan de Centro

I.LE.S. Antonio de la Torre

§ El Puerto de Santa Maria

profesora detectara que falta un compafiero o companera lo anotara en el libro de
guardias y lo comunicara al equipo directivo.

Cuando un grupo, pasados cinco minutos desde el toque del timbre, advierta la
ausencia de un profesor, el delegado/a bajara a comunicario al profesor de guardia
que se encuentra en la Sala de Profesores.

La atencion de los alumnos cuyo profesor esté ausente, se realizara siempre en las
aulas.

Solo se permite salir al patio cuando la ausencia corresponda al profesor de Educacion
Fisica o a ultima hora, cuando el profesor de guardia no las pueda cubrir.

Si el numero de grupos es mayor que el de profesores de guardia, se agrupara al
alumnado en el patio teniendo que permanecer en las pistas o en la cafeteria al objeto
de no molestar al resto de los grupos... En caso necesario se recurrira al de guardia
del Equipo Directivo.

Si los profesores de guardia se encuentran sustituyendo, sera el Equipo Directivo quien
se haga cargo del alumnado expulsado.

6.1.2. ALUMNADO SUSPENDIDO DEL DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE:

Cuando un alumno sea sancionado con la correccion de suspension de asistencia a
clase, debera dirigirse, acompafiado de otro alumno responsable, a la Sala de
Profesores donde sera atendido por el profesor de guardia.

Todo profesor que aplique la correccion antes mencionada, debera rellenar el parte de
incidencias digital, dicho parte se enviara automaticamente a Jefatura de Estudios para
darle curso en Séneca y al tutor o tutora del alumnado. Asi mismo el Tutor/a informara
a los representantes legales del alumnado enviandole el pdf generado con el parte.
Ademas, el alumno debera llevar un trabajo asignado para realizar durante el tiempo
que permanezca fuera del aula.

6.1.3. ALUMNADO ACCIDENTADO O ENFERMO:

Cuando un alumno/a sufra algun tipo de accidente, sera el profesor de guardia quien
lo asistira en el botiquin del Centro, siempre que no registre gravedad alguna, en caso
de gravedad lo comunicara inmediatamente al Equipo Directivo.

No se dispensaran medicamentos al alumnado.
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e Lapersona responsable de trasladar al alumno accidentado a un Centro Sanitario sera
el profesor de guardia, o cualquier miembro del Equipo Directivo, debiendo informarse
inmediatamente a los familiares del alumno.

* Si el accidente revistiese un alto nivel de gravedad se ha de avisar a una ambulancia,
pero siempre ha de acompafar al alumno accidentado un profesor o profesora o
miembro del equipo directivo, dandose cuenta inmediata a los familiares del alumno
de esta situacion.

e En ambos casos, una vez que el familiar o familiares se hagan cargo del alumno
accidentado, el profesor/a o miembro del equipo directivo podra incorporarse a sus
tareas docentes.

e En caso de que el accidente no revista alto nivel de gravedad, se podra trasladar al
alumno en taxi y siempre ateniéndose a lo anteriormente expuesto. El importe del
desplazamiento sera abonado por el Instituto. Es importante pedir factura.

6.1.4. GUARDIAS DE RECREO:

o Para las guardias de recreo se establece la vigilancia de dos profesores por cada seis
unidades o fraccion.

* Enlasguardias de recreo habra cinco zonas. Cada profesor tendra asignada una zona.
Estas zonas iran rotando semanalmente. La zona 1 sera la zona del gimnasio y el
lateral derecho, la zona 2 sera la zona de las pistas centrales, la zona 3 sera la zona
de la cafeteria incluyendo la parte de detras y la pista de baloncesto, la zona 4 sera el
lateral izquierdo y la parte delantera del edificio y la zona 5 sera el interior del edificio,
la zona de la biblioteca y puerta de entrada.

+ El jefe del departamento de actividades extraescolares o el profesorado de educacion
fisica se encargaran de organizar los juegos del alumnado durante el recreo
controlando a qué alumnado le toca el uso de las zonas deportivas y de los balones.
Se hara responsable un alumno o alumna por pista de la recogida y entrega de los
balones. Aquel o aquellos alumnos que deterioren o pierdan el material del centro
tendra que reponerlo (comprar uno nuevo y traerlo). Si ese deterioro o pérdida se ha
realizado por un mal uso intencionado, ademas, tendra su correspondiente sancion
disciplinaria.

* Se corregiran aquellos comportamientos inadecuados sancionando el profesorado de
guardia, si es preciso, al alumnado que los cometa, prestando especial atencion a los
siguientes aspectos:
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o No utilizaciéon de las papeleras para residuos

o Consumo de tabaco que se pondra inmediatamente en conocimiento del
equipo directivo.

o Relacion con personas ajenas al Centro

o Mala utilizacion de los aseos.

o Intimidacion a comparieros/as

o Juegos violentos.

o Dias de lluvia: no se utilizaran las pistas por motivos de seguridad, siendo el
profesorado de guardia quien valorara el estado de las mismas. Ademas, los
dias de lluvia, el profesorado debera realizar su vigilancia y control en el interior
del Centro o en las zonas techadas del exterior.

6.2. ENTRADAS Y SALIDAS.

e El horario oficial del centro sera de 8:30 a 15:00 h para el horario lectivo.

 |as entradas y salidas se realizaran por la puerta situada en C/ Guitarra, nimero 4.

e Las puertas se cerraran 5 minutos después del toque del timbre.

e Durante la jomada permaneceran cerradas las puertas del acceso al edificio,
quedando prohibida la salida y la estancia en la zona exterior a todo el alumnado del
Instituto, siempre que no estén utilizando las pistas deportivas.

6.2.1. ENTRADAS.

e Cuando un alumno llegue tarde al Centro, se podra considerar su falta como justificada
si presenta en justificante correspondiente a la fecha o los tutores legales Ia justifican.
El alumnado podra entrar en la clase correspondiente, con la debida autorizacion del
profesorado, para no perder clases y ejercer su derecho a la educacion.

e Los alumnos que no justifiquen el retraso, la primera vez seran amonestados
oralmente por la jefatura de estudios. Si hay reiteracion de esa conducta, el Equipo
Directivo se pondra en contacto con los padres o representantes legales del alumnado
para ver las medidas a tomar.

« Ningun alumno podra entrar el Centro en horario lectivo si no es acompanado por su
padre, madre, tutor legal o persona autorizada segun modelo adjunto iPasen.
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* Las personas que no pertenezcan al Centro (padres, madres, proveedores, etc.) que
deseen acceder al mismo, deberan identificarse debidamente en conserjeria y justificar
el motivo de su visita.

* Los padres, madres o tutores legales del alumnado, cuando vengan a entrevista con
jefatura de estudios o direccion deben venir con cita previa, a no ser que la urgencia
del asunto a tratar sea importante.

* El conserje, antes de hacerlos pasar a la zona de los despachos, debe anunciarlos a
la persona correspondiente.

6.2.2. SALIDAS

Los alumnos no podran abandonar el Centro sin permiso expreso, aun cuando
excepcionalmente la puerta se pudiera encontrar abierta por cuestiones relacionadas con el
acceso de proveedores u otras personas al Instituto.

Los/as alumnos/as no deben abandonar el Centro durante la jornada escolar solos sin
la debida autorizacion que dara un miembro del Equipo Directivo y quedara reflejada en el
registro de salida del alumnado que se encuentra en Conserjeria.

Unicamente se podra salir del Instituto de la siguiente forma:

o Para abandonar el Centro en horario lectivo el alumnado debe salir acompafiado por
su padre, madre, tutor legal o persona autorizada seguin modelo adjunto en iPasen.

« Para salir del Centro durante el horario lectivo sin padre, madre o tutor legal debe ser
en circunstancias excepcionales y se ocupara de firmar la autorizacion el miembro del
equipo directivo que esté de guardia.

« En caso de no poder acudir personalmente a recogerio notificaran por escrito el
nombre y apellidos de la persona mayor de edad que vendra a buscarlo. Si debiera
encargarse de recoger al alumno otra persona distinta de los citados en el parrafo
anterior, ésta debera ser mayor de edad y contar con la autorizacion escrita del padre,
madre o tutor legal del alumno, mediante escrito firmado en el que conste claramente
el nombre y DNI del autorizado, asi como la fecha y hora exacta de salida, y acompariar
fotocopia del DNI del padre, madre o tutor legal. Esta autorizacion sera entregada al
conserje y solo tendra validez para ese dia. Ademas, el personal del Instituto podra
comprobar, en la forma que estime oportuna, la veracidad del documento presentado.
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* Excepcionalmente se podra permitir la salida del centro mediante un justificante escrito
patemo que mostrara en Jefatura de Estudios si prevé la necesidad de ausentarse
siempre y cuando el alumno/a haya superado la edad de escolarizacion obligatoria.

 El alumnado mayor de 18 afios podra salir en el recreo previa acreditacion ante los
ordenanzas. Si a la hora de entrar a Ia finalizacion del periodo de descanso llegase
tarde sin motivo justificado, se podra interponer las medidas disciplinarias pertinentes.

¢ Todo documento relacionado con las ausencias se archivara en Jefatura de Estudios.

Las salidas del centro sin autorizacion, se comunicaran al tutor/a para que informe a
los padres. Si esta se produjera mediante escalada de algun muro, reja, etc., se procedera a
la correccion con la suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo de tres dias
lectivos.

6.3. CONTROL ASISTENCIA DEL ALUMNADO.

Los padres de los alumnos/as deberan proceder a la justificacion de las faltas de
asistencia a traves de iPasen.

El tutor/a lo comunicara al resto del Equipo Educativo a través del correo de Séneca.

Si el alumno/a es mayor de edad podra justificar sus faltas de asistencia de igual forma
que lo hace el profesorado o P.A.S., es decir, si ha estado enfermo, traera un justificante
medico y, caso de no hacerlo, un escrito personal en el que diga la causa de su falta de
presencia. El hecho sera comunicado a su familia, salvo que esté emancipado o emancipada.

Diariamente el profesorado pasara lista al alumnado con su teléfono movil u ordenador.

6.4. CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PROFESORADO.

o Todo el profesorado firmara un registro de entrada y de salida del centro de forma
digital a través de la aplicacion de Seéneca habilitada para ello mediante el llavero o
por geolocalizacion.

e i, por algin motivo imprevisto, un/a profesor/a no pudiera acudir al Instituto durante

toda o parte de la jornada, debera avisar telefonicamente o por otro medio a Jefatura
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de Estudios, o a cualquier miembro del Equipo Directivo. Si, estando en el Centro,
tuviera que ausentarse por algun motivo justificado, debera comunicarlo en Jefatura
de Estudios o Direccion.

En el caso de que un profesor tuviera baja por enfermedad o permiso, debera informar
de esta circunstancia a Jefatura de Estudios o a cualquier otro miembro del Equipo
Directivo lo antes posible.

En el caso de baja médica, debera enviarse de forma inmediata el correspondiente
“parte medico”, por ser este requisito imprescindible para solicitar las sustituciones. De
igual forma tendran que proceder el profesorado que solicite baja por “maternidad y/o
patemidad”.

En caso de que la ausencia estuviese prevista, debera dejar preparado el trabajo de
los alumnos en Classroom, Moodle o comunicarlo en la Jefatura de Estudios, quien se
encargara de entregario al profesor de guardia y éste, a su vez, procurara que el
alumnado lo realice.

En caso de huelga, el registro de firmas se realizara cada modulo horario.

El parte mensual se publicaran dentro de los cinco primeros dias de cada mes, en el
tablén de anuncios de la sala de profesorado para que se puedan hacer las

alegaciones oportunas.

6.5. CONTROL ASISTENCIA DEL P.A.S.

En el caso de las ausencias del PAS el procedimiento es similar al del profesorado,
teniendo en cuenta que se rigen por el VI Convenio Colectivo y los permisos varian en
algunos casos.

El control diario es igual que el del profesorado, con quien comparte el registro de
firmas de salida y entrada. Este control diario del centro se realiza de forma digital a
través de la aplicacion de Séneca habilitada para ello mediante el llavero o por
geolocalizacion.

La publicacion del parte mensual, que es compartido con el del profesorado, y el
proceso de notificacion de ausencias y plazo de alegaciones ante las no justificadas
es igual que el descrito en el apartado correspondiente al profesorado.

En el caso de huelga se procedera del mismo modo que con el profesorado.
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7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

7.4. CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y coordinar este tipo de actividades.

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

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a
la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion a la sociedad o el uso
del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran
caracter voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion activa de toda la comunidad
educativa.

Las actividades complementarias y extraescolares deben contribuir a lograr una
formacion plena e integral del alumnado y deben ir encaminadas a la consecucion de los
objetivos generales de centro.

La programacion y desarrollo de estas actividades deben ir dirigidas a potenciar
valores relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, el
respeto de las opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades deben integrarse adecuadamente en el conjunto de
las actuaciones que en el Centro se realicen.

Objetivos:

 Completar el curriculo de las distintas areas, mediante el conocimiento y valoracion de
otros patrimonios culturales, artisticos, naturales y cientificos.

e Incidir y reforzar los contenidos transversales.

o Fomentar actitudes culturales en el alumnado y contribuir a su desarrollo con
actividades ludicas y de ocio.

e Desarrollar el alumnado habilidades sociales que le permitan actuar de forma
adecuada dentro y fuera del aula.
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¢ Facilitar la comunicacion entre los distintos miembros de la comunidad educativa.

e Crear habitos de participacion.

Cuando la actividad se desarrolle fuera del centro, el alumnado debera traer una
autorizacion de sus padres o tutores legales que recogeran las personas que organicen la
actividad, segun modelo que estara disponible en la Secretaria del centro o realizar la firma
de la autorizacion por iPasen (aconsejable). En él se hara constar la fecha y lugar donde se
va a realizar la actividad, la duracion, el contenido de la misma, el medio de transporte, asi
como el coste de la misma.

Con el fin de evitar que el alumnado aproveche las actividades complementarias y
extraescolares programas para faltar a clase de manera injustificada, la familia del alumnado
que no acuda a la actividad debera indicar los motivos por los que su hijo/a no participara en
la actividad y el profesor o profesora que organiza la actividad le indicara el trabajo alternativo
que debera realizar el alumno/a que no asista a la actividad.

Para cualquier actividad fuera del centro, se respetara la proporcion de un profesor/a
y/o adulto/a por cada 20 alumnos/as, que los acompafiara en la visita y en los trayectos. Salvo
en caso de que la actividad incluya dormir fuera, en el que siempre seran acompafiados por
al menos 2 profesores/as.

El profesorado acompariante dispondra de un movil que proporcionara el centro para
resolver posibles incidencias.

Los criterios para la asignacion del profesorado acompariante seran los siguientes:

e Organizadores de la actividad.
e Tutores/as del grupo.
e Profesorado del Equipo Docente.

+ Resto del profesorado teniendo en cuenta el numero de horas lectivas que afectan a
otros grupos.

En la medida de lo posible, se procurara distribuir la oferta de actividades
complementarias y extraescolares entre todos los grupos y a lo largo del curso. Dado que las
fechas de la oferta educativa municipal no dependen de nosotros, se procurara que las
actividades no se concentren en un mismo periodo de tiempo, pudiendo suspender alguna de
las actividades previstas si el equipo docente lo estima oportuno.
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Las actividades complementarias deberan aparecer en las programaciones de los
distintos departamentos didacticos y deberan ser evaluados en la memoria final.

Si a lo largo del curso surgiese alguna actividad no programada, pero de interés para
el alumnado, el profesorado que desee realizar la actividad presentara un proyecto con
suficiente antelacion para que pueda ser aprobada por la Comision Permanente del Consejo
Escolar.

El jefe/a del DACE informara a través del correo de Séneca y el tablon de anuncios
que tiene el departamento en la Sala del Profesorado.

7.2. EL VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS.

Se considera Viaje Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar
al mismo tiempo, que realizan los alumnos/as del Centro con motivo de la finalizacion de la
ESO.

Dado el caracter formativo que tiene este viaje, el Consejo Escolar velara por la
consecucion de unos objetivos que propician que el proyecto de realizacion reuna las
necesarias caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.
Por tanto, debe ajustarse a los objetivos anteriormente indicados.

El primer objetivo sera indispensable para que la organizacion del viaje este vinculada
al centro escolar.

De no ser asi se encargaria del mismo la AMPA o las familias del alumnado.

El Centro, por medio del Consejo Escolar, una vez oidas las propuestas de los distintos
departamentos didacticos y de la AMPA, sera el encargado de fijar cada curso escolar un
destino e itinerario concreto para la excursion que se ajuste a los objetivos.

La realizacion del viaje se llevara a cabo en la fecha que menos perjudique el
rendimiento académico del alumnado en el ultimo tramo del curso. Su duracién no debera
superar los cinco dias lectivos.

La aprobacion de este viaje requerira la participacion minima del 50% de los
alumnos/as, quedando excluidos los que no asistan con regularidad a clase y aquellos
alumnos/as que hayan presentado algun tipo de problema en la convivencia, con valoracion
de la Comision de Convivencia.
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En caso de no haber profesores participantes, o que el numero de alumnos no sea
suficiente, o bien no se cumpla el objetivo pedagogico, el viaje quedara fuera del programa
general del Centro con lo que ello se deriva a efectos de organizacion, seguro escolar, etc.
Sera entonces la AMPA el érgano encargado de su gestion y control y propondra su propio
régimen de funcionamiento y normas del viaje, asi como el requisito de ser socio o no de la
AMPA. En este caso la fecha propuesta para su realizacion sera finalizado el periodo lectivo.

El Viaje Fin de Estudios sera programado durante el primer trimestre del curso.

Para esta organizacion y programacion se constituira una Comision del Viaje Fin de
Estudios, constituida por representantes elegidos democraticamente de los siguientes
sectores: profesorado, alumnado (un representante por cada grupo participante), AMPA vy
familias participantes.

Las competencias de la Comision seran las siguientes:

e Coordinar, en colaboracion con el Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, la organizacion del viaje.

* Regular aquellas normas que fueren necesarias para la organizacion del viaje sin que
supongan contradiccion a las normas recogidas en este documento.

e Organizar las actividades programadas para la recaudacion de fondos econémicos
para su subvencion, que estaran basadas en cuotas principalmente.

+ Representar al alumnado participante ante el Equipo Directivo y Consejo Escolar.

 Recaudar y custodiar los fondos para la financiacion del viaje, mediante una cuenta
bancaria creada a tal fin por un padre/madre o tutor legal y alumno/a.

o Establecer los cauces de comunicacion con los sectores implicados para la
comunicacion de acuerdos y decisiones tomados, y coordinar la firma de los
compromisos.

El alumnado que manifieste su deseo de participar en el viaje, debera abonar una
entrada de un 30% del coste y firmar un compromiso de participacion.

El alumnado que retire su participacion en el viaje perdera los derechos a toda
ganancia obtenida con la organizacion de las actividades de subvencion, realizadas por la
AMPA. Tales ganancias seran repartidas entre el resto de participantes. Las cuotas
entregadas a cuenta seran devueltas, si no se ha hecho la reserva con la agencia de viaje.
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Se mantendra una reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado
de los grupos participantes en el viaje, en la que se informara de las caracteristicas de éste y
de los requisitos del mismo, asi como de las normas establecidas. Igualmente se comunicara
esta informacion a las familias.

Una vez organizado el viaje, se reunira a los alumnos interesados para darles las
instrucciones del mismo e informarles del programa completo de visitas y actividades a
realizar. Igualmente, se reunira o comunicara por escrito a los padres o tutores legales el
programa completo de actividades, con objeto de solicitar su contrato de compromiso escrito,
sin la cual no podra llevarse a cabo.

La participacion del alumno en un viaje supondra la aceptacion de todas las normas y
condiciones establecidas para el mismo, asi como las indicaciones de la Comision
organizadora. Por tratarse de actividades del Centro, al alumnado participante le sera de
aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre
derechos y deberes de los alumnos y alumnas, y las comrespondientes correcciones en caso
de conductas inadecuadas.

Sera imprescindible que todo el alumnado disponga de un documento identificativo
(DNI), y de tarjeta sanitaria. En caso necesario aportaran un informe sobre posibles alergias.

NORMAS:

o El alumnado que participe en esta actividad debe asistir a todos los actos
programados.

« El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin el acompafamiento de un
adulto.

* El comportamiento del alumnado en los lugares de alojamiento debera ser correcto,
respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que puedan
generar tensiones o producir dafios personales o materiales.

e Aceptar las nomas y directrices marcadas por los organizadores, profesores y
encargados del viagje.

e Aceptar el reparto de habitaciones que determinen los encargados.

* No alterar el descanso de los restantes huéspedes, manteniendo el maximo silencio
en pasillos y habitaciones.
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* No producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel. Los responsables de
cualquier deterioro de la habitacion seran aquellos a los que se les asigno, si no se
demuestra lo contrario.

* No consumir ni portar productos alcoholicos, tabaco o estupefacientes de cualquier
tipo.

e  Cumplir el horario marcado con maxima puntualidad.

* Velar por los objetos personales, con especial cuidado a la documentacion, dinero y
objetos de valor, para evitar perdidas o robos.

* No apropiarse de ningun objeto ajeno.

En caso de conducta inadecuada se considerara agravante el hecho de desarrollarse
la actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el
resto de comparieros y por la incidencia negativa en la imagen del instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos
acompafnantes podran acordar el inmediato regreso, con el acompafiamiento de algun
familiar, de las personas protagonistas de tales conductas, comunicando tal circunstancia a la
Direccion del Centro. Los gastos de regreso correran por cuenta del alumno, o de los padres
o tutores legales del mismo.

Todas las normas reguladoras del viaje quedaran sintetizadas en un documento que
deberan asumir y firmar las familias y el alumno/a.

8. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES EN LA GESTION DEL
PRO-GRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

En nuestro centro actuaimente tenemos libros digitales y tablets adquiridas mediante
el cheque libro individual que sera gestionado por el centro.

8.1. CONSIDERACIONES GENERALES:

Las tablets son propiedad del Centro y seran devueltos, con la colaboracion del tutor
/a y la coordinadora TDE para ser custodiados y poder entregarse en el curso siguiente.
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Los libros que se entreguen y las tablets, fundas y cargador, deberan venir en perfecto
estado. La identificacion se llevara a cabo en el Centro, mediante un codigo personal que ira
asociado al nombre y apellidos del alumno/a.

El alumno/a sera, conjuntamente con su familia, el responsable del cuidado y buen uso
del material. El material extraviado, roto o deteriorado, sera repuesto por el o la causante del
desperfecto. Lo que supondra la obligacion, por parte de los representantes legales del
alumno, de reponer el material deteriorado o extraviado. Seran los responsables también de
reponer fundas deterioradas y cargadores rotos o que se pierdan.

En caso de extravio, rotura o deterioro, sera el tutor/a quien comunique a la familia la
situacion. En caso de rotura de la pantalla, se le pedira a la familia que compre una funda
antigolpes y un protector de pantalla para que no vuelva a ocurrir. En caso de no encontraria,
el centro le ayudara a conseguir este material.

Se pedira al alumnado de 1° ESO que compre una funda antigolpes y un protector de
pantalla para evitar que se rompa la Tablet. En caso de no encontrarla, el centro le ayudara a
conseguir este material.

El alumnado que se traslade de centro debera entregar la Tablet y sus accesorios,

antes del traslado al tutor quien los entregara a la coordinadora TDE del centro.

Al alumnado que se incorpore al centro a lo largo del curso, hasta tanto no devuelva o
reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro del que proviene, no se
entregara el nuevo material.

No se entregaran la Tablet al alumnado que no la haya devuelto el curso anterior.

Antes de la finalizacion del curso escolar, a partir del 10 de junio, el tutor o tutora con
la colaboracion del coordinador o coordinadora TDE, revisara las tablets e informara al
Secretario del centro sobre su estado, siendo dados de baja cuando el deterioro no permita

Su uso.
Los indicadores para la revision de las tablets seran bueno (B), regular (R) o malo (M).

El estado del material se recogera en un documento creado al efecto que entregara el
Secretario del centro y custodiara hasta que esté completamente relleno el tutor/a.

El lugar para la recogida y deposito de las tablets sera en el almacén que se situa en
el hall derecho del edificio principal.
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8.2. ENTREGA Y RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO:

El coordinador o coordinadora TDE organizara la recogida de las tablets, cargadores,
fundas y sus cajas correspondientes.

Se entregaran al coordinador/a TDE y éste/a supervisara el estado y lo anotara.
Reseteando el material.

A principios de curso se entregaran las tablets, en el orden que establezca y el horario
elaborado por la coordinadora TDE.

9. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE LOS TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS.

Segun establece el art. 17 del Decreto 25/2007, las personas con responsabilidad en

la atencion y educacion de menores, tendran el deber de orientar, educar y acordar con ellos

un uso responsable de Intemet y las TIC, en aspectos tales como:

Tiempos de utilizacion
Paginas que no se deben visitar

Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

Por ello, se dedicaran sesiones de tutoria para trabajar en la direccion antes indicada.

Ademas, todo el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las

siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado

a la intimidad y a la confidencialidad:

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres
0 personas que ejerzan la tutela.

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

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

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otfras personas que

puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
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* Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre otros,
los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras
sin permiso paterno o materno.

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

El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que
induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de
las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

e Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

* Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

e Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

* Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Con respecto a los teléfonos moviles el claustro y consejo escolar han decidido que
no esta permitido ni el uso ni la portabilidad del teléfono movil, en todo el centro y a todas
horas. Cuando se incumpla esta norma, sera retirado por el profesor y se depositara en
direccion, sera la familia quien retire los moéviles. La tercera vez conllevara una correccion de
dos dias de suspension del derecho de asistencia al centro.

El centro no se responsabiliza de pérdidas, sustracciones o desperfectos de los

mismos.

No obstante, a lo anterior, cuando un profesor/a considere necesario la utilizacion del
movil para realizar alguna tarea en clase, podra autorizar que lo traigan haciéndose cargo de
retirarlos al inicio de la jornada y entregarios al finalizar la misma.
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10. NORMAS DE SEGURIDAD Y COMPORTAMIENTO EN EL AUTOBUS
ESCOLAR

* Es obligatorio el uso del camé de transporte en todos los desplazamientos que se
efectien, debiéndose mostrar al conductor siempre que sea requerido.

e Hay que llegar a la parada con tiempo suficiente.

* No se debe correr en las inmediaciones del autobus ni al entrar ni al salir.

 Hay que permanecer en la acera y apartarse hacia atras mientras el vehiculo se situa
y aparca.

e No se debe empujar ni descolocar a los demas.

* Se debe permanecer sentado durante todo el trayecto.

* No hay que gritar ni alborotar dentro del autobus.

e Hay que obedecer y respetar al conductor/a. La relacion entre el alumnado y el
conductor del vehiculo debera basarse en el respeto mutuo.

* No molestar o perturbar al conductor.

¢ Nunca se debe cruzar la carretera por delante del autobus.

e No hay que asomarse a las ventanas ni sacar nada por ellas.

* No se debe arrojar nada por las ventanas del autobus.

« Al subir o bajar del autobus hay que dar preferencia a los mas pequefios y a los que
necesiten ayuda.

* No se deben hacer gestos obscenos o burlas a los viandantes.

* No se debe jugar con los elementos al servicio de la seguridad del vehiculo: martillo
rompecristales, sefales, apertura de puertas, extintores...etc.

e Se debe respetar en todo momento el estado de conservacion del autobus.

* No esta permitido comer o beber dentro del autobus.

* No arrojar papeles u otros desperdicios en los vehiculos.

* Los dafios que pudiesen ocasionarse al vehiculo, una vez valorados, seran abonados
por el alumno o alumna causante del mismo.

« El centro abrira sus puertas antes de la llegada del autobus.

e« En el centro, desde la llegada del autobus, permanecera un miembro del Equipo
Directivo o, al menos, estara localizado.

« El alumnado que haga uso del autobus escolar debera obligatoriamente asistir a las
clases.
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e Desde que entran al centro hasta las 8:30 no pueden estar en las pistas. Deben
permanecer en la parte delantera del patio, en el hall de la entrada o en los pasillos
que dan a este.

* Laparada de recogida es la que se encuentra frente al Parque de Bomberos.

e Cualquier incidencia deberan comunicarla a la direccion del centro, tanto el conductor
como el alumnado.

* Al inicio del curso se les hara entrega de un camet gratuito; en caso de péerdida o
deterioro, deberan abonar 1 euro. Dicho carnet se le retirara al finalizar el curso.

11. NORMAS RELACIONADAS CON EL AHORRO Y EFICACIA ENERGETICA.

* Las fluorescentes de los diferentes pasillos solo se encenderan las horas necesarias
por falta de luz.

e Los focos de la entrada al Instituto solo estaran encendidos de 8:00 a 9:00 en invierno
y cuando, a lo largo del curso, sea de dia a las 8:00 no se encenderan.

o Las estufas de las clases deberan estar apagadas antes de las 11:30 (salvo dias de
mucho frio). Los tutores de las clases le diran al delegado/a que las apague.

* Los profesores/as que hagan guardia a ultima hora deberan apagar los ordenadores y
el aire acondicionado de la Sala de Profesores si estuvieran encendidos.

e Direccion, Jefatura, Secretaria, Orientacion y demas Departamentos deberan tener
apagadas las luces, aire acondicionado y los ordenadores a ultima hora.

 Los ordenadores de las aulas TIC deben quedar totalmente apagados al finalizar la
ultima hora.

e Los aires acondicionados deberan encenderse a partir de las 11:30, que es cuando
comienzan las horas calurosas. No hay que hacer un uso abusivo.

e Hay que revisar las facturas de la luz del centro, para ver cuales son los meses de mas
demanda energética y ver la potencia contratada, por si hay que realizar cambios.

12. NORMAS DE VESTIMENTA

El alumnado debe acudir al centro con vestimenta adecuada. Es por ello que no esta
permitido el uso de bafiadores y chanclas, gorras y capuchas, ni otra vestimenta no adecuada.

13. CAFETERIA
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* Tanto el local como el personal mantendran las normas higiénicas escrupulosamente.

o El personal debera estar en posesion del carné de manipulador de alimentos.

* El personal velara por el cumplimiento de la Ley vigente del Menor.

o El personal no dispensara al alumnado articulo alguno en las horas de clase o en los
intercambios.

e Queda prohibido servir bebidas alcohdlicas.

* Los adjudicatarios de la cafeteria deberan subscribir una poliza de responsabilidad
civil.

* Todas estas normas quedan sujetas al convenio colectivo que se encuentra vigente.

e Todos los alimentos deberan cumplir los requisitos que contempla la normativa Ley
para la Promocion de una Vida Saludable y una Alimentacion Equilibrada.
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1. INTRODUCCION:

Este nuevo documento planificador del Plan de Centro pretende servir de instrumento
para establecer los criterios y directrices a seguir en la toma de decisiones relativas a la
gestion de los recursos materiales y economicos del Centro, favoreciendo una actuacion en
este ambito coherente, rigurosa, transparente y participativa por parte de toda la comunidad
educativa, en definitiva, intenta el uso responsable de los recursos, puesto que ello es, cada
vez mas, un deber de todos los ciudadanos y de las diferentes organizaciones, especialmente
las de caracter publico. Esto adquiere especial importancia en el caso de los centros
educativos, que deben contribuir a que el alumnado reciba una formacion que incluya el
respeto al medio ambiente y el consumo reflexivo y responsable.

Desde un punto de vista exclusivamente econémico, no podemos olvidar que estamos
en una institucion que utiliza dinero publico y, por tanto, de todos los ciudadanos, para sufragar
los gastos que se generan. Es muy importante que dichos gastos repercutan en la mejora de
la educacion, reduciendolos en todo lo que pueda ser prescindible.

Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente y el
bienestar de los miembros de la Comunidad Educativa permite liberar fondos que pueden
dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y los materiales, con
el fin de mejorar la calidad de ensefianza.

Ademas, una parte fundamental de la educacion de nuestro alumnado se transmite a
traves de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente y, por ello, forma parte
de nuestro Plan de Centro como un plan no coyuntural, ya que tiene caracter permanente y
formativo.

Este plan se fundamenta en una buena gestion de los recursos de los que dispone y
pueda disponer el Centro, en evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, la toma de conciencia de los consumos de recursos
que habitualmente realizamos, y en los medios que tenemos a nuestra disposicion para que
se ajusten a lo realmente necesario.
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2. NORMATIVA DE APLICACION:

e En el articulo 123 de la LOE/LOMLOE se recoge sobre el proyecto de gestion, lo

siguiente:

1.

Los centros publicos que impartan ensefianzas reguladas por la presente Ley
dispondran de autonomia en su gestion econdmica de acuerdo con la normativa
establecida en la presente Ley asi como en la que determine cada Administracion
educativa.

Las Administraciones publicas podran delegar en los érganos de gobierno de los
centros publicos la adquisicion de bienes, contratacion de obras, servicios y
suministros, de acuerdo con la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de
26 de febrero de 2014 y, en su caso, con la legislacion autonomica en materia de
contratacion del sector publico, y con los limites que en la normativa
correspondiente se fijen. El ejercicio de la autonomia de los centros para
administrar estos recursos estara sometido a las disposiciones que las
Administraciones publicas establezcan para regular el proceso de contratacion, de
realizacién y de justificacion del gasto.

Para el cumplimiento de sus proyectos educativos, los centros publicos podran
formular requisitos de ftitulacion y capacitacion profesional respecto de
determinados puestos de trabajo del centro, de acuerdo con las condiciones que
establezcan las Administraciones educativas.

e Enelarticulo 129 de la LEA, se recoge lo siguiente:

1.

2.

El proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

Los centros docentes publicos gozaran de autonomia de gestion econémica en
los términos establecidos en la legislacion vigente y en esta Ley.

Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion los
recursos economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo,
obtener, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados
de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros
fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera
otros que les pudieran corresponder, los cuales se situaran en la cuenta
autorizada de cada centro y se aplicaran directamente, junto con los primeros, a
los gastos de dichos centros. La distribucion de dichos ingresos, entre las
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distintas partidas del capitulo de gastos, debera recogerse en el proyecto de
presupuesto del centro.

4, Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion
determinaran la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que los centros
docentes publicos han de rendir ante la Consejeria competente en materia de
educacion, estableciéndose el procedimiento de control y registro de las
actuaciones derivadas de la actividad economica de los centros.

5. La aprobacion del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de
este articulo, asi como la justificacion de la cuenta de gestion a la que se refiere
el apartado anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso
de la justificacion de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion de
dicho Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que
sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacion, estaran a disposicion tanto de la Consejeria competente en
materia de educacion, como de los érganos de la Comunidad Autonoma con
competencia en materia de fiscalizacion economica y presupuestaria, de la
Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de

Cuentas y de los 6rganos de la Union Europea con competencia en la materia.

3. PRINCIPIOS GENERALES

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que debemos

consumir con moderacion y responsabilidad recursos muy diversos:

Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de las tareas
que el instituto tiene encomendadas como centro educativo.

Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la metodologia que
se aplique en la ensefianza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias puede
y debe tenerse en cuenta el gasto de recursos que provocan las distintas opciones
disponibles.

Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificador.

Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la utilizacion
de recursos basicos.
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Para conseguir resultados, es fundamental la participacion y concienciacion de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

En este apartado se pretenden reflejar los criterios y principios que deben inspirar toda

la gestion economica del Centro, y en particular, en la elaboracion y desarrollo de su

presupuesto.

Para la elaboracion y ejecucion del presupuesto anual se tendran en cuenta los

siguientes principios basicos:

El presupuesto anual de ingresos y gastos sera el que corresponda al centro en su funcion
principal, es decir, la de institucion educativa.

El control del presupuesto y su ejecucion corresponde al Consejo Escolar.

Como norma general, se establecera un presupuesto lo mas ajustado posible a la realidad
que se pueda prever. Para ello, se trabajara sobre el estado de cuentas del afio anterior,
siguiendo los criterios establecidos mas adelante.

El proyecto de presupuesto del centro sera inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos econémicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos
anteriores. Una vez comunicadas por parte de la Consejeria de Educacion las cantidades
asignadas a cada centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones,
se procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

Como norma general y, en la medida de lo posible, se debe cerrar el ejercicio con
remanente y sin deudas, es decir, no se debe gastar mas de lo ingresado, Para ello, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

* No se realizara un gasto que no esté presupuestado o supere la cantidad
presupuestada, salvo en situaciones excepcionales de imperiosa necesidad, por ser
ineludibles o por estar justificados por sus evidentes ventajas educativas, de
seguridad, o de cualquier otra indole de similar importancia. En tal caso, se procurara,
en la medida de lo posible, reajustar el presupuesto, en las revisiones periodicas que
se realizaran trimestralmente, de forma que se cumpla la condicion de no gastar mas
de lo ingresado, a costa de recortar otro gasto previsto inicialmente y/o de buscar otras
fuentes de financiacion.

* Entodo caso, lanorma debera ser que si no es posible el reajuste presupuestario este
debera ser considerado en la elaboracion del siguiente presupuesto anual.

* Siel equilibrio presupuestario lo permite, se establecera una partida destinada a gastos
imprevistos para evitar desequilibrios.
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o La existencia de remanente supone la posibilidad de realizar inversiones imposibles
de acometer con la partida de Gastos para inversiones prevista anualmente por la
Consejeria.

Los principales objetivos para la elaboracion y utilizacion del presupuesto son:

e Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del centro.

e Establecer unas buenas condiciones de trabajo, seguridad y comodidad para toda la
Comunidad Educativa.

e Mejorar los recursos didacticos del centro.

o El presupuesto del centro para cada curso escolar estara formado por el estado de
ingresos y el de gastos, con la estructura determinada por la Consejeria de Hacienda.

4. ESTADO DE INGRESOS:

El capitulo de ingresos estara formado por los créditos que le sean asignados por la
Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes del Estado, la Junta de Andalucia,
Diputacion, Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos derivados
de la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan de
la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser aprobada por el
Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

La Consejeria de Educacion comunicara la cantidad asignada para gastos de
funcionamiento provisionalmente antes del dia 30 de noviembre de cada afo. Esta cantidad
sera fijada antes del pago de liquidacion del curso escolar. Asimismo, con anterioridad al 31
de enero de cada afio, la Consejeria de Educacion comunicara al centro la cantidad que
proceda con destino a inversiones para reparaciones, mejora, adecuacion y equipamiento de
sus instalaciones.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura en
la Orden de 10 de mayo de 2006 y con la ayuda del modulo especifico que tiene el programa
de la Consejeria de Educacion: SENECA a tal efecto.

Para elaborar el presupuesto anual del instituto, se tendra en cuenta la comunicacion
de los ingresos por parte de la Consejeria de Educacion, para el correspondiente curso
escolar, asi como la prevision de ingresos por parte de otras entidades en funcion de las
colaboraciones previstas.
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5. ESTADO DE GASTOS:

La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento, se efectuara conforme al modelo que figura en la Orden de 26 de mayo de
2006, sin mas limitaciones que su ajuste a los creditos disponibles, a su distribucion entre las
cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento del centro y a la
consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

Asi, habran de respetarse al menos las partidas libradas para el PGL, la FCT, vestuario
del personal no docente e inversiones para obras de mejora e instalaciones, cuyo gasto estara
sujeto al importe de las partidas correspondientes de ingresos y los remanentes de cursos
anteriores.

El centro podra efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo
a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

e Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10%
del crédito anual librado con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material de que se
trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estara
sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

* Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

6. ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO.

El proyecto del presupuesto sera elaborado por el Secretario/a del centro sobre la base
de los recursos economicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos acadéemicos
anteriores.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a
cada centro para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procedera al
ajuste del presupuesto a tales disponibilidades economicas.
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También se tendran en cuenta al hacer el presupuesto de gastos las cuentas del afo
anterior y una prevision en cuanto a las nuevas necesidades para el nuevo curso. Todo ello,
dentro de las previsiones de ingresos.

Corresponde al Consejo Escolar, el estudio y aprobacion del presupuesto, que debera
realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por la
Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendra lugar, para el presupuesto
inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacion de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones.

El instituto, independientemente de la estructura de subcuentas utilizada, segun esta
previsto en SENECA, utilizara la estructura de “centros de gastos” para las partidas de gastos
asignadas a los departamentos.

6.1 CENTROS DE GASTOS

Los Departamentos (centros de gastos) contaran con una partida global para sus
gastos corrientes que se totalizara en la subcuenta “Departamentos”. Esta cantidad total
oscilara entre el 3 y el 5% de la partida anual para gastos de funcionamiento, siempre que las
necesidades del centro lo permitan.

Cada departamento debera elaborar un presupuesto de gastos que especifique a quée
actividades y proyectos de aplicacion directa por parte del alumnado se va a destinar la
cantidad solicitada. Si la suma de las cantidades solicitadas superara el 5% de la partida anual,
se priorizara las dotaciones a material de uso en los talleres, laboratorios y aulas especificas
y en este caso se consultara con el ETCP las decisiones a tomar.

Los “Centros de Gastos” que se consideran son los siguientes:

e Lengua Castellana y Literatura.
e Lenguas extranjeras.

e Matematicas

e Ciencias de la Naturaleza.

e Educacion Fisica y Artistica.

¢ Tecnologia e Informatica.

e Actividades Extraescolares

e Orientacion Educativa

o Ciencias sociales, Geografia e Historia
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¢ Innovacion y Evaluacion educativa
e Formacion Profesional Basica, aunque este cuenta con una dotacion especifica
por parte de la Consejeria de Educacion.

Cuando un centro de gasto desee adquirir un bien inventariable para uso de su
departamento, lo consultara previamente con el Secretario o Secretaria del Centro, ya que se
trata de un equipamiento que se contabiliza en el 10% del total del presupuesto del Centro
para bienes inventariables.

Las adquisiciones se canalizaran a traves del Jefe de Departamento.

El caso de Religion es particular y solo recibira la asignacion correspondiente a la
cantidad variable que le comresponda.

6.2. VINCULACION.

El presupuesto vinculara al centro docente en su cuantia total, pudiendo reajustarse,
con las mismas formalidades previstas para su aprobacion, en funcion de las necesidades
que se produzcan. Para ello, sera revisada su ejecucion trimestraimente en el Consejo
Escolar.

Mientras que el presupuesto de ingresos es orientativo, el de gastos no podra
superarse a menos que la prevision de ingresos se vea superada, en cuyo caso se elevara
una propuesta al Consejo Escolar para la modificacion al alza del presupuesto de gastos.

No obstante, no podran realizarse reajustes que permmitan destinar las cantidades
recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos ultimos a gastos de inversion mas alla del 10% previsto.

El centro podra obtener ingresos de otros servicios, no gravados por tasas. Para ello
podra ceder parte de sus instalaciones a otras entidades o personas juridicas para usos
puntuales como exposiciones, actuaciones,...

Asi mismo, podra recibir fondos por parte del Ayuntamiento, AMPA, Diputacion
Provincial u otras entidades en base a convenios o acuerdos de colaboracion puntuales.

También podra el centro recibir ingresos en concepto de compensacion, en el caso de
que la AMPA no se haga cargo de ello, por la instalacion de una cafeteria en el edificio como
servicio al alumnado y profesorado del Instituto o por la instalacion de maquinas expendedoras
de refrescos y cafés.

Si precediera la venta de material u equipamiento obsoleto, se procederia previamente
a la baja en el inventario del centro y a la comunicacion a la Delegacion Provincial para que
inicie el correspondiente expediente.
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El Instituto dispondra de un servicio de venta de fotocopias para los alumnos que
deseen utilizarlo. El precio de las mismas sera lo mas asequible posible.

Las especiales caracteristicas del IES “Antonio de la Torre”, que cuenta con cuatro
edificios independientes (principal y anexo —con casi 40 afios de antigledad-, nueva
construccion y gimnasio) hace que su mantenimiento resulte especialmente gravoso y que
requiera de mas inversiones en pequefias obras de las que serian necesarias en un edificio
moderno. Por ello, el centro seguira insistiendo en el reconocimiento de esta peculiaridad para
que la Consejeria responda a las mayores necesidades en el capitulo de inversiones.

La climatizacion de las aulas ordinarias debera tenerse en cuenta en fechas proximas
siempre y cuando el cuadro eléctrico sea el adecuado y el consumo no exceda del
presupuesto del Centro.

Debe imperar por otra parte el aspecto educativo en todas las acciones que se lleven
a cabo en el centro que se encaminara a educar al alumnado en el buen uso y respeto de
todos los bienes y especialmente los de caracter publico.

Se detallan a continuacion un conjunto de medidas orientadas a la conservacion del
edificio y sus exteriores y de todos los medios materiales del centro, y que nacen con la
intencion de involucrar en dicho objetivo a todos los usuarios del mismo:

Con caracter general se establecen las siguientes medidas:

¢ Vigilancia de los medios materiales y espacios del centro con la intencion de educary
reparar, tomando medidas con las personas responsables. En este sentido juegan un
importante papel las camaras de videovigilancia, en los accesos.

e Organizar actividades tendentes a hacer participes al alumnado en la decoracion del
centro y en la elaboracion de las normas de uso de todos los medios y espacios,
especialmente las aulas de grupo.

e Potenciar los buenos habitos de uso e higiene con campafias de uso de los puntos
limpios.

 Mantener el centro en las mejores condiciones de habitabilidad, seguridad y confort.

e Se detallaran en el ROF las normas de uso de todas las aulas, talleres, laboratorios y
aulas de desdoble.

e Asi mismo, se detallara en el ROF el procedimiento para que cualquier persona de la
comunidad educativa pueda informar de los desperfectos ocurridos, de forma que se
puede proceder a su reparacion lo mas pronto posible.

En lo que a la conservacion se refiere estrictamente:
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e El centro velara por el mantenimiento y conservacion del edificio en general y de las
instalaciones en cada uno de sus departamentos. Para ello contara con un servicio de
mantenimiento integral que contratara con una empresa especializada y abonara de la
partida presupuestaria para gastos de funcionamiento. La empresa contratante se hara
cargo de realizar las pequefias reparaciones, siendo el material necesario para ellas
por parte del centro. En caso de averia grave, se comprometera a presenciarse en el
centro en un tiempo maximo de dos horas y a proceder a la reparacion correspondiente
en el tiempo mas breve posible.

e En el caso de que la averia haya sido causada por un hecho vandalico y que se
identifique al agresor o agresores, se les exigira a estos el pago de la reparacion o su
implicacion en la misma.

e Cuando haya que realizar una inversion que requiera una suma superior a los 1000 €,
se pediran al menos tres presupuestos y se le dara publicidad en el tablon de anuncios
del IES. La Comision permanente del CEC abrira las plicas cemradas y decidira la
adjudicacion de la actuacion.

e Cuando sea necesaria la renovacion del equipamiento escolar se dara cuenta al
servicio de Planificacion y se solicitara la misma, si se trata de partidas de mobiliario
que el centro no pueda acometer con su presupuesto de funcionamiento.

e Se podra dedicar a la adquisicion de maquinaria y equipamiento escolar inventariable
el 10% del presupuesto de ingresos, una vez previstos los gastos para gastos de
funcionamiento corrientes del centro.

e En caso de que hubiera que proceder a la venta de material y mobiliario obsoleto o
deteriorado, el centro lo pondra en conocimiento de la Delegacion Provincial de Cadiz
para que se inicie el correspondiente expediente.

e Ante cualquier propuesta de renovacién o mejora asequible para el centro, los
principios generales que deben orientar la decision final sobre la aprobacion o
priorizacion, si es el caso seran:

e Poner en uso mediante el arregio o la actualizacion aquellos medios y/o recursos
necesarios para el normal funcionamiento de las actividades del centro.

e Mejorar las condiciones de seguridad y confort de todos los usuarios del centro.
Preservar todos los medios materiales del centro.

e Propiciar y favorecer la innovacion educativa, mediante el uso de nuevas
tecnologias. Procedimiento de renovacion

o El profesorado, en general, o los Departamentos a través de la Jefatura de
Departamento haran llegar su solicitud de adquisicion o reposicion de nuevos
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materiales o equipamientos al Secretario/a para que segun la urgencia del caso, lo
traslade al Consejo Escolar para que sea incluido en el presupuesto del afio en
curso o lo tenga en cuenta para el curso siguiente.

El alumnado podra elevar peticiones en este sentido a través de sus representantes
en el Consejo Escolar o a traves de los Delegados de clase directamente al Secretario/a para
que se siga el procedimiento anteriormente descrito.

Las peticiones de las familias se canalizaran a través de la AMPA y se seguira el
procedimiento descrito.

El personal de administracion y servicios elevara sus peticiones directamente al
Secretario/a que tratara la peticion como en los casos anteriores.

7. INVENTARIO

En el art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006 conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion
economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y
se delegan competencias en los directores de los centros regula los registros de inventario
anuales:

e El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra caracter
de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible,
maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

o El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
anexos VIl y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas respectivamente, que se
produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

o Numero de registro. numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

* Fecha de alta: fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

* Fecha de baja: fecha enla que el material deja de formar parte del inventario del centro.

« Numero de unidades: nimero de unidades que causan alta o baja.

e Descripcion del material: se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

165



Plan de Centro
I.LE.S. Antonio de la Torre
El Puerto de Santa Maria

 Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

e Localizacion: lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de
que se trate.

 Procedencia de la entrada: actuacion economica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.

* Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

Independientemente del Registro General de Inventario, existiran inventarios auxiliares
por departamentos, talleres u otras unidades, ya que el volumen de materiales asi lo aconseja.
Por sus especiales caracteristicas, existira también un libro de 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.

7.1. PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y PLAZOS

e Es responsabilidad de cada Jefe/a de Departamento mantener al dia el inventario de su
departamento y tener etiquetados todos los equipos con el modelo comun de etiqueta
identificativa con el registro en el inventario de cada departamento.

* Cuando el sistema informatico Séneca lo permita, cada Jefe de Departamento actualizara
el inventario incorporandolo al sistema.

 Enelcaso de la biblioteca, lo es el responsable de biblioteca.

* Para los equipos de uso general del centro lo sera el Secretario/a.

* Enla ultima sesion del ETCP, a celebrar en el mes de junio, cada Jefe/a de departamento
debera
entregar los anexos indicados anteriormente, debidamente firmados con Ias altas y bajas
en el inventario de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades,
poniendolo de manifiesto.

e El Secretario/a del centro los recopilara y encuademara junto con el resto de altas y bajas
del inventario general del centro para su aprobacion, junto con los demas registros
contables en el Consejo Escolar antes del dia 30 de octubre del curso siguiente
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7.2. OBJETIVOS

Realizar una gestion sostenible y eficiente de todos los recursos del centro y de sus

residuos, compatible con el medio ambiente.

Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion de medidas

concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

Medidas para conseguir dichos objetivos:

Regular en el R.O.F. el uso de los medios materiales del centro, el consumo en
general de cualquier bien, con especial atencion al uso de las instalaciones
energeéticas.

Participar en planes concretos que promuevan la concienciacion colectiva
sobre el consumo responsable de los recursos y la gestion de los residuos.
Reduccion del consumo de papel en la administracion del centro, recurriendo
para ello a la tecnologia informatica y ampliando todos los tramites que puedan
realizarse por estos medios. (convocatorias, anuncios, peticiones,...)
Reduciendo el consumo de papel en clase: pidiendo al profesorado que
optimice el numero de fotocopias, que no facilite folios para los examenes u
otras actividades de clase, ...

Posibilitar la recogida selectiva de los residuos del centro para su reciclaje:
especialmente papel, envases y pilas.

Uso de fotocopias de color controladamente por departamentos con un codigo
para cada uno. Sera criterio prioritario para la adquisicion de una maquina que
sea eficiente energéticamente.

Ir sustituyendo paulatinamente las bombillas y barras de luz por lamparas LED.
Realizar un estudio para la instalacion total o parcial de energia solar.

Instalar progresivamente un dispositivo de apagado automatico en las
diferentes dependencias.

8. SUSTITUCIONES

El IES “Antonio de la Torre” seguira el nuevo modelo de sustituciones de personal

docente de la Junta de Andalucia a través de SENECA, segun el cual el centro recibe una

serie de jornadas para sustitucion que ira utilizando segun surja la necesidad.
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Cuando la Jefa de Estudios del centro tiene conocimiento de la ausencia de un
docente informara a través del sistema SENECA de los datos relativos a la misma y solicitara
sustitucion siempre que se prevea que la ausencia durara mas de 10 jornadas lectivas.
Ademas, informara de las circunstancias especiales que deban ser tenidas en cuenta para la
sustitucion (caracteristicas especiales del puesto). Cada vez que se solicite sustitucion de
personal docente se enviara escaneado el parte de baja correspondiente.

Las ausencias del personal de Religion se comunicaran de la misma forma y se
sustituiran igualmente mediante el mismo procedimiento aunque las jornadas no sean
contabilizadas del mismo cupo que las del resto de los profesores.

9. DESPLAZAMIENTOS

La Junta de Andalucia tiene establecidas unas cantidades para compensar las dietas
y los desplazamientos de cualquier indole, a las que no se tendra derecho en el caso de que
se participe en una actividad con los gastos cubiertos.

Asi seguiremos las siguientes pautas:

« Las excursiones, salidas o viajes deben considerarse como comisiones de servicio.

« Deben ser abonados a los profesores/as todos los gastos que no estén incluidos en
dichas actividades para que a los docentes no les cueste un céntimo de su dinero.

« Nunca excederse de los importes establecidos en la normativa.

« No deben abonarse a los profesores/as las dietas si participan en actividades con
todos los gastos cubiertos.

» Los gastos del profesorado deben de salir de los gastos de funcionamiento del centro,
y no repartirlos entre los alumnos y sus familias.

« Hay que intentar justificar los gastos documentaimente (con facturas seria Io ideal,
pero de no ser posible, con algun recibo o ticket de compra que se pueda adjuntar al
RECIBI que se obtiene de Séneca).

e Sino se actua de esta manera, se corre el riesgo de que los profesores dejen deir a

las excursiones, salidas o viajes.
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