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1. INTRODUCCION.

1.1. Declaracion de principios.

El reglamento de organizacién y funcionamiento que a continuacion ofrecemos,
recoge las normas organizativas y funcionales que deben facilitar la consecucién
del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto.
Asi mismo, este ROF debe conseguir que se mantenga un ambiente de respeto,
confianza y colaboracién entre todos los sectores de la comunidad educativa.

Asi mismo intentara reflejar aquellos aspectos de la vida y gestion ordinaria
del Centro no contemplados especificamente en la legislacién vigente, a la que en
todo caso debe supeditarse. Esto es Util y necesario dado que las normas generales
no pueden prever la amplia variedad de casos y situaciones, que se dan en una
realidad educativa compleja y multivariante, por tanto, de la regulacién que
imprime este documento, se desprendera una cierta sensacién de seguridad para
la comunidad de nuestro centro, evitando en la medida de lo posible conflictos y
arbitrariedades durante el proceso de solucidon de estos. Sera por tanto una norma
de obligado conocimiento y cumplimiento para todos los integrantes de nuestro
centro, sin excepcion.

Este documento trata de ser un referente para el funcionamiento del Centro,
sirviendo como guia para cualquier actividad que deba desarrollarse vy
contemplando su actualizacién inmediata en aquellos aspectos que demuestren su
falta de operatividad. Quedara sujeto a cualquier modificaciéon posterior que venga
impuesta por una norma de rango superior, la cual prevalecera, y entrara en vigor
con inmediatez, independientemente de lo sefialado en el presente reglamento.

Asi pues el objetivo de este documento es alcanzar, con la colaboracion de
todos los sectores de nuestra Comunidad Educativa, el I.E.S. AXATI, un marco de
convivencia y auto responsabilidad que facilite los objetivos concretados en
nuestro Proyecto de Centro.

Este Reglamento de Organizacién y funcionamiento (ROF de ahora en
adelante) ha buscado un equilibrio entre una regulacién excesivamente minuciosa,
que obligaria a frecuentes revisiones, y otra general y poco detallada que careceria
de utilidad. Cuando se necesite realizar alguna modificaciéon se hara siguiendo el
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mismo proceso que para su elaboracién, su revision sera anual, siendo su
aprobacion competencia del Consejo Escolar, Aun asi, desde el marco de nuestra
autonomia, hemos tratado de dotar a esta norma de un conjunto de caracteristicas
que le auguren una cierta permanencia sin necesidad de cambios.

Referencias normativas:

e Laley17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

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

e El decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria.

e El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para
el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y
las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las
personas menores de edad.

e El Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la
promocién de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros
educativos sostenidos con fondos publicos.

e La Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

1.2. Ambito de aplicacién.

1.- El presente ROF sera de obligado cumplimiento, para todos los sectores de la
comunidad educativa: personal docente, alumnado, de administracion y servicios y
miembros de las distintas asociaciones.

2.- Del incumplimiento de este Reglamento por parte del personal docente y de
administracion y servicios, se deberda dar parte por escrito a la Direccién, que
adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento.

3.- Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara cuenta
al tutor/a que adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento segun el
procedimiento ya establecido en el apartado dedicado a la convivencia.

4.- Todos los miembros de la Comunidad Escolar deberan velar por el
cumplimiento de este reglamento y estdn obligados a dar parte de su
incumplimiento.
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1.3. Caracteristicas del entorno.

El término municipal de Lora del Rio Se encuentra en la Vega Alta de Sevilla, en el Valle del
Guadalquivir sevillano. Esto es en la parte oriental de la provincia de Sevilla, de la que dista unos 58
kilometros. Su posicion geogréafica se enmarca entre los 5° 23" 5 de longitud oeste, y los 37° 35" y
37° 46 de latitud norte. El nucleo de poblacién principal, a una altitud de unos 38 metros sobre el
nivel del mar, se sitta en la confluencia del Guadalquivir con su afluente el arroyo Churre, en una
posicion casi central respecto a su territorio, que tiene una extension superficial de 293,90 kildmetros
cuadrados.

El partido Judicial al que pertenece es el de Lora del Rio. Es un territorio muy heterogéneo y
disfruta de los tres paisajes, La Vega, La Sierra y La Campifia. Este territorio esta cargado de
singularidades, con un crecimiento de poblacién lento, tiene su principal exponente en los jovenes,
muchos de ellos sin alternativa, desarrollo industrial lento donde predomina la industria
agroalimentaria y una economia representada por el sector agricola y el comercio minorista.

Municipio de:

Lora del Rio

Posee una poblacion de 19.352 habitantes (segun el Padron a 01/01/2009 publicado en el INE). Por
lo tanto la densidad de poblacién es de 66,30 hab./km?

1. Término

Lora del Rio y la Vega Alta de Sevilla se caracterizan por encontrarse en el corredor
intermetropolitano entre Sevilla y Cérdoba y poseer sus municipios una proximidad con el
Guadalquivir como arteria, que da un caracter diferenciador a su economia que basa su
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principal exponente en la agricultura, caracterizada por los cultivos herbaceos extensivos, la
fruticultura y citricultura. Pero donde poco a poco se van intercalando otras formas
alternativas tales como la agricultura intensiva de invernaderos, la ecoldgica en olivar y la
integrada.

Posee buenas comunicaciones de la red secundaria con Sevilla y Cordoba mediante la A-431
asi como con los enlaces de logistica mediante la Autovia Sevilla — Cérdoba. Aunque la
lejania con la capital, los emplazamientos industriales y los enlaces con otros nudos pueden
alejar futuras inversiones.

Limites del término municipal de Lora del Rio:

- Norte: Constantina y La Puebla de los Infantes

- Sur: Carmona y La Campana.

- Este: Palma del Rio (Cérdoba) y Penaflor.

- Oeste: Alcolea del Rio y Villanueva del Rio y Minas.

2. Comunicaciones

Posee buenas comunicaciones de la red secundaria con Sevilla y Cordoba mediante la A-431
asi como con los enlaces de logistica mediante la Autovia Sevilla — Cérdoba. Aunque la
lejania con la capital, los emplazamientos industriales y los enlaces con otros nudos pueden
alejar futuras inversiones

5.1.Carreteras:

- A-431, Cérdoba-Sevilla 18 Km.

- A-457, Llerena-Utrera 21’2 Km.

- SE-133, Lora-La Campana 8’8 Km.

- SE-146, Lora-Puebla Infantes 15’1 Km.

- SE-148, de SE-146-Pefiaflor 3’3 Km.

- Acceso a Setefilla desde SE-146 0’5 Km.

- Carretera Canal o del Rincén 11 Km.

- A-455, de A-431 a Constantina 13’7 Km.

- SE-147, de SE-146 a Las Francas 6’3 Km.

- Acceso a gravera La Mallena 0’6 Km.

- Acceso destacamento militar Matallana 1’1 Km.
- Acceso a Setefilla desde A-431 4’5 Km.

- Acceso a Presa J. Toran desde SE-146 3’5 Km.
- Acceso a Ermita Virgen desde anterior 1 Km.
- Servicio del canal Bembézar 13 Km.
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- De Las Lagunas al canal Bembézar 2’2 Km.
- Acceso cantera Llano del Pino 3’5 Km.

5.3.Cercanias de RENFE:

Lora del Rio estd comunicada por la linea C1 del tren de cercanias con Sevilla,
gue pasa regularmente todos los dias cada media hora aproximadamente. Esa
misma linea hace paradas en Utrera, Canta elgallo, Dos Hermanas, Bellavista, La
Salud (Sin Servicio), Virgen del Rocio, (Correspondencia Linea C-4), San
Bernardo (Correspondencia Linea C-4 y Metro), Santa Justa (Correspondencia
Lineas C-2 (sin servicio),C-3, C-4), La Rinconada, Brenes, Cantillana, Los
Rosales (Correspondencia Linea C-3), Guadajoz, Lora del Rio.

Infraestructura de carreteras

Linea Sevilla-Lora del Rio Horarios en
www.renfe.es/cercanias/sevilla

6. Poblacion

Podemos hablar de un territorio con un dinamismo poblacional estancado, que
solo el incremento de poblacién extranjera dinamiza el escaso crecimiento, donde
la distancia con la capital, el caracter rural, las infraestructuras y falta de
oportunidades condiciona este crecimiento. La piramide poblacional de la zona de
Lora del Rio sigue un patron genérico de piramide estandar, recuperacién de la
natalidad, base ensanchandose de 0 a 4 afnos y ensanchamiento desde los 20 a 50
anos (poblacion activa), aspecto muy a tener en cuenta para el desarrollo
econdmico y social del territorio, ya que son el soporte de las economias y
generacion de rentas. Existe un descenso gradual a partir de los 50 y hasta los 65
anos (emigracién), y una nueva muesca a partir de los 70 sobre todo en hombres
(descenso natalidad en la guerra). A partir de los 80 hay una importante brecha
aunque menor en mujeres (muertos en guerra civil).

6.2.Andlisis de la poblacién actual

En cuanto al desempleo, es una zona muy castigada aunque hay que hacer notar
que en el medio rural la agricultura y agroindustria emplean a mucha mano de
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obra femenina por lo que el desempleo femenino desciende en esta zona frente a
la media andaluza.

Las principales actividades econdémicas en Lora del Rio en 2013 fueron, aparte de
la agricultura, el sector servicios, la hosteleria y la construccion. Todos ellos muy
castigados por la crisis.

El paro constituye un dato preocupante no sélo a nivel municipal sino provincial y
nacional. La tasa de paro espafola supera la media europea. Es por ello que
conocer los datos acerca de este indicador en el municipio de Lora del Rio supone
una herramienta indispensable para programar las distintas actuaciones
educativas. Los jévenes del entorno encuentran un dificil acceso al sector laboral.
Hecho que aun es mas acuciado entre aquellos que poseen una formacion limitada
o reducida a la secundaria obligatoria. Antes de que la crisis se endureciera hasta
los limites que lo ha hecho hoy en dia, muchos de los jovenes del municipio
encontraban una salida laboral en la agricultura o la construccion.

Los ejes centrales de gasto destinados desde el ayuntamiento se plantean en torno
a mantener el empleo y los servicios municipales. Para crear empleo se ponen en
practica los siguientes mecanismos en Lora del Rio:

- Una oferta de Empleo publico de las vacantes en la plantilla del Ayuntamiento.

- Un Programa Extraordinario de Urgencia Social Municipal cofinanciado con la
Diputacién.

- Un Programa de Accion contra el Desempleo gestionado por SODEL.

- La creacion de Empleo que generara las inversiones en infraestructuras previstas
en estos presupuestos donde se contara con empresas locales.

- La acciéon de otros programas de fomento del empleo, como Proempleo IV, el
programa de Mejora de la Empleabilidad, el Andalucia Orienta y los Talleres de
Empleo.

Para mas informacién sobre el centro educativo, IES AXATI, visitar nuestra pagina
web:
WWW.IESAXATI.ORG
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2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

2.1.- Organos del centro: funciones.

2.1.1.- Equipo Directivo.

El equipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el érgano ejecutivo
de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio
de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la
persona que ocupe la direccion y a las funciones especificas legalmente
establecidas.

La composicion del equipo directivo de nuestro centro sera la siguiente: Direccion,
vicedireccion, secretaria, jefatura de estudios, jefatura de estudios adjunta. En el
equipo directivo del instituto se integrara, a los efectos que se determinen, el
profesorado responsable de la coordinacion de aquellos planes estratégicos que se
disponga por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

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

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.
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e) Impulsar la actuacién coordinada del instituto con el resto de centros docentes
de su zona educativa, especialmente con los centros de educacién primaria
adscritos al mismo.

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

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

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los O6rganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

2.1.2.-Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona
titular de la direccidon, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura
de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos
encargados de la coordinacion de las areas de competencias, las personas titulares
de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de formacién, evaluacion e
innovacion educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedireccién. Ejercera
las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia
de entre los miembros del equipo.

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes
competencias:

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

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

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

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

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

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

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

Para controlar y realizar un seguimiento de todas las medidas que se aprueben en
las reuniones del ETCP, asi como para difundirlos entre los miembros de la
comunidad educativa, se cumplimentara un planning en cada reunién en el que
aparezcan las medidas y documentos aprobados, asi como las tareas pendientes
de ejecucién.

El planning se muestra en la siguiente pagina.
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2.1.3.- Departamentos de Coordinacién Didactica y de Familia Profesional.

En nuestro Centro los departamentos didacticos son los siguientes: Filosofia,
Geografia e Historia, Inglés, Francés, Lengua castellana y Literatura, Matematicas,
Fisica y Quimica, Tecnologia, Biologia y Geologia, Dibujo, Musica, Cultura Clasica y
Formacion y Orientacion Laboral. Por su parte, los Departamentos de familia
profesional que tenemos en nuestro centro son: Administracion, Electricidad y
electrénica, e informatica.

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

Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

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

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

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

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

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

9)

h)

i)

k)

1)

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

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

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

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

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

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

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de

ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos mddulos profesionales,
para asegurar la adquisicion por el alumnado de la competencia general del
titulo y para el aprovechamiento o6ptimo de los recursos humanos y
materiales.

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

n) 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.

La persona que ostente la jefatura de los departamentos didacticos, dispondra,
dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las
funciones de jefatura. Este horario sera como maximo de tres horas semanales, en
funcion del nimero de profesorado que tenga cada departamento: (uno, una hora;
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dos, dos horas; tres o mas, 3 horas), de la asignaciéon de horas del cupo anual que
se dediquen a Jefaturas y de las necesidades del centro en cada curso escolar. En
los casos de los Departamentos Electricidad y Electrénica, Administracion esta
reduccién serd de cinco horas tal y como marca la normativa vigente.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

En cuanto al nombramiento de las jefaturas de los departamentos, la direccién de
los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara
a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de los
departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro. Las jefaturas de los departamentos desempenaran su cargo durante dos
cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continlien prestando
servicio en el instituto.
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Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacion didactica
seran ejercidas, con caracter preferente, por profesorado funcionario.

La propuesta procurara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en
la normativa vigente.

La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al
producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion
del nuevo director o directora.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la direccién del instituto.

¢) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera
acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la
Consejeria de Educacion.

Producido el cese de la jefatura del departamento, la direcciéon del instituto
procedera a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo
establecido en este ROF sobre nombramiento de jefaturas de departamentos
didacticos. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las
circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c), el nombramiento no podra recaer
en el mismo profesor o profesora.

2.1.4.- Areas de Competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica se agruparan en las siguientes areas
de competencias:

a) Area social-lingiistica, integrada por los Departamentos de Lengua
Castellana y Literatura, Inglés, Francés, Filosofia, Cultura Clasica y Ciencias

Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento



Sociales,

Geografia e Historia. El principal cometido de esta area

competencial sera:

1.

Por un lado, el de procurar la adquisicién por el alumnado de la
competencia en comunicacion lingiistica, referida a la utilizacién
del lenguaje como instrumento de comunicacidon oral y escrita,
tanto en lengua espanola como en lengua extranjera, y

Por otro lado, procurar que el alumnado adquiera la competencia
social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en
sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive
y ejercer la ciudadania democratica.

b) Area cientifico-tecnolégica, formada por los Departamentos de
Matematicas, Fisica y Quimica, Biologia y Geologia, Tecnologia. Las
finalidades competenciales que debe procurar esta area son las siguientes:

2.

Procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de
razonamiento matematico, entendida como la habilidad para
utilizar numeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas
de expresion del razonamiento matematico para producir e
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con
la vida diaria y el mundo laboral.

Trabajar para que el alumnado adquiera la competencia en el
conocimiento y la interaccion con el mundo fisico y natural, que
recogera la habilidad para la comprensién de los sucesos, la
prediccién de las consecuencias y la actividad sobre el estado de
salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental.

Intentar que el alumnado adquiera la competencia digital vy
tratamiento de la informacion, entendida como la habilidad para
buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion vy
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las
tecnologias de la informacion y comunicacion como un elemento
esencial para informarse y comunicarse.

c) Area artistica, de la que forman parte los Departamentos de Musica,
Educacion Plastica y Educacién Fisica. El principal cometido competencial de
esta area sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de la
competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar
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criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas
como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como
parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Area de formacién profesional, integrada por los Departamentos de
Formacion y Orientacion Laboral, Electricidad -Electrénica, Administracion e
Informatica. La finalidad competencial que debe trabajar esta area sera la
adquisicion por el alumnado de las competencias profesionales propias de
las ensefianzas

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o modulos profesionales, asignados a los departamentos
de coordinacion didactica que formen parte del area de competencias
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.
Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos 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.
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.

En cada area de competencias uno de sus miembros, el coordinador de area,
dispondra, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién
de las funciones de coordinacion, este horario sera un maximo de dos horas
semanales. La designaciéon del coordinador correspondera a la direccion del centro
de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan
al area.

2.1.5.- Departamento de Orientacion.

El departamento de orientacion estara compuesto por:

a)

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.
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b)

)

En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en
audicién y lenguaje.

El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad,
incluido el que imparta los Programas de Mejora del Aprendizaje y el
Rendimiento (PMAR) en la forma que se establezca en el plan de orientacion
y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.

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

El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a)

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

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

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la
programacion de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinaciéon didactica de las materias que los integran.
Elaborar la programacion didactica de los médulos obligatorios de los
programas de cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto
cuente con departamento de la familia profesional a la que pertenece el
programa, la programacion didactica de los modulos especificos
correspondera a este.

Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su
proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios,
se garantizara la orientacién profesional sobre el transito al mundo laboral.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.
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El profesorado perteneciente a la especialidad de orientaciéon educativa
desarrollara las siguientes funciones:

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

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

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicaciéon de medidas relacionadas
con la mediacién, resolucidon y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

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

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

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

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

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

La persona que ostente la Jefatura de este Departamento, dispondra, dentro de su
horario lectivo, de un horario especifico para la realizacion de las funciones de
jefatura. Este horario sera como minimo, de dos horas semanales.

2.1.6.- Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.
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El departamento de formacién, evaluacion e innovaciéon educativa estara
compuesto por:

a)
b)
)

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Cada uno de los coordinadores de areas.

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

El departamento de formacién, evaluacion e innovacién educativa realizara las
siguientes funciones:

a)

9)

h)

i)

k)

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

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

Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

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

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

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras
que se

estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

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

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

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

n) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucidén del aprendizaje y el proceso de
ensefanza.

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

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

gq) n) 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.

La persona que ostente la Jefatura de este Departamento sera nombrada por el
Director del Centro, oido el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
Asimismo, los Departamentos didacticos y el propio Claustro, evaluaran a final de
cada curso la labor desarrollada por este Departamento.

La persona que ostente la Jefatura de este Departamento, dispondra, dentro de su

horario lectivo, de un horario especifico para la realizacion de las funciones de
jefatura. Este horario sera como maximo dos horas.

2.1.7.- Equipos docentes:

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:
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a)

9)

h)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo
las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el
proyecto educativo del centro.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocion y titulacion.
Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
informacién relativa a la programacion de la materia que imparte, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias
gue correspondan a otros 6érganos en materia de prevencién y resolucion de
conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de
los alumnos o alumnas del grupo. Esta informacion se proporciona a través
de las fichas que el tutor pone a disposicién de los profesores, y que éstos
rellenan a peticion del mismo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion.

Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del
grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacion y
accion tutorial del instituto y en la normativa vigente. Esta atencion se hara
siempre dentro del horario laboral del profesorado, y una vez se hayan
agotado el resto de las vias de actuacion previas.

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del
instituto.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartirdn toda la informacién que sea
necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus
funciones.
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Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran
de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias
basicas y objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de
las reuniones de los equipos docentes. Este horario queda fijado en la franja
horaria de 16,30 a 17,30.

2.1.8.- Tutorias.

2.1.8.1.- Tutorias en régimen ordinario.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de
entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado
con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de
educaciéon especial por el profesorado especializado para la atencion de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida
entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado
y el profesorado especialista.

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

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

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

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

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

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

9)

h)

i)

k)

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

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

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

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

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

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

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

Facilitar la comunicacién y la cooperacién educativa entre el profesorado del
equipo

docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacion incluird la atenciéon a la tutoria electrénica a través de la cual
los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podran intercambiar informacién relativa a la evolucién escolar de sus hijos
e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

m) Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes

n)

legales del alumnado. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas
con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de
forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

Facilitar la integraciéon del alumnado en el grupo y fomentar su participaciéon
en las actividades del instituto.

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién y
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.
) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y
accién tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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2.1.9.- Departamento de actividades extraescolares.

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

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

La persona que ostente la Jefatura de este Departamento, dispondra, dentro de su
horario lectivo, de un horario especifico para la realizacion de las funciones de
jefatura. Este horario sera como minimo, de una hora semanal y como maximo de
tres.

2.1.10.- Coordinacion centro TIC.

Nuestro centro cuenta con un coordinador de centro TIC que tiene las siguientes
funciones:

a) Asesorar al profesorado del centro en la solucion de problemas informaticos
que puedan surgir durante el desarrollo de la practica docente.

b) Establecer cauces para la difusion de la experiencia y el intercambio de
informacién con otros centros.

¢) Impulsar actuaciones tendentes a la mejora tecnoldgica del centro.

d) Orientar al profesorado del centro sobre los recursos disponibles en Internet
y en el servidor de contenidos del centro.

e) Fomentar la creacion de contenidos educativos por el profesorado del
centro y su difusiéon a toda la comunidad educativa.

f) Administrar las herramientas educativas y facilitar su utilizacion por el
profesorado.

g) Coordinar al equipo de coordinacion TIC.
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h) Actuar de enlace entre el centro educativo y el Centro de Gestiéon Avanzado
de la Consejeria de Educacién, para facilitar la gestion remota de la dotacién
e instalaciones del centro.

i) Administrar la plataforma Helvia de contenidos educativos y coordinar su
funcionamiento.

j) Administrar la plataforma Pasen y gestionar las cuentas de usuarios y
usuarias.

k) Coordinar la elaboracién y actualizacion de la pagina web del centro.

En nuestro centro, el profesorado responsable de la coordinacién TIC dedicara a
esta tarea un total de cuatro horas semanales.
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2.2.- Profesorado. Derechos, funciones-deberes y ausencias.

2.2.1. Derechos del profesorado.

El profesorado, en el desempefio de su actividad docente tiene los siguientes
derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Alaformacién permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

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

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su
promocion profesional, entre los que se consideraran, al menos, los
siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion, investigacion
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n)

u)

2.2.2.

e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la
imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el
ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la implicacion en la
mejora de la ensefanza y del rendimiento del alumnado, y la direccién de la
fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Cualquier profesor/a puede aportar informaciones de tipo cultural, sindical,
laboral, profesional, etc., al resto de los compafieros, usando para ello los
tablones informativos o la mesa de la Sala de profesores.

Cualquier profesor/a puede presentar sugerencias verbalmente o por
escrito al Equipo directivo, para que se tengan en cuenta si ello es posible, o
se trasladen donde proceda.

El profesorado tiene derecho a la libertad de catedra, expresion que debe
extenderse hasta la libertad de docencia (STC 5/1981). Este derecho
garantiza el pleno desenvolvimiento de los ensefantes en su funcion.

La libertad de catedra se debe guiar en todo momento por la ciencia y tiene
que estar por encima de supersticiones, creencias religiosas y prejuicios
raciales, sociales, personales o sexuales; estos son sus limites.

El profesorado tiene derecho a disponer, dentro de las posibilidades del
centro, de los recursos necesarios para el ejercicio de su funcién docente.

El profesorado debe contar con espacios de trabajo dignos, cémodos y
adecentados para realizar su labor. Los propios departamentos deben reunir
esos requisitos.

Nada en la presente lista de derechos se podra interpretar en un sentido
que restrinja los derechos de otros miembros de la comunidad educativa.

El Equipo directivo informara al profesorado a través del correo electrénico.

Funciones y deberes comunes a todo el profesorado.

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

a)

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

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

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

9)

h)

i)
k)

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

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

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

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

La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.
La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccién que
les sean encomendadas.

La participacién en la actividad general del centro.

La participaciéon en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen, siempre incluidas en el
horario laboral del profesorado del mismo.

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

m) La investigacioén, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de

n)

ensefanza correspondiente.

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

El profesorado recibira las comunicaciones del Equipo Directivo, entre otros
medios, a través del correo electrénico.

Acudir puntualmente al aula en la que vaya a impartir clase.

El profesorado que al salir de un aula no tuviese clase, debera quedarse en
el pasillo hasta que acuda el profesorado que imparte clase en la siguiente
hora, para evitar problemas de disciplina y de ruidos.

Firmar diariamente el parte de control de asistencia que se encuentra en la
Sala de Profesorado.

El profesorado que forme parte de los equipos educativos de 1°y 2° de le
ESO deberan participar y trabajar en el PROMCERA.

El profesorado de 2° de bachillerato debera colaborar y participar en la
graduacién del alumnado.
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El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de
colaboracién, de trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el
de atencion educativa complementaria.

2.2.3.- Funciones del profesorado de guardia.

El profesorado de Guardia ejerce una labor fundamental en el funcionamiento del
Centro, con su colaboraciéon con el Equipo Directivo propicia el buen desarrollo de
todas las actividades del Centro, por ello habra profesores de guardia durante
todas las horas lectivas, en el nimero y proporciéon que la normativa establece.
Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad
del profesorado debe colaborar con el equipo directivo en todas aquellas
actividades que se realicen en el Centro.

El profesorado de Guardia puede atender a la siguiente tipologia:

2.3.3.1.- Profesorado de Guardia normal.
2.3.3.2.- Profesorado de Guardia en Recreos.
2.3.3.3.- Profesorado de Guardia en Biblioteca.
2.3.3.4.- Directivo de Guardia

2.2.3.1.- Profesorado de Guardia normal.

Las funciones del profesorado de guardia normal, seran las siguientes:

- Personarse lo mas rapidamente posible en la sala de profesores al comienzo
de la guardia para comprobar la situacién con el resto de los profesores de
guardia.

- Recorrer todas las aulas al inicio de la hora de guardia para comprobar si
hay ausencias o incidencias. Cuando varios profesores coincidan de guardia
pueden distribuirse esta tarea siempre que todas las aulas sean revisadas.

- Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes
y ho docentes.
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- Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que
tenga asignada esta funcién en su horario individual.

- Mantener el orden en el Centro evitando que los alumnos estén en los
pasillos y vestibulo.

- Atender al alumnado que esta sin profesor, teniendo en cuenta que debe
darse prioridad a los de menor edad, no permitiéndose en ningun caso la
salida anticipada del Centro.

- Esta disponible en la sala de profesores una carpeta con material para los
alumnos durante las ausencias de profesores, para que lo utilice el profesor
de guardia.

- En Ciclos Formativos debera contarse con el acuerdo de todos los
implicados, profesorado y alumnado, para proceder a realizar
adelantamiento de clases.

- Sélo los alumnos mayores de edad de Ciclos Formativos y Bachillerato
podran salir del centro.

- Anotar en el parte de guardia las ausencias del profesorado, incluyendo los
companeros de guardia y todos los que tengan horas lectivas.

- 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, acompafarlo al mismo y comunicarlo a la familia.

- En todo caso, el profesor de guardia, siempre debera estar localizado
durante el periodo de guardia en la sala de profesorado.

- Los horarios de los profesores se realizaran teniendo en cuenta la necesidad
de que todas las horas de guardia estén cubiertas de forma proporcional a
las necesidades de cada una de ellas.

2.2.3.2.- Profesorado de Guardia de recreo.

Ademas de las que aparecen en el apartado LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA
EN EL RECREO Y ENTRADA Y SALIDA del presente ROF, estas normas son las
siguientes:

a. Se debera mantener orden y buena convivencia en todo el recinto, quedando
totalmente prohibido cualquier tipo de juegos peligrosos, acosos o acciones
violentas o irrespetuosas para con los demas miembros de la comunidad
educativa (alumnos, profesores, personal no docente...).
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b. El alumnado no podra permanecer en las aulas, ni en los pasillos ni en los
vestibulos interiores, debiendo salir a las zonas habilitadas de recreo. Se
podra entrar exclusivamente para uso del servicio y el tiempo estrictamente
necesario.

c. Las zonas ocupables durante el tiempo de recreo son la pista y espacio
lateral del edificio. No se puede transitar por los pasillos.

d. Es importante mantener limpio el recinto escolar, por lo que queda
terminantemente prohibido arrojar desperdicios, residuos, latas, etc. al
suelo, debiendo usar para ello las papeleras. Cuando algin alumno tire algo
al suelo se amonestara verbalmente. La segunda vez que se le amonestara
con un parte disciplinario leve.

e. La biblioteca permanecera abierta con un profesor responsable.

f. Todos los tutores daran a conocer estas normas a sus alumnos vy
colaboraran desde las tutorias para su cumplimiento.

g. Los profesores de guardia de recreo velaran por el cumplimiento de estas
normas durante el tiempo de recreo y daran parte al equipo directivo de las
incidencias ocurridas que asi lo requieran. Asi mismo podran sancionar o
actuar en consecuencia para con los alumnos que no las respeten.

h. Los profesores de guardia de recreo se distribuiran segun el planning
convenientemente por las distintas zonas del patio del instituto para que
entre todos puedan tener controladas al mismo tiempo todas las zonas.
Especialmente deberda haber un profesor en la puerta principal de acceso al
instituto.

i. Los profesores de guardia estaran facilmente localizables y atenderan a los
alumnos que asi lo necesiten (accidente, enfermedad, problemas...).

2.2.3.3.- Profesorado de Guardia en Biblioteca.
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Para llevar a cabo la organizacién y las funciones propias de la Biblioteca, de gran
importancia en una zona como en la que se encuentra nuestro Centro, se requiere
un personal especializado que conozca la dinamica de orden interno y de su
sistema de préstamos.

Las funciones del profesorado de guardia de la biblioteca son las siguientes:

e Velar por el cumplimiento de las normas de funcionamiento de la Biblioteca.

e Atender a los alumnos que alli se encuentren.

e Informatizar los fondos bibliograficos.

e Catalogar los libros y el material bibliografico que sea necesario.

e Atender los préstamos de libro.

e Velar por la correcta utilizacion del material (libros, ordenadores,
periddicos, revistas, etc.).

e Permanecer dentro de la biblioteca durante todo el tiempo que dure su
guardia.

2.2.3.4.- Directivo de Guardia.
Siempre habra algun directivo de guardia en el Centro durante el horario lectivo.
Seran misiones de los cargos directivos de guardia:
- Coordinar y Apoyar al profesor de guardia cuando éste lo requiera, y las
circunstancias lo determinen.
- Atender a las labores administrativas.
- Informar a los profesores de guardia de las incidencias producidas durante

la jornada que hayan sido previa y debidamente comunicados al equipo
directivo, (ausencias y retrasos previstos).

2.2.5. Ausencias del profesorado.

Se estara a lo dispuesto en la normativa vigente. En cualquier caso se notificaran
con antelacion a la Jefatura de estudios las ausencias previstas.

En ausencias no previstas se realizard una comunicaciéon telefénica para avisar y
mas tarde se entregaran los documentos justificativos pertinentes. En el caso de
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partes de baja deberan hacerse llegar al centro lo antes posible para su
tramitacion.

En la justificacion de faltas, que no supongan parte de baja oficial, se estara a lo
dispuesto en la normativa vigente usandose siempre los impresos al efecto que se
encuentran en la conserjeria. Dicha justificacién se hara en las cuarenta y ocho
horas siguientes a la incorporacion del profesor al Centro.
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2.3.- ALUMNADO: DERECHOS Y DEBERES.

2.3.1.- Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

a. A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo
de su personalidad y de sus capacidades.

b. Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

d. A la evaluacidon y el reconocimiento objetivos de su dedicacion,
esfuerzo y rendimiento escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser
informado de los criterios de evaluacion que seran aplicados.

e. A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su
ritmo de aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la
motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f. Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la
practica educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

g. A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable
para el logro de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la
adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del medio
ambiente y la sostenibilidad.

h. Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas
y morales, asi como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad
personales.

i. A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de
politicas educativas de integracion y compensacion.

j- A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los
términos previstos en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia.

k. Alalibertad de expresion y de asociacion, asi como de reunién en los
términos establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de
3 de julio, reqguladora del Derecho a la Educacion.

[. A la proteccion contra toda agresién fisica o moral.

m. A la participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto y en
los 6rganos que correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del
mismo.
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n. A conocer la Constitucién Espanola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

o. A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas
de convivencia establecidas en el instituto, particularmente al
comenzar su escolarizacion en el centro.

p. Nada en la presente lista de derechos se podrd interpretar en un
sentido que restrinja los derechos de otros miembros de la
comunidad educativa.

2.3.2. Ejercicio efectivo de determinados derechos.

2.3.2.1. Derecho de reunion.

Con la finalidad de facilitar el ejercicio de participacion del alumnado y su
derecho de reunién, nuestro I.E.S. establece que este derecho debe ser ejercido a
través de las juntas de delegados y a través de la asociacion de alumnas y
alumnos.

En todo caso, el numero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca
sera superior a tres por trimestre.

2.3.2.2.- Derecho a la libertad de expresion.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del
alumnado, la Jefatura de Estudios favorecera la organizacion y celebracion de
debates, mesas redondas u otras actividades analogas en las que éste podra
participar.

Asimismo, se reservara en la entrada del centro un tablén de anuncios
destinado al alumnado en los que ejercite su libertad de expresién. Este tablon de
anuncios debe usarse con medidas que impidan el anonimato de la persona
anunciante, para evitar que sea vehiculo de usos ofensivos o denigrantes hacia
personas de la comunidad educativa.

2.3.2.3.- Regulacién de la huelga de alumnas y alumnos.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso
de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no
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tendran la consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto
de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada
del alumnado del instituto a la direccion del centro.

Para la realizacion de una huelga por parte de estos alumnos se deberdn
cumplir las siguientes normas:

1.- Los convocantes o los alumnos que se sumen a una huelga ya convocada por el
sindicato de estudiantes, deberan presentar al delegado de centro una propuesta
firmada al menos por el 75% del alumnado de cada grupo del centro.
2.- La propuesta se presentara con una antelacion minima de 72 horas a la fecha
de la convocatoria de huelga.
3.- En dicha convocatoria constara:

Quién convoca la huelga.

Fecha de la huelga.

Fecha, hora y lugar de celebracion de actividades relacionadas con la

huelga.

Motivo de la huelga.

Firma del convocante.
4.- El delegado de centro entregara toda la documentacién requerida en el punto 3
al tutor o tutora. (El modelo de documentacion estara en conserjeria)
5- Durante el dia o dias de huelga, los alumnos que estén en huelga no podran
asistir al centro. Asi se evitan coacciones a aquellos alumnos que no ejercitan el
derecho de la huelga y si quieren entrar en clase.
6.- Una vez conocida por parte del profesorado la convocatoria de huelga por
parte del alumnado, no se programaran actividades como controles o examenes en
dicho dia.
7.- En el caso de que un control o examen estuviera establecido con anterioridad a
la convocatoria de huelga, el alumnado que no la secunde podra realizar dicha
prueba. Los alumnos que la secunden tendran derecho a realizar dicha prueba el
dia siguiente que haya clase.
8.- En cualquier caso, el profesorado, si lo estima conveniente y asiste algin
alumno, podra impartir sus clases con normalidad y seguir adelante con sus
actividades programadas, informando al resto de la materia impartida y de la
forma de recuperacion.
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2.3.3.- Deberes del alumnado.

Son deberes del alumnado:

a)

9)

h)

El estudio, que se concreta en:

1. La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

2. Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

3. El respeto a los horarios de las actividades programadas por el
instituto.

4. El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y
companeras.

5. La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su
ejecucion fuera del horario lectivo.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro
docente y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus
actividades.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucién de un adecuado clima de estudio en el instituto.

Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que este determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico,
contribuyendo a su conservacion y mantenimiento.

Participar en la vida del instituto.

Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia, con el fin de formarse en los valores y principios recogidos en
ellos.

2.4. FAMILIAS: DERECHOS Y COLABORACION.

2.4.1

. Derechos de las familias.
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Las familias tienen derecho a:

a. Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

b. Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el
proceso de ensefianza y aprendizaje de éstos.

c. Ser informadas de forma periddica sobre la evolucién escolar de sus
hijos e hijas.

d. Ser oidas en las decisiones que afecten a la evoluciéon escolar de sus
hijos e hijas.

e. Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a
sus hijos e hijas.

f. Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos
e hijas al instituto.

g. Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas.

h. Conocer el Plan de Centro.

i. Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el
centro.

j. Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k. Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto
de establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y con
otros profesionales que atienden al alumno o alumna que presente
problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de
colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en
el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

I. Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento
del instituto, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser
objeto.

m. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales
didacticos adoptados en el instituto.

Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

o. Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca
el Consejo Escolar.

p. Nada en la presente lista de derechos se podrd interpretar en un
sentido que restrinja los derechos de otros miembros de la
comunidad educativa.
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2.4.2. Colaboracion de las familias.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables
qgue son de la educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de
colaborar con los institutos de educaciéon secundaria y con el profesorado,
especialmente durante la educacién secundaria obligatoria.

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

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

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

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros
de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacion secundaria.
e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

Los padres y las madres o representantes legales deben autorizar a la persona o
personas para la recogida de su hijos/as menores de edad del centro educativo
mediante el documento que le facilitara el centro educativo.

2.5.- PERSONAL NO DOCENTE (PAS): DERECHOS Y FUNCIONES-DEBERES.

2.5.1.- Derechos y obligaciones.

1. El personal de administracion y servicios y de atencién educativa vy
complementaria de los institutos de educacidén secundaria tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le
resulte de aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del
personal de atencién educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.
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3. La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos
relativos a la ordenacién general del sistema educativo y a la participacidon de este
sector en el mismo.

2.5.2.- Personal y horarios.

El Centro cuenta con el siguiente personal de administraciéon y servicios: 3
limpiadores/as , 2 ordenanzas y 1 administrativo.

El horario individual de trabajo se establecera al inicio de cada curso,
respetando la normativa que a cada empleado le es de aplicacién y se controlara
diariamente mediante la cumplimentacion del parte que para tal fin existe en la
Secretaria. En todo caso se tendran en cuenta las necesidades organizativas del
Centro y la prohibicién legal de establecer turnos rotatorios. El horario se establece
de 8.00 a 15.00 horas (manana) y de 15:00 a 22:00 horas (tarde-noche)

En la planificacion que se haga cada principio de curso para el PAS, deberan
constar, al menos los siguientes aspectos:

o Los/as ordenanzas, administrativo y limpiadoras deberan ejercer sus
funciones en horario de manana o tarde para la jornada estrictamente
lectiva como para la dedicada a actividades, claustros, consejos
escolares y todo cuanto constituya la vida diaria del Centro.

Todos los horarios se encuentran en Secretaria y se ha enviado copia al Servicio de
Inspeccién para su posterior revision.

La Secretaria del Centro, dentro de sus competencias, organizara las tareas y la
jornada laboral del PAS, en funcién de las necesidades organizativas del centro,
velara por su cumplimiento y pondra en conocimiento inmediato del Director
cualquier incidencia que altere el normal funcionamiento del centro.

2.5.3.- Funciones de los administrativos.
Las tareas de las que se ocuparan los/as administrativos/as son, entre otras,

las siguientes:
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- Tramitar todo tipo de documentos que lleguen al Centro o partan del
mismo, encargandose de llevar puntualmente los registros de entrada,
salida y otros especificos.

- Atender al publico en horario de 10 a 13 horas, y al alumnado en horario
coincidente con el recreo.

- Contestar consultas por teléfono durante su jornada de trabajo.

- Informatizar cuanto escritos les entreguen su jefes directos.

- Rellenar en Séneca, la documentaciéon administrativa de los alumnos que no
corresponda a los tutores.

- Archivar ordenadamente todos los documentos, siguiendo las directrices
organizativas del Director, Secretario y Jefe de Estudios.

- Confeccionar certificados de calificaciones.

- Realizar todas las tareas administrativas en el proceso de matriculacion.

- Colaborar en todas las tareas administrativas que se realicen en el Centro
cuando les hayan sido encomendadas formalmente.

2.5.4.- Funciones de los/as ordenanzas o conserjes.

Las tareas de las que se ocuparan los/as ordenanzas o conserjes son, entre
otras, las siguientes:

- Inexcusablemente uno de ellos se ocupara del control y supervisién de la
entrada de acceso.

- Abrir y cerrar todas las puertas del Centro y custodiar las llaves, debiendo
mantener abiertas durante toda la jornada escolar las salidas de
emergencia.

- Durante el recreo, los conserjes pasaran a comprobar que las aulas estan
cerradas. Asi mismo, durante el recreo permanecera en la puerta principal.

- Velar por el buen uso y conservacion que los alumnos hagan de los aseos.

- Recoger y entregar diariamente el correo en la oficina de la localidad,
obligdndose a dejar cuantas misivas lleguen al centro inmediatamente en el
despacho del Director/a.

- Atender el teléfono, recoger avisos y pasar las llamadas.

- Custodiar la entrada al Centro segun se indica en el apartado /.7. Normas
de acceso y salida al centro para el alumnado de ciclos formativos y
bachilleratos, del presente ROF.. Recaera bajo su responsabilidad la entrada
indebida de cualquier persona ajena al centro o la salida sin la preceptiva
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autorizacion por escrito de alumnos, debiendo controlar en cada momento
que la puerta se halle cerrada convenientemente.

- Efectuar los encargos que se les encomienden fuera del Centro.

- Transportar los muebles y enseres cuando sea necesario en el recinto
escolar.

- Recoger y entregar la documentacién cuando se les encomiende.

- Encender y apagar luces cuando sea necesario y la calefaccion cuando se les
encargue.

- Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de
autoproteccion.

- Cerrar las aulas y ventanas que estén abiertas y apagar las luces al final de
la jornada escolar para lo cual deben recorrerlas todas supervisando su
situacion.

- Atender a todas las personas que se dirijan a ellos/as sean del Centro o no.

- Informar al publico por teléfono y personalmente de las cuestiones que se le
planteen y ellos/as conozcan.

- Impedir que cualquier persona ajena al centro acceda al mismo sin
autorizacion.

- Impedir que los alumnos o cualquier persona no autorizada accedan
libremente a las dependencias reservadas al profesorado (sala de
profesores, despachos, departamentos...) sin autorizacién.

- Reproducir documentos en la fotocopiadora o multicopista y exigir la firma
posterior de quien los haya encargado, anotandolos donde proceda.

- Cuantas tareas de analoga naturaleza se les encomienden, permitidas por la
normativa.

En todo caso se tendra en cuenta que la custodia y control de la puerta de
acceso requerira atencion preferente y no podra abandonarse esta funcién salvo en
caso de emergencia, por lo que en caso de ausencia (enfermedad, asuntos propios,
descanso por desayuno o cualquier otro motivo), se procedera a la sustitucion del
inicialmente designado.

2.5.5.- Funciones de los/as limpiadores/as.

Son los trabajadores que limpian y mantiene en buen orden las instalaciones
del Centro, barren, friegan y limpian suelos y ventanas, retiran la basura y limpian
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el mobiliario y los cuartos de bano y servicios y proveen los aseos del material

necesario.

Se establece un turno por la tarde.

Las tareas de las que se ocupan los/as limpiadores/as son las siguientes:

Limpieza general de todo el recinto escolar, incluyendo patios,
instalaciones, mobiliario, aparcamiento, maquinas, herramientas, utiles,
jardines, pista deportiva, servicios, etc.

Comunicar los desperfectos que observen, al Secretario, Unico miembro del
Equipo Directivo, junto con el Director, que ejercera las funciones de
coordinacién con ellos.

El Secretario repartird las tareas de limpieza a principios de curso. En caso
de ausencia de algun limpiador, el mismo Secretario reorganizara las tareas.
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2.6.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

2.6.1.— Cauces de participacion de los 6rganos colegiados de gobierno
Tanto el Consejo Escolar como el Claustro de Profesorado son los 6rganos
colegiados de gobierno a través de los cuales participan la comunidad educativa y
el profesorado, respectivamente, en el control y gestién de nuestro centro.

2.6.1.1.- Consejo Escolar

Tal y como recoge el Articulo 48.2 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria,
el Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacién secundaria. A
continuacion, pasamos a detallar su composicién y competencias, asi como el
funcionamiento del mismo y las comisiones que lo conforman.

a) Composicion del Consejo Escolar

Segun el citado Decreto 327/2010 y las Instrucciones de 7 de octubre de 2010 de
la Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el proceso
electoral para la renovacién y constitucion de los consejos escolares de los centros
docentes publicos, privados y concertados, escuelas infantiles y centros de
educacion infantil de convenio a excepcion de los centros especificos de educacion
permanente de personas adultas y de los universitarios, el Consejo Escolar de
nuestro centro estara compuesto por los siguientes miembros:

- La persona que ostente la direccion del centro, que ejercera su presidencia.
- La persona que ostente la jefatura de estudios del centro.

- Ocho miembros del profesorado.
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- Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que
uno sera designado por la asociacion de madres y padres del alumnado.

- Cinco miembros del alumnado.
- Una persona representante del personal de administraciéon y servicios.

- El secretario del centro, que ejercera también la secretaria del Consejo
Escolar, con voz y sin voto.

b) Competencias del Consejo Escolar

Las competencias del Consejo Escolar seran las siguientes:

- Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro de Profesorado que se establecen en el articulo 68.b) y ¢) del Decreto
327/2010 en relacion con la planificacién y la organizacion docente.

- Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta
de gestion.

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

- Participar en la seleccion del director del centro en los términos que
establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento
y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del
nombramiento del director.

- Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

- Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia
suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de
medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

- Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan
al Decreto 327/2010 y demas normativa de aplicaciéon. Cuando las medidas
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disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado
que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar
la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto,
la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

- Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacién se emitira tras la
instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.

- Promover la conservaciéon y renovacion de las instalaciones y equipo escolar
y aprobar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 27 del Decreto 327/2010.

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

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

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

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria de Educacion.

¢) Funcionamiento del Consejo Escolar

El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar, esta basado en el Articulo 52
del Decreto 327/2010. Para lo que no esté aqui previsto, el régimen de
funcionamiento de los 6érganos colegiados de gobierno de los institutos de
educacién secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el
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Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y en la demas
normativa aplicable.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

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 celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario del Consejo Escolar,
por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondra a su
disposicién la correspondiente informacién sobre los temas que vayan a tratarse
en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos
que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

El alumnado de los dos primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria no
podra participar en la seleccion o el cese de la persona que ostente la direcciéon del
centro.

d) Comisiones del Consejo Escolar

De acuerdo con el Articulo 66 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, en el
seno del Consejo Escolar se constituiran dos comisiones: una comision
permanente y una comision de convivencia.

d.1) Comisién permanente del Consejo Escolar

La comision permanente, cuya mision sera llevar a cabo todas las actuaciones
encomendadas por el propio Consejo Escolar, e informar al mismo del trabajo
desarrollado, estard compuesta por los siguientes miembros:
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- La persona que ostente la direccion del centro

- La persona que ostente la jefatura de estudios

- Un miembro del profesorado

- Un padre, madre o representante legal del alumnado

- Un miembro del alumnado

Los tres ultimos seran elegidos por los representantes de cada uno de los sectores.

Entre las funciones de esta comision estara la de realizar el seguimiento, gestion y
supervision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, actuando pues como la
Comision Permanente del Programa de Gratuidad que articula la Orden de 27 de
abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de Libros de Texto
dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros sostenidos
con fondos publicos y las Instrucciones de la Direccion General de Participacion e
Innovacién Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto para
el Curso Escolar 2011/2012. En tal caso, todos los docentes que ostenten una
tutoria seran miembros de esta comision a titulo consultivo, para aquellas
ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que del material haya hecho el
alumnado cuya trayectoria educativa hayan seguido.

d.2) Comision de convivencia

La comision de convivencia del Consejo Escolar estara formada por los siguientes
representantes:

- La persona que ostente la direccidon del centro, que ejercera su presidencia
- La persona que ostente la jefatura de estudios

- Dos miembros del profesorado

- Dos padres, madres o representantes legales del alumnado

- Dos miembros del alumnado
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Los seis ultimos seran elegidos por los representantes de cada uno de los sectores,
si bien, uno de los representantes legales del alumnado sera el miembro
designado por la AMPA en el Consejo Escolar.

Estas seran las funciones de la comision de convivencia:
Decreto 327/2010

- 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 discriminacién del alumnado,
estableciendo planes de accidon positiva que posibiliten la integraciéon de todo el
alumnado.

- Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

2.6.1.2.- Claustro de profesorado
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Tal y como recoge el Articulo 48.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria,
el Claustro de Profesorado es el 6rgano 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. A
continuacion pasamos a detallar su composiciéon y competencias, asi como el
funcionamiento del mismo.

a) Composicién del claustro de profesorado

El Claustro de Profesorado estara integrado por la totalidad del profesorado que
preste servicios en el centro y sera presidido por la persona que ostente la
direccién del instituto. Por lo que respecta a la secretaria del mismo, sera ejercida
por el secretario del instituto.

Si hubiera profesorado que impartiera docencia en otro centro, éste se integrara en
el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia, si
bien si asi lo desea, podra integrarse en el Claustro de Profesorado de los demas
centros.

b) Competencias de claustro de profesorado
Las competencias del Claustro de profesorado seran las siguientes:
Decreto 327/2010

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

- Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se
refiere el articulo 22.3 del Decreto 327/2010: lineas generales de actuacién
pedagdgica, coordinacién y concrecién de los contenidos curriculares y el
tratamiento transversal de la educacién en valores, integrando la igualdad de
género, los criterios pedagdgicos para la determinacion de los érganos de
coordinaciéon docente y del horario de las personas responsables de los mismos,
los procedimientos vy criterios de evaluacidon, promocion y titulacion del alumnado,
la forma de atencion a la diversidad del alumnado, la organizacién de las
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actividades de recuperacion, el plan de formacién del profesorado, los criterios
para la elaboracién de los horarios de las ensefianzas de formacion profesional, los
criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacién de las
tutorias, los criterios para determinar la oferta de materias optativas y los criterios
generales para la elaboracién de las programaciones didacticas.

- Aprobar las programaciones didacticas.
- Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y
de la investigacién pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

- Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

- Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del
Decreto 327/2010.

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

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

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién
y funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

¢) Funcionamiento del claustro de profesorado
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A continuacion detallamos el régimen de funcionamiento del Claustro de
Profesorado, para lo que nos basamos en el Articulo 69 del Decreto 327/2010.
Para lo que no esté aqui previsto, el régimen de funcionamiento de los érganos
colegiados de gobierno de los institutos de educacién secundaria sera el
establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracidon de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, y en la demas normativa aplicable.

Las reuniones del Claustro de Profesorado se celebraran en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
secretario del Claustro de Profesorado, por orden del director, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de cuatro dias y pondra a su disposicién la correspondiente informacién
sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director, 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.

2.6.2.- Cauces de participacion de otros drganos del centro

Ademas de los dos 6rganos colegiados anteriormente citados, en nuestro centro
educativo existen otros 6rganos que garantizan su funcionamiento y que se
interrelacionan entre si mientras que a la vez guardan estrechos vinculos con el
Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado. Estos érganos son:

- Tutorias
- Equipos docentes
- Departamentos

- Areas de competencias
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- Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica

Para el efectivo funcionamiento del instituto es de vital importancia la correcta
transmision de informacion entre todos y cada uno de los 6rganos citados
(colegiados y no colegiados) para poder asi fomentar y favorecer la participacion
en todos los ambitos organizativos. A continuacion reflejamos cémo se canalizara
dicha informacién:

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se reunira para realizar sus
funciones, anteriormente detalladas en este Reglamento.

A las reuniones del punto anterior asistiran regularmente, las jefaturas de los
departamentos que ostenten la jefatura de area.

Todos los miembros de los departamentos de coordinacién didactica se reuniran
con la frecuencia necesaria. La persona que ostente la jefatura del departamento
transmitira la informacion derivada las reuniones de area, de ETCP y las que haya
recibido de la direccién, ademas de coordinar el resto de trabajo propio del
departamento.

Por su parte, la jefatura del departamento de formacién, evaluacion e innovacién
educativa establecerd los medios para mantener coordinados a los miembros de su
departamento.

Por lo que a las areas de competencias se refiere, habra reuniones periédicas entre
las personas que ostenten la coordinacién de cada una de ellas y las que ejerzan la
jefatura de los departamentos a ellas adscritos.

Los docentes que ostenten las tutorias de un mismo curso tendran reuniones con
la persona que ejerza la orientacion del centro y la jefatura de de estudios.

La jefatura de estudios convocara reuniones periddicas de los distintos equipos
docentes. Las personas que ostenten las tutorias podran igualmente, previo
acuerdo con la jefatura de estudios, convocar las reuniones de equipos docentes
que consideren oportunas para el correcto funcionamiento del grupo.

La jefatura de estudios o la direccién convocara reuniones informativas con los
delegados de clase cuando las circunstancias lo aconsejen.
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2.6.3.- Cauces de participacion de la comunidad educativa.

2.6.3.1.- Cauces de participacion del alumnado.

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacién en:

= El Consejo Escolar del centro.

» Delegados del alumnado.

*= Juntas de delegados de alumnado.

= Asociaciones de alumnas y alumnos del centro.

A) Participacion del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

De acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente, nuestro alumnado tiene
cinco representantes en el Consejo Escolar los cuales deben estar en contacto a
través de la Junta de delegados con los representantes de los distintos grupos,
para garantizar la fluidez en la informacion y la participacion en la vida del Centro.

El Centro informara al alumnado sobre la normativa, calendario, horario,
etc., de elecciones al consejo escolar, asi como sobre el funcionamiento de este
organo colegiado.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibiran las
convocatorias de reuniones por escrito, haciendo constar el orden del dia y con
tiempo suficiente para poder preparar las sesiones con antelacion.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan reunir a la
Junta de delegados antes y después de cada convocatoria de ese 6rgano colegiado,
con el fin de recabar su opinion primero y de informar del desarrollo de las
sesiones después.

A su vez, los delegados de grupo informaran a los alumnos/as de cada
grupo de las informaciones recibidas en el punto anterior. El centro intentara
favorecer la participacion de los alumnos/as con las siguientes estrategias:

- Les transmitira informacién a través de reuniones informativas con los
delegados de grupo.

- Informara detalladamente sobre objetivos y calendario de actuaciones.

- Se animara a los representantes en el Consejo Escolar a que informen y
transmitan a sus companeros/as las decisiones y acuerdos adoptados.

B) Delegados y delegadas de clase.
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1. El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

2. Las funciones de los delegados son las siguientes:

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

2. Informar a su grupo de los acuerdos adoptados en las reuniones de la Junta
de Delegados.

3. Informar al grupo de las decisiones adoptadas por cualquiera de los 6rganos
de gestion del Centro en asuntos de su competencia y transmitir a éstos
cualquier propuesta o sugerencia.

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

5. Colaborar con el tutor y con el equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo, custodiar el parte de asistencia entre clases y
entregarselo al profesor correspondiente, confeccionar el calendario de
examenes en coordinacién con el tutor, avisar al profesor de guardia en
caso de ausencia de un profesor, etc.

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

7. Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
instituto.

8. Participar en las sesiones de evaluacion.

9. Al inicio de la jornada escolar recogera en Conserjeria el Parte Diario de
faltas, rellenara en dicho Parte las materias, areas o modulos que forman el
horario de cada dia, lo custodiara durante toda la jornada y al final de la
misma, lo entregara en Conserjeria.

10.Cuando se produzca un cambio de aula, sera el delegado/a del grupo el
encargado de trasladar el Parte diario de faltas y devolverlo al aula de
origen, para que todos los profesores/as puedan cumplimentarlo.

11.Para todo lo relacionado con el orden, limpiezas, mantenimiento y
conservacion de las aulas, deberan estar coordinados los delegados/as de
los grupos que ocupan la misma aula. Si hay algun problema, deben
reunirse ambos delegados/as en el recreo, y si esto no resolviera la
situacion se implicaran los tutores/as. Para lograr este objetivo es
conveniente una reunidon a principios de curso. Si necesitan mas
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asesoramiento sobre este asunto, contaran con el apoyo de un miembro del
Equipo directivo.

12.Sera el responsable de que no falten en el aula los materiales necesarios
para que el profesor/a pueda impartir su clase (tizas, borradores,...).

13.En caso de ausencia o retraso de un profesor/a sera el responsable de que
el grupo se mantenga en el aula, en silencio y en orden, a la espera de que
acuda el profesor de guardia.

14.Servira de enlace entre sus compaferos/as y los profesores/as para la
exposicion de problemas y busqueda de soluciones.

15.Se responsabilizara de que las mesas vy las sillas estén en orden.

Los Subdelegados/as de grupo tendran como funciones principales las de
sustituir al delegado/a de grupo en caso de ausencia y colaborar con el delegado/a
de grupo en las tareas que se le asignen.

C) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

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

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

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los
medios materiales para su funcionamiento. Ese espacio sera preferentemente el
Saloén de Actos.

Las reuniones de la Junta de Delegados seran convocadas y presididas por el
Director/a, el Jefe de Estudios, o el Vicedirector/a, por decisién propia o a peticion
de un tercio de sus miembros. Igualmente, la Junta de Delegados podra celebrar
reuniones consultivas sin la asistencia de los miembros del equipo directivo antes
mencionados. Asi mismo vy si estas lo consideran oportuno y necesario, se podran
realizar reuniones consultivas conjuntas de las asambleas de ambos turnos que
funcionaran en estas ocasiones como asamblea Unica de todo el centro.
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Las reuniones ordinarias se convocaran por escrito, con 48 horas de
antelaciéon, constando en la convocatoria el orden del dia, la hora, el lugar y la
fecha. Las reuniones extraordinarias se convocaran con 24 horas de antelacion, de
forma oral, o en el momento en que un asunto urgente lo haga preciso.

El directivo que convoca y preside la reuniéon actuara como moderador de la
misma. A las reuniones se invitara, cuando el caso lo requiera, a la orientadora del
centro.

El delegado/a de Centro tomara nota de los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados, en el cuaderno de reuniones que existira al efecto y se custodiara en la
Jefatura de Estudios del Centro.

En caso de ausencias justificadas del delegado de grupo, podra asistir a las
reuniones de Junta de delegados, el subdelegado/a de ese grupo.

El delegado/a de Centro se elegira en el seno de la Junta de Delegados,
entre los delegados/as electos/as de cada grupo, en la primera reunion de este
organo, al principio de cada curso.

Las funciones del delegado de Centro seran:

- Coordinar la actuacién de la Junta de Delegados.

- Actuar de portavoces de los alumnos/as en las cuestiones de su interés.

- Colaborar en las tareas que se les hayan asignado por los érganos

competentes.

En el seno de la Junta de delegados habra también una serie de Comisiones:
Transporte, Mantenimiento, Convivencia y Actividades culturales y deportivas.

La funcién de los miembros de estas comisiones sera recoger informacion
sobre las cuestiones relativas a cada una de ellas y trasladarlas a la Jefatura de
Estudios, o al miembro del Equipo Directivo que se designe para ello. Asi mismo
sera funcién de los miembros de estas comisiones colaborar con el Equipo
Directivo del centro en la organizacién de acciones relativas a los asuntos a que se
refiere cada una de ellas.

D) Asociaciones del alumnado.

El alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podra
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

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

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

¢) Promover la participacién del alumnado en los 6rganos colegiados del
centro.

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

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

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

2.6.3.2.- Cauces de participacion de las familias.

a) En el Consejo Escolar:

De acuerdo con lo previsto en la legislacién vigente, al tener nuestro |.E.S. mas de
12 unidades, los padres y madres de alumnos tienen cinco representantes a través
de los cuales ejercen su participacion en la Gestién del Centro y en la evaluacién
del funcionamiento de Centro.

El centro procurara favorecer la participacién de los padres y madres en el
Consejo Escolar con las siguientes estrategias:

- Reuniones informativas para hacerles comprender su importancia.

- Informacién detallada sobre normativa, calendario y funciones.

- Facilitar las sesiones del Consejo Escolar, en horario y tiempo de

preparacion.

Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar deberan informar
al colectivo de padres madres de los acuerdos relevantes alcanzados en este
o6rgano. También podran informar a las Asociaciones de Padres que existan en el
Centro.

b) En el ambito del aula:
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Los padres y madres tienen garantizados sus cauces de informacién y
participacion en el ambito del Aula, a través de las reuniones de padres/madres
del curso con el tutor de sus hijos y/o con el resto o parte del equipo educativo.

La periodicidad y horario quedara fijada a principio de curso. Asi mismo
guedara garantizado el contacto con los distintos profesores del grupo previa cita
y bajo la coordinacion del tutor.

Se celebraran distintas reuniones a lo largo del curso. Al comienzo de curso
tendra lugar una reunion informativa y de toma de contacto con el tutor y el
profesorado del grupo y posteriormente y, preferiblemente, una vez al trimestre
para tratar distintos temas: proceso de evaluacidn, actividades extraescolares,
disciplina, asistencia del alumnado, etc.

a. Los padres y madres de alumnos/as menores de edad estan obligados a:

- Asistir a la reunion informativa de principio de curso.

- Asistir a las reuniones trimestrales sobre la evaluacién

- Asistir a otras reuniones preceptivamente convocados sobre
asuntos de su interés.

b. Los padres y madres de alumnos/as podran solicitar entrevistas con el

tutor/a de sus hijos/as, siempre que lo consideren oportuno y atendiendo al

horario previsto para ello. Esa entrevista se hara con cita previa para facilitar
el que el tutor/a recabe la maxima informacion sobre la marcha del
alumno/a al Equipo Educativo correspondiente.

c) A través del sistema PASEN:

Se ha implantado el sistema PASEN para el seguimiento y control de asistencia del
alumnado, asi como la justificacién de las faltas. Las familias podran consultar
estos datos asi como el expediente académico de sus hijos a través de dicha
aplicacion. Para ello, serda necesario que las familias obtengan su credencial,
solicitandola a la Secretaria del centro.

d) A través de las asociaciones de padres/madres de alumnado:

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en
un instituto de educacion secundaria podran asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades
que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al
menos, las siguientes:
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a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en
todo aquello que concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores
bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

gestion del instituto.

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto
7172009, de 31 de marzo.

Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del
alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacion de acciones
formativas en las que participen las familias y el profesorado.

2.6.3.3.- Cauces de participacion del profesorado.

a) En el 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.

Composicion del Claustro de Profesorado.

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

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

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente
se integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas
de docencia.

Competencias.
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El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién
del Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

¢) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacion y de la
investigacion pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciéon y
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En 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
disposicién la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

2. 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
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miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria
para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como
un incumplimiento del horario laboral.

3. Cualquier profesor/a puede comunicar en el apartado de Ruegos y Preguntas de
las sesiones de Claustro aquello que considere de interés para el resto de los
companeros/as.

b) En el Consejo Escolar.

El profesorado, en cuanto sector de la Comunidad Educativa, al igual que lo
hace el resto de los sectores en el Consejo Escolar, participa a través de sus
representantes, que segun lo previsto en la legislacidon vigente, suman un total de
ocho profesores/as.

Los representantes del Profesorado en el Consejo Escolar pueden convocar
asambleas de sus companeros/as en el periodo de recreo, para recabar su opinion
sobre los asuntos que se van a tratar en el Consejo Escolar, o bien para informarles
de los acuerdos adoptados en este 6rgano colegiado.

El Equipo Directivo fomentara la participacion del profesorado en el Consejo
Escolar, informandoles de todo lo referente a elecciones, reuniones, funciones, etc.

2.6.3.4.- Cauces de participacion del PAS.

En el Consejo Escolar, el personal de administracién y servicios, cuenta con
un representante. En el seno del Consejo Escolar, podra existir una Comision de
Personal de Administracién y Servicios, formada por el Director, el Secretario, de
un padre, un alumno y el representante del PAS, todos ellos de los que componen
el Consejo Escolar. Esta comision también, como en el caso de la Comisidn
Econdmica, se renovard en la primera sesion de cada curso.
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3. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES
POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

3.1. Criterios de evaluacion, promocion y titulacion

Los criterios generales de evaluacidon, promocién y titulacién se encuentran
recogidos en el apartado E) del Proyecto Educativo.

Los criterios de evaluacion propios de cada materia, asi como los comunes para
todas ellas, estaran a disposicion de toda la comunidad educativa en la jefatura de
estudios. Ademads, se informara a las familias y al alumnado de este asunto en la
primera reunioén con el tutor del grupo.

3.2. Actas de reunion de departamento.

En las reuniones de Departamento se elaborard un acta en libro oficial. Los temas
minimos que deben aparecer en las actas son:

1-Constitucién del Departamento: nombres de los profesores/as y el reparto de
cursos y asignaturas.

2-Aprobacién de los criterios de evaluacion que van a formar parte de las
Programaciones.

3-Aprobacion de las Programaciones del Departamento, Actividades extraescolares
y Asignaturas Pendientes.

Los puntos 1,2 deben realizarse antes del 15 de Septiembre

4-Aprobacién de las Evaluaciones iniciales

Antes del 30 de Septiembre
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5- Revisién de los Indicadores Homologados (y cualquier otra evaluacién externa) y
elaboracion de documento de Analisis y Propuestas de Mejora, si el ETCP lo ha
solicitado.

Cuando lo indique el ETCP:

6-Revision trimestral de:

-Memoria de Autoevaluacion y Plan de Mejora,

-Resultados obtenidos en la evaluacion y propuestas de mejora,

-Programaciones: seguimiento, medidas correctoras, metodologias.

Especial importancia tendra la reunion de Departamento tras la Evaluacion Inicial,
pues debera constar en acta las medidas de atencién a la diversidad que se
hayan detectado y las modificaciones en las programaciones que sean
necesarias.

7-Propuestas para la elaboracion del Plan de Mejora para el siguiente curso.

Durante el segundo y tercer trimestre.

8-Aprobacion de cualquier documento que se envie, en nombre del
Departamento, al Coordinador de Area, ETCP, Claustro de profesores o
Consejo Escolar.

9-Aprobacion Memoria Final del Departamento. Se recuerda que cualquier
evaluacion que haga el Departamento sobre cualquier aspecto del centro:
organizativo, metodoldgico, de convivencia y/o cualquier propuesta de mejora
debe ir en la Memoria de Autoevaluacion y Plan de Mejora. Antes del 29 de
Junio.

10.- El modelo que se empleara para las actas de reuniones de departamento sera
el siguiente:
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MODELO DE ACTA DE DEPARTAMENTO.

En Lora del Rioalas _____ horas del dia de de se relinen todos
los miembros del Departamentode _______________ (en su caso, los miembros
del Departamento de a excepcion de D/D?

por el motivo que justifique su ausencia) con el siguiente:

ORDEN DEL DIA

PRIMERO.- Siempre el primer punto sera la lectura y aprobacion, en su caso, del
acta de la reunién anterior.

SEGUNDO.- Se iran numerando uno a uno todos los puntos que se traten en la
reunién, tener en cuenta que debe haber reuniones con los asuntos que ya se
han indicado por parte del ETCP.

ULTIMO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.- Siempre el Gltimo punto serd ruegos y
preguntas.

DESARROLLO DE LA REUNION

PRIMERO.-; SEGUNDO; TERCERO; ETC. Se repite el titulo del punto del orden del dia
y en parrafo aparte se desarrolla lo tratado y se transcriben los acuerdos si se
toma alguno. Por ejemplo:

“PRIMERO.- Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la reunién anterior.
Se lee el acta de la reunion del dia de de y se aprueba por todos
los miembros del Departamento por unanimidad.”

Hay que incluir el dltimo punto de Ruegos y preguntas aunque no haya, en este
caso se hara constar “No hay ruegos ni preguntas”
Y sin mas asuntos que tratar, se da por finalizada la reunién a las horas
del dia arriba indicado.

FDO.:

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE __________

(Aqui podrian firmar todos los miembros del Departamento, si se quiere, y en
algunos Departamentos es recomendable, aunque es suficiente la firma del
Jefe).

3.3. Participacion del alumnado en las sesiones de evaluacién.
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Los delegados/as y subdelegados/as de grupo asistiran a las sesiones de
evaluacion en la forma en que se determina:

Habra al menos una sesion de tutoria de grupo anterior a la sesion de
evaluacion donde se trabajara en el analisis de la evaluacion a partir de los
documentos elaborados por la Jefatura de Estudios.

El tutor/a trasladara esta informacién al resto de los miembros del Equipo
Educativo, antes de la sesién de evaluacion, en lo que afecte a cada uno de
ellos.

La participacion del delegado/a y subdelegado/a de grupo en dichas
sesiones se hara al principio de la misma, en la parte dedicada al andlisis
general del grupo. Una vez finalizada esta parte, continuara la sesion de
evaluacién sin la presencia de los representantes de los alumnos/as.

Los delegados/as y subdelegados/as de grupo actuaran en las sesiones de
evaluacion como representantes del grupo y en ningdn caso a nivel
particular.

La participacion de los delegados/as y subdelegados/as de grupo en las
sesiones de evaluacion vendra regida por lo acordado con el grupo en las
correspondientes sesiones de tutoria y recogido en documento al efecto.

El tutor/a encauzara la recogida de opiniones del grupo de alumnos/as para
que éstas se expresen de forma sintética, respetuosa y constructiva.

Los delegados/as y subdelegados/as de grupo no podran ser sustituidos en
su asistencia a las sesiones de evaluacion por otros alumnos/as del grupo.

3.4. Participacion del profesorado en la evaluacion.

Con respecto a la evaluacién, el profesorado debera seguir las siguientes

normas:

1.

Se realizarda una evaluacién inicial del alumnado. En esta evaluacién
participara el Dpto. de Orientacidon con los informes que tenga del alumnado
procedente de los colegios, y el Equipo Docente de cada grupo que sera
responsable de la evaluacion de la competencia curricular de estos alumnos.
Las pruebas de evaluacion seran elaboradas por los distintos profesores
coordinados por sus respectivos Departamentos, que deberan reunirse
previamente al comienzo de curso, para consensuar el contenido de estas
pruebas. Los tutores recogeran las actillas de evaluacién inicial
cumplimentadas, por cada profesor e informardn de sus resultados a la
Jefatura de Estudios.
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Las sesiones de evaluacion inicial seran coordinadas por la jefa de estudios,
qgue dispondran el horario oportuno de las mismas, para facilitar su
realizacion.
Ademas de esta evaluacion inicial, habra otras tres sesiones de evaluacion a
lo largo del curso que seran programadas por la Jefatura de Estudios y
precedidas por reuniones de equipos educativos, dedicada a la preparacion
de la evaluacion por el tutor/a del curso.
Es obligatoria la asistencia de todos los profesores del grupo a la sesion de
evaluacion. Cuando faltase algun profesor, el equipo educativo esta
facultado para tomar cualquier decision orientado por la Jefatura de
departamento o Equipo Directivo.
Con objeto de facilitar al tutor el estudio y el balance de la evaluacién
trimestral, los profesores reflejaran las calificaciones de los alumnos en las
actillas con al menos un dia de antelacion a la sesién de evaluacion.
El desarrollo de cada una de las evaluaciones quedara reflejada en un acta
donde se sefalaran los siguientes apartados:

Calificaciones por asignaturas.

Datos estadisticos.

Apreciaciéon global del grupo.

Temas tratados y acuerdos tomados por la Junta de evaluacion.
El sistema de recuperacion de los alumnos que no superen determinadas
materias en cada una de las sesiones de evaluacidon deberd ser coordinado
por cada Departamento Didactico.
El sistema de recuperacién de materias pendientes de otros cursos sera el
que cada Departamento establezca en su Programacion.

3.5. Recogida de boletines de calificaciones.

Los boletines de calificaciones se entregaran directamente al alumnado en el caso

de que sea mayor de edad.

Si el alumno es menor de edad, los boletines se entregaran a:

Padres/madres/tutores legales, en cualquier evaluacién o convocatoria. Sera
obligatorio que los recojan en la evaluacién ordinaria (junio) ya que deben
firmar la recogida de los informes individualizados.
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e En todas las evaluaciones o convocatorias excepto en la ordinaria (junio), al
propio alumnado siempre que haya sido autorizado por su familia. Para ello,
existe un documento que las familias entregaran firmado al tutor docente
en el que se autoriza a sus hijos a recoger los citados boletines. Una vez
firmado el documento, la autorizacién sera valida a lo largo de todo el curso
escolar, aunque las familias podran revocarlo en cualquier momento
siempre que se lo comuniquen por escrito al tutor. Los documentos que se
utilizaran seran los que se muestran a continuacion:
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AUTORIZACION PARA RECOGIDA DE BOLETINES DE
CALIFICACIONES

Yo, D/D? , con DNI

, COMo

padre/madre del alumno de grupo

AUTORIZO a mi hijo/a a recoger los boletines de calificaciones durante el
presente curso escolar 20__/__ excepto en la convocatoria ordinaria (junio), en la
cual he de recoger personalmente el boletin y los informes individualizados.

Esta autorizacion sera valida por todo el curso a menos que decida revocarla y se
lo comunique por escrito al tutor del grupo.

En Lora del Rio, a de de 20___.

Fdo.
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REVOCACION DE LA AUTORIZACION PARA RECOGIDA DE
BOLETINES DE CALIFICACIONES

Yo, D/D? , con DNI
, COmo

padre/madre del alumno de grupo

REVOCO la autorizacién a mi hijo/a para recoger los boletines de calificaciones
durante el presente curso escolar 20__/__.

Esta revocacion serd valida a partir de la fecha de entrega al tutor del grupo.

En Lora del Rio, a de de 20___.

Fdo.

Recibi

El tutor:
Fecha:
Firma:
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PROTOCOLO DE ACT'UACIC')N CUANDO SE SOLICITA
INFORMACION ACADEMICA DE UN ALUMNO/A MAYOR
DE EDAD

1.- La persona se pone en contacto con el centro a través de los tutores o en su
defecto de Jefatura de Estudios y solicita informaciéon académica de su hijo o
hija, tutelado/a o representado legal que es alumno/a mayor de edad. Dicha
solicitud quedara reflejada en un documento interno (Anexo I) al que se

adjuntara una fotocopia del DNI del solicitante.
2.- El tutor o tutora docente comunicara al alumno/a la peticion.

3.- El alumno o alumna reflejara en un documento (Anexa II) su decisidn sobre
la comunicacién de informacién académica a la persona peticionaria.

4.- El tutor o tutora docente comunicara a la persona peticionaria la decisién
adoptada y, en su caso, la informacién solicitada.

Nota: Los Anexos I y Il quedaran, durante todo el curso académico, en la ficha
del alumno o alumna de Jefatura de Estudios hasta la finalizacién del curso.

La solicitud tendra validez un curso académico y podra ser revocada en
cualguier momento por el alumno o alumna.

El tutor o tutora decidira la admisién de la solicitud de la persona peticionaria.
Aclaracion:

Un alumno o alumna, se entiende emancipado en virtud de lo establecido en el
art. 314 del Cdédigo Civil, que recoge entre los supuestos que dan lugar a la
emancipacion, la mayoria de edad. Es por lo anterior, por lo que salvo que el
alumno o alumna tenga alguna limitacion en su capacidad, solo se podra
facilitar la informaciéon sobre la situacion académica de éste, ya que tienen
plena capacidad juridica y de obrar, tal y como viene estipulado en el art. 322
del Cddigo Civil que establece que el mayor de edad es capaz para todos los
actos de la vida civil, salvo las excepciones establecidas en dicha norma.
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ANEXO I
DOCUMENTO PARA REFLEJAR LA PETICION DE

INFORMACION ACADEMICA SOBRE UN ALUMNO
O ALUMNA MAYOR DE EDAD.

Yo, D./Dfa.

con DNI: , solicito informacion académica sobre el

alumno/a del IES AXATI DE LORA DEL RIO, CC 41002451

D./Dia.

matriculado/a en el grupo

en calidad de del

citado alumno/a.

Lora del Rio, a _ de de 20

F do :

Nota: Adjuntar fotocopia del DNI y presentar el original
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ANEXO II
DOCUMENTO PARA REFLEJAR LA DECISION DEL ALUMNADO MAYOR DE

EDAD SOBRE EL ACCESO A INFORMACION ACADEMICA POR PARTE DE
UNA DETERMINADA PERSONA.

YO, D /Diia:

con DNI: , alumna/a del IES AXATI DE LORA DEL RIO. CC

41002451 durante el curso académica 20__ /20__, matriculado/a en el grupo

manifiesto la conformidad de que SI/NO (tachese lo que no proceda) se

transmita a D./Dna.

con DNI: , informacion académica sobre mi persona (

faltas de asistencia, calificaciones, aprovechamiento del curso, etc. ).

Lora del Rio, a de de 20

Fdo.-

Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 64



3.6. Criterios de escolarizacion.

3.6.1.- Criterios de escolarizacion en ESO, Bachillerato.

Actualmente la escolarizacién del alumnado de 1° de ESO que ingresa en
nuestro IES esta contemplada en funcion del criterio de la adscripcion. En este
sentido tenemos una adscripcion del 100% del alumnado procedente del CEIP
Virgen de Setefilla y CEIP San José de Calasanz.

En cuanto a los criterios de admision del alumnado en Bachillerato, se
ofertan Unicamente las plazas que quedan vacantes una vez que han sido cubiertas
las plazas correspondientes a nuestro alumnado que ha finalizado la Secundaria en
nuestro centro y las adscripciones del 50% de IES AL-LAWRA E IES CELTI.

3.6.2.- Criterios de escolarizacion en Ciclos Formativos. Programacion
educativa y plazo de matriculacion.

En las ensefianzas de ciclos formativos los criterios de escolarizacién vienen
determinados por la legislacién vigente en materia de admision del alumnado en
centros publicos.

De acuerdo a la Orden de 1 de junio de 2016, por la que se regulan los criterios y
el procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes para cursar
ciclos formativos de grado medio y de grado superior, sostenidos con fondos
publicos, de formacién profesional inicial del sistema educativo, se indica a
continuacion la programacién educativa de Formacién Profesional por cursos de
acuerdo con la planificacién de la Consejeria de Educacion.

3.6.3.- Criterios de escolarizacion en Formacion Profesional Basica.

Nuestro centro dispone de un solo ciclo de formacién profesional basica,
concretamente el de Electricidad y electronica. Todo el proceso de escolarizacion
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esta centralizado a través de la Consejeria de Educacion basado en dos
adjudicaciones.

La norma que lo regula es la Orden de 8/11/2016 por la que se regulan las
ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admisién a las mismas y se desarrollan los curriculos de
veintiséis titulos profesionales basicos.

Por otra parte, se seguiran las instrucciones que anualmente la propia Consejeria
de Educacion indique en la web del Portal de Formacion Profesional de Andalucia y
en la Secretaria Virtual de los Centros Docentes.

3.6.4.- Criterios de escolarizacion en Curso de Acceso a Grado Medio.

Nuestro centro dispone de un solo Curso de Acceso a Ciclo Formativo de Grado
Medio. Todo el proceso de escolarizacién estda centralizado a través de la
Consejeria de Educacion basado en dos adjudicaciones.

La norma que lo regula es la Orden de 21 de febrero de 2017, por la que se
regulan las pruebas de acceso a los ciclos formativos de formaciéon profesional de
grado medio y grado superior y el curso de formacién especifico.

Por otra parte, se seguiran las instrucciones que anualmente la propia Consejeria
de Educacion indique en la web del Portal de Formacion Profesional de Andalucia y
en la Secretaria Virtual de los Centros Docentes.

3.7. Criterios para la asignacién de ensefianzas al profesorado.

1. Se atendera en todo momento al articulo 19 de la Orden 20/08/2010 por la
gue se regula la organizacién y funcionamiento de los IES asi como horarios de
los centros, del alumnado y del profesorado.

2. El Equipo Directivo valorara el perfil mas adecuado para las ensefianzas vy
turnos que debe tener el profesorado. Para ello, se tendra en cuenta la
preparacion, experiencia, perfil personal y resultados obtenidos en cursos
anteriores.
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3. Cada Departamento celebrara en los primeros dias de septiembre una reunién
para distribuir entre el profesorado turno, 4areas, materias, modulos
profesionales, ambitos, cursos y grupos que los componen procurando el
acuerdo de todos sus miembros y respetando, en todo caso los criterios
pedagdgicos fijados, incluyendo esta distribucion en el acta de dicha reuniény
entregando la ficha facilita ia a Jefatura de Estudios.

4. En Secundaria, la eleccion de materias optativas estara coordinada por el tutor y
orientada por el profesorado, por el Departamento de Orientacién y Jefatura de
Estudios, atendiendo a las necesidades e intereses del alumnado y dando
prioridad en todo momento las necesidades educativas del alumnado con
dificultades de aprendizaje. Las optativas se completaran por orden de entrada
de matricula, y estaran sujetas al numero de alumnos por grupo y a las
disponibilidades horarias del Centro.

3.8. Criterios para la organizacién del profesorado y alumnado de
formacién profesional para la realizaciéon de los médulos de Formacién
en Centros de Trabajo y Proyecto.

3.8.1.- Seguimiento del médulo de Proyecto.

- Durante el periodo general de realizacién del Proyecto, es decir, en el tercer
trimestre, todos los profesores del equipo educativo con atribucion docente
en la familia profesional participaran en el seguimiento de Proyecto.
Excepcionalmente, la Jefatura de Estudios permitira la exencién de esta
tarea a algun profesor si el resto del equipo educativo estd conforme,
quedan los alumnos suficientemente atendidos y esta debidamente
razonada. La peticidon se hara por escrito.

- En el caso que la realizacion de Proyecto coincidiera con la FCT, los
profesores afectados veran su horario modificado para poder atender tanto
a la FCT y Proyecto como a los alumnos que no hayan superado el médulo.
Esa adaptacion del horario del profesor se explica en el siguiente apartado
“Criterfios para la organizacion curricular y programacion del modulo de
formacion en centros de trabajo’.

- Cuando el moédulo de Proyecto se realice en el 1° trimestre se tendran en
cuenta las siguientes particularidades:
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o Los profesores que tutorizaran el Proyecto seran al menos tres
pertenecientes al equipo educativo del grupo. Se elegirdn por
consenso. Si no se llega a un acuerdo, se encargaran de esa tarea los
profesores que, siendo del equipo educativo actual, ya les hayan
impartido a esos alumnos algun médulo de 2° en el curso anterior. Si
falta algun profesor para completar la terna, se procedera a un sorteo
entre el resto del equipo educativo.

o Los profesores-tutores de Proyecto tendran una hora de dedicacion a
los alumnos de Proyecto a la semana que, como se ha dicho, sera en
lunes o viernes. Se organizara de tal modo que los alumnos puedan
estar atendidos por un profesor al menos tres horas en ese dia. Para
ello, si Jefatura de Estudios comprueba que hay disponibilidad de
horas de guardia, durante el primer trimestre podrian tener una hora
menos de guardia. El resto de los trimestres si tendrian la guardia.

3.8.2.- Seguimiento del médulo de Formacion en Centros de Trabajo.

Durante el periodo general de realizacion de FCT, esto es, en el tercer trimestre, se
actuara del siguiente modo:

Todos los profesores del equipo educativo con atribucion docente en la
familia profesional participaran en el seguimiento de la Formacién en
Centros de Trabajo. Excepcionalmente, la Jefatura de Estudios permitira la
exencion de esta tarea a algun profesor si el resto del equipo educativo esta
conforme, quedan los alumnos suficientemente atendidos y esta
debidamente razonada. La peticién se hara por escrito. Asi mismo, en
ocasiones excepcionales motivadas por realizar la FCT en empresas de
interés superior, podra encargarse del seguimiento el Jefe de Departamento,
un miembro del Equipo Directivo (si pertenece a la familia profesional) o un
profesor designado por la Direccion.

El profesorado dedicara como minimo el 50% de la carga horaria de cada
modulo de segundo a las actividades de recuperacién hasta la evaluacion
final de junio de aquellos alumnos que tengan el citado modulo suspenso.
En el caso de que realice el seguimiento del médulo de Proyecto, dedicara al
menos una hora lectiva a dicha tarea, cumpliéndose lo siguiente:
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o Segun el art. 42 de la 0/28/09/2011, y lo indicado en la Orden que
regula los titulos, los alumnos que cursen Proyecto tendran al menos
3 horas semanales presenciales de tutorizacion.

o Las horas se distribuirdan entre el profesorado implicado en el
seguimiento de Proyecto.

o Para todos los alumnos de cada grupo de segundo curso, se
colocaran las horas el mismo dia y serd en lunes o viernes para
interferir lo menos posible con la realizaciéon del médulo de FCT.

- El resto de las horas las dedicara al seguimiento del médulo de Formacion
en Centros de Trabajo.

- Si el profesor no tuviese alumnos en recuperacion:

o Si ademas no tiene Proyecto, dedicara el 24% de las horas del modulo
de 2° curso a alguna de las tareas sefialadas en el art. 15.3 de la O.
29/08/2011, segun las necesidades del Centro.

o Si tiene Proyecto, el tiempo que dedique al seguimiento del Proyecto
mas el tiempo que dedique a alguna de las tareas del punto anterior
sumaran como minimo el 24% de las horas del médulo de 2° curso.

- Si el profesor no realizase el seguimiento de la FCT porque el equipo
educativo haya llegado a ese acuerdo y estén todos los alumnos atendidos,
con las horas de 2° curso de dicho profesor se hara lo siguiente:

o Sitiene alumnos en recuperacion, la dedicacion sera del 100%.

o Si no tiene alumnos en recuperacién, dedicara el 100% de las horas a
alguna de las actividades senaladas en el art. 15.3 de la O.
29/08/2011, segun las necesidades del centro.

d.2) Profesorado de las especialidades de Formacion Profesional que imparta
docencia en el Ciclo Formativo en moédulos profesionales no asociados a unidades
de competencia que lo integran (profesorado de FOL):

- El profesorado dedicara como minimo el 50% de la carga horaria de cada
modulo a las actividades de recuperacion de aquellos alumnos que tengan
el médulo suspenso hasta la sesidon de evaluacion final de junio.

- El resto de las horas se dedicaran a actuaciones encaminadas a la mejora de
la informacién y orientacion laboral, y a cualquier otra tarea derivada de la
actividad académica del centro, incluido el servicio de guardia.

- Si no hubiese alumnos con médulos pendientes, las horas se dedicaran a lo
indicado en el apartado anterior.
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Para el seguimiento de la FCT fuera del periodo general, al no disponer de las
horas de los médulos de segundo curso aprobadas, se actuara del siguiente modo:

- Las horas de seguimiento del médulo de FCT se consignaran en su horario
en Séneca como las que aparecen con la denominacion de “Programacién de
Actividades Educativas. En su caso, seguimiento de la FCT”. Se pondran 2
horas como minimo y seguidas el mismo dia.

- Si fuera necesario participara todo el profesorado del equipo educativo de
2° curso.

- Solo se realizaran seguimientos que disten menos de 10 km del Instituto,
a menos que algun profesor esté dispuesto a hacerlo y Jefatura de Estudios
lo autorice, siempre teniendo en cuenta que el seguimiento debe llevarse a
cabo adecuadamente.

- Se realizara durante el primer trimestre y si hubiera muchos alumnos
también en el segundo.

- En caso de reparto entre primer y segundo trimestre, tendran preferencia
para elegir trimestre los alumnos que cursaron 1°y 2° curso en el IES AXATI.
Tras ellos vendran los alumnos que hayan cursado sélo 2° curso y por
ultimo aquellos alumnos que sélo se hayan matriculado en el IES para la
realizacién de FCT y/o Proyecto. Si aun asi hubiera algin empate, se tomara
la nota media del expediente.
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4. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, ASI COMO LAS
NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

4.1. Organizacion de las aulas de grupos.

Las aulas de grupo deben funcionar de acuerdo con unas normas basicas de
funcionamiento que son las siguientes:

a. Los alumnos deben encontrarse sentados y callados al entrar el profesor en el
aula. Esto mismo es igualmente valido cuando se produce la ausencia de un
profesor, en cuyo caso esperaran al profesor de guardia. Entre clase y clase, los
alumnos/as esperaran al profesor dentro del aula, quedando terminantemente
prohibido salir a los pasillos.

b. Las intervenciones de los alumnos en clase habran de producirse de manera
ordenada, segun el criterio de cada profesor.

c. Durante la hora de clase no se sale de la misma por ningin motivo, a no ser por
causa de fuerza mayor. Durante los recreos las clases permaneceran cerradas para
evitar posibles hurtos, siendo el profesor el encargado de cerrarlas. No obstante
los conserjes pasaran a comprobar que las aulas estan cerradas. Asi mismo, si el
aula no va a estar ocupada en la siguiente hora, el profesor también sera el
encargado de cerrar la puerta.

d. Los alumnos se sentaran en su mesa en una postura correcta y, cuando las
circunstancias lo demanden, habran de pedir permiso para levantarse de la misma.

e. El alumno vendra al centro vestido de manera adecuada.

f. El alumno se sentara siempre en el mismo sitio, salvo indicacion en contrario de
los profesores.
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g. La distribuciéon ordinaria de las aulas es de filas formadas por parejas de dos
bancas. Esta distribucién podra ser alterada en cada clase, pero al final de la
misma se volvera a la original.

h. Al terminar la jornada escolar, los alumnos colocaran las sillas encima de las
mesas y apagaran las luces y aires acondicionados del aula.

i. Esta taxativamente prohibido comer en clase cualquier tipo de alimentos o
chucherias.

j. Esta prohibido el uso de material no escolar (mdviles, aparatos musicales, etc.)
durante la jornada escolar. Por ello el centro no se hace responsable en caso de
pérdida o sustraccion de los mismos. Si en el transcurso de una clase suena un
teléfono movil, éste podra ser requisado temporalmente por el profesor, y si asi lo
requiriera el caso sera entregado a la Direccién del centro o la Jefatura de Estudios,
constituyendo una falta grave..

k. Los cambios de aula se realizaran de forma ordenada y lo mas silenciosamente
posible, evitando carreras, empujones o aglomeraciones por las escaleras. Los
cambios de aula no son los momentos para ir hacer fotocopias.

l. Los profesores y alumnos saldran de clase, si se tienen que mover de ella,
cuando toque el timbre. De esta manera los grupos que cambian de clase, lo haran
todos a lavezy se molestara al resto del instituto lo menos posible.

4.2. Uso de aulas especificas.

4.2.1.- Salon de usos miltiples (SUM).

Para el uso de esta aula se reservaran las horas necesarias en la hoja modelo
existente en la Sala de Profesores, anotandose en ella, dia, hora y
profesor/a que hace la reserva. Dentro del aula, el profesorado el
responsable de los medios audiovisuales existentes, siendo él el encargado
de su puesta en funcionamiento y manejo.

Cuando la reserva se realice para celebrar examenes, el profesorado podra
compartir este espacio con otro profesor dada la escasez de espacios que tenemos
en el centro.
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Normas generales:

En todo momento los alumnos/as deben estar acompanados por el
profesor/a.

Esta totalmente prohibido comer chucherias en el aula.

El profesor/a sera el encargado de recoger las llaves del aula en conserjeria
y posteriormente cerrarla comprobando si se ha producido algin
desperfecto, el cual lo informara en la misma conserjeria al devolver las
[laves. Esta funcion podra ser asignada al delegado de clase por el profesor
correspondiente.

d) Al terminar las clases las persianas deberan estar bajadas, las sillas

ordenadas y la corriente desconectada.

Si algun profesor desea acceder a estas aulas con otros grupos que no sean

los asignados, debera comunicarlo al Directivo de guardia y responsabilizarse del
uso adecuado de los equipos.

4.2.2.- Laboratorio de Biologia-Geologia.

Normas de funcionamiento:

Los Departamentos dispondran de una serie de vitrinas en las que guardar
el material necesario para las practicas, de forma que cada uno sera
responsable de ordenar, cuidar e inventariar su propio material.

Los laboratorios se utilizaran para las clases tedricas y practicas de apoyo a
la teoria de las diferentes areas o materias. Los Jefes de Estudio, en la
confeccién de horarios de profesores y grupos, dispondran que al menos
una hora semanal pueda utilizarse el laboratorio correspondiente.

Los profesores que coincidan a la misma hora con cursos con los que
tengan previsto realizar practicas, deberan coordinarse para poder usarlo
todos. Si algln profesor no perteneciente a estos Departamentos necesitase
utilizar algun material del laboratorio debera ponerse en contacto con un
compafero de estos Departamentos.

Cada profesor podra disponer de una copia de las llaves del laboratorio y de
las vitrinas correspondientes a su Departamento.
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- Después de cada clase se guardara de nuevo tanto el material como los
reactivos utilizados en ella, para no entorpecer la labor del profesor que
utilice el aula a continuacion.

- El material que se rompa y el reactivo que se agote debera ser anotado para
proceder posteriormente a su reposicion.

- Al terminar las clases las persianas deberan estar bajadas, las sillas
ordenadas y la corriente desconectada.

4.2.3.- Gimnasio.

Normas de funcionamiento:

- Asistir a clase con todo el material necesario: ropa deportiva, boligrafo y
cuaderno.

- Mantener el aula limpia y ordenada, al finalizar la clase, todo el material
utilizado debera quedar perfectamente recogido y en orden.

- No estropear el material.

- El material audiovisual s6lo sera manejado por el profesor/a.

- Tener actitudes de respeto, educacién y tolerancia con los compaferos y el
profesor/a.

- Del material deportivo que se rompa o estropee se dara cuenta por escrito
al Jefe del Departamento, el cual lo dara de baja en el inventario, lo
repondra o exigira el pago del mismo.

- El material deportivo que se preste debera anotarse y comunicarse al Jefe
del departamento para exigir su devolucion.

4.2.4.- Aula de Tecnologia.

Normas de funcionamiento:

1. Las llaves de los armarios del aula quedaran guardadas en el lugar
predeterminado para ello, disponiendo cada profesor del departamento un
juego de las llaves de entrada a la misma.

2. Después de cada clase se guardara todo el material utilizado para no
entorpecer el funcionamiento de las clases siguientes.

3. Del material que se rompa o estropee se dara cuenta por escrito al Jefe
del Departamento, el cual lo dara de baja en el inventario, lo repondra o
exigira el pago del mismo.
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4. El material que se preste debera anotarse y comunicarse al Jefe del
departamento para exigir su devolucion.

5. Existen normas de manejo y uso para cada material de las que se
informara al alumnado que lo vaya a emplear, pero siempre en presencia del
profesor debido a la peligrosidad de algunas maquinas y herramientas.

6.- Tener actitudes de respeto, educacion y tolerancia con los compaferos y
el profesor/a.

4.2.5.- Aula de Dibujo y Educacion Plastica y Visual.

Normas de funcionamiento:

- Asistir a clase con todo el material necesario para la realizaciéon de las
actividades propias de la Educacion Plastica.

- Después de cada clase se guardara todo el material utilizado para no
entorpecer el funcionamiento de las clases siguientes.

- Del material que se rompa o estropee se dara cuenta por escrito al Jefe del
Departamento, el cual lo dara de baja en el inventario, lo repondra o exigira
el pago del mismo.

- El material que se preste debera anotarse y comunicarse al Jefe del
departamento para exigir su devolucion.

- Mantener el aula limpia y ordenada, al finalizar la clase, todo el material
utilizado debera quedar perfectamente recogido y en orden.

- No estropear el material.

- El material audiovisual sélo sera manejado por el profesor/a.

- Tener actitudes de respeto, educacién y tolerancia con los companeros y el
profesor/a.

- En este aula solo podra entrar el alumnado acompafnado por el profesorado.
El profesorado cerrara y abrira la puerta al entrar y salir del aula.

- Las mesas de la clase se mantendran limpias. De no ser asi, los profesores
del aula pondran solicitar de los alumnos que limpien las mismas; en clase o
en la hora del recreo.

- Los armarios y estanterias del aula, y por tanto el material que haya en ellos,
solo podra ser manipulado por los profesores del departamento de dibujo.
Los alumnos no tocaran ninguna de las actividades que se encuentren en las
estanterias
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- Al final de la dltima hora de cada jornada escolar, el alumnado subira los
taburetes encima de las mesas, de esta manera ayudaremos a los
empleados de la limpieza a realizar su tarea.

Para todos los/as alumnos/as que accedan a dicha aula, la norma principal de
uso es que todos cuiden el material existente, para asi poder disfrutar del mismo
el mayor tiempo posible y evitar un gasto innecesario de dinero.

4.2.6.- Aula de Mdsica.

Normas de funcionamiento:

- Asistir a clase con todo el material necesario.

- Al finalizar la jornada escolar, se guardara todo el material utilizado.

- Del material que se rompa o estropee se dara cuenta por escrito al Jefe del
Departamento, el cual lo dara de baja en el inventario, lo repondra o exigira
el pago del mismo.

- Mantener el aula limpia y ordenada, al finalizar la clase, todo el material
utilizado debera quedar perfectamente recogido y en orden.

- No estropear el material.

- El material audiovisual s6lo sera manejado por el profesor/a.

- Tener actitudes de respeto, educacién y tolerancia con los comparieros y el
profesor/a.

4.2.8.- Aulas-laboratorios de Electricidad y Electrénica, Informatica y
Administracion.

El Centro dispone de Talleres y Aulas especificas para impartir clases a los Ciclos
Formativos de las Familia Profesional de ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA,
INFORMATICA Y ADMINISTRACION.

4.3. Biblioteca escolar.

La Biblioteca del centro cuenta con una serie de materiales bibliograficos
como son libros, revistas, folletos, etc., y materiales audiovisuales (videos, dvds,
etc.) que han sido debidamente catalogados y organizados desde hace anos. Esta
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organizaciéon ha permitido el acceso y uso de dichos materiales, tanto por parte del
alumnado como del profesorado, de forma sencilla e inmediata.

Cada aro, estos fondos bibliograficos van creciendo debido a la aportacién
que realiza el centro a través del presupuesto destinado a Biblioteca, o bien a
través de donaciones que realizan los departamentos. Por ello, es necesario que la
labor de catalogacién y ordenacion de los fondos bibliograficos sea una labor
diaria y constante. Esta labor se realiza bajo un soporte informatico,
concretamente la aplicacidon Abbies especializada en bibliotecas escolares.

Toda esta compleja labor de organizacion de la Biblioteca debe ser una
tarea encomendada al profesorado que desempefia las guardias de biblioteca. Este
profesorado debe tener experiencia en esta guardia y debe comprometerse en la
tarea de organizar, catalogar y realizar préstamos de libros. El profesorado de
biblioteca desempenara su labor bajo la coordinacién de un profesor encargado de
esta funcién, sera el coordinador de Biblioteca que a su vez, organizara la feria del
libro y colaborara estrechamente con la Secretaria del Centro en el programa de
gratuidad de libros de texto.

Este profesor/a responsable de la coordinacién de la Biblioteca debera
asegurar que todos los materiales bibliograficos y audiovisuales estan
debidamente sellados, registrados, catalogados y clasificados. Ademas, debe
coordinar con el profesorado responsable las normas de funcionamiento de la
Biblioteca.

En lineas generales las normas basicas de funcionamiento de la biblioteca
son las siguientes:

e El alumnado que utilice la biblioteca en horas de clase sera porque dispone
de asignaturas sueltas, por ausencia del profesorado en cursos de
ensefianza postobligatoria, por indicacion del profesorado de guardia o bien
porque el alumno ha sido expulsado de clase con su correspondiente parte
y debe realizar las actividades de expulsién. Por tanto, si el alumnado tiene
clases sobre todo en Bachillerato y Ciclos, y no concurren ninguna de las
circunstancias anteriores, no puede permanecer en Biblioteca.

e La biblioteca esta abierta a toda la comunidad educativa: padres, madres,
personal no docente, alumnado y profesorado, siguiendo siempre las
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normas de uso que aparecen en el Plan de Trabajo del presente curso
escolar.

e Es basico en toda biblioteca mantener el silencio, el orden y la limpieza para
facilitar el trabajo y el estudio a quienes la utilicen. El profesorado de
guardia tendrd esta responsabilidad y, si es necesario, se sancionara a los
que de forma reiterada, no se ajusten a esta norma.

e Cuando se solicite un préstamo, el profesorado debe registrarlo en el
ordenador e indicar claramente que el préstamo se realizara por un tiempo
maximo de dos semanas, prorrogable si no es solicitado por cualquier otro
lector y no se dispone de mas ejemplares.

e Los libros que el profesorado quiera consultar fuera de la Biblioteca, se
haran constar como préstamo en el ordenador.

e No se podran sacar de la Biblioteca las enciclopedias y obras de consulta en
general. En caso de duda a este respecto se consultara al coordinador de la
biblioteca.

e Durante el tiempo del recreo la biblioteca permanecera abierta con un
profesor de guardia responsable. Este tiempo es el ideal para realizar los
préstamos de libros.

Todos los aspectos relacionados con la organizacién y funcionamiento de la
biblioteca estan recogidos en el “Plan de Trabajo de la Biblioteca Escolar Curso”, el
cual se ha enviado en fechas oportunas a la Red de Bibliotecas Escolares de la
Consejeria de Educacién, pudiéndose consultar en la web www.lybsevilla.org
siguiendo la ruta PLAN DE TRABAJO/PLANES DE TRABAJO y buscando el IES AXATI.

Las funciones del profesorado de guardia de biblioteca estdn enumeradas en el
aparto 2 del presente ROF.

4.4. Sala de profesorado.

La Sala de Profesorado sera el lugar de encuentro del profesorado, en ella
existirdn varios paneles informativos referentes a:
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1.- Evolucion académica del alumnado por tutorias, de manera que se facilite la
informacién a los tutores ante la visita de las familias.

2.- Asuntos generales del Centro, de Jefatura de Estudios, de Actividades
Extraescolares. Se contard con el cuadrante de disponibilidad del salén usos
multiples.

3.- Tablén de actividades formativas: Cursos del C.E.P., anuncios sindicales., etc.

Cada profesor y profesora dispondra de un casillero particular en el que
recibira las informaciones o citaciones personales.

Normas Generales:

1) La Sala de profesores es de uso exclusivo de los profesores del centro,
quedando totalmente prohibido el uso de la misma como sala de examenes,
atencién de padres o reunidon con representantes de editoriales. Para estos fines se
utilizaran los respectivos departamentos, la Biblioteca...

2) Las consultas particulares de los alumnos se resolveran fuera de la Sala.

3) El profesorado procurara mantener la Sala ordenada y limpia, guardando sus
papeles personales en sus casilleros, y recogiendo al final de la jornada cuanto
hayan dejado sobre las mesas o sillas para facilitar la limpieza.

4) En la mesa de la Sala de profesores estaran los cuadrantes de horarios que
permiten realizar las guardias y los impresos que se deben rellenar una vez
efectuadas las mismas.

5) En la Sala de Profesores, existira la hoja de asistencia del profesorado, que
debera firmarse diariamente.

4.5. Conserjeria.

La conserjeria hacen las veces de recepcion e informaciéon, controlan la
entrada al Centro y a su vez custodian las maquinas de reprografia vy
encuadernacion. La estancia en ellas queda reservada exclusivamente a los
conserjes.

En la Conserjeria, a disposicién de la Comunidad Educativa, habra un
cuaderno para anotar las incidencias o necesidades detectadas para mejorar las
instalaciones o reparar dafios, libro de entrada y salidas del alumnado, listado de
las personas autorizadas para la recogida del alumnado menor de edad.
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4.6. Uso del servicio de reprografia.

El Centro dispone de una fotocopiadora para el profesorado y de otra
fotocopiadora publica (situada en la planta baja del Centro, junto a conserjeria).

Uso del servicio por el Profesorado:

Al profesorado se le facilitara un coédigo personal que servira para permitir
que la maquina de fotocopiar funcione.

El profesorado no pudiera hacer sus copias, encargara a los conserjes esta
labor con tiempo suficiente.

Uso del servicio de fotocopiadora por el alumnado:

Se procurara que este uso, sea fundamentalmente durante los recreos,
debiendo no alborotar, sobre todo si se esta en horas de clase. En el caso de
aglomeraciones se hara un turno de uso de la misma. El alumnado no debe usar
este servicio en horas de clase.

4.8. Patio

El patio se dedicara a la permanencia de alumnos durante el recreo. Asi mismo,
debido a la falta de espacio, la zona de tierra y la pista deportiva se consideran
aulas para la imparticion de Educacién Fisica. Por ello, en caso de ausencia de un
profesor, el profesorado de guardia no podra llevar al alumnado a dichas zonas
mientras se esté impartiendo Educacién Fisica, a no ser que por motivos
excepcionales, Jefatura de Estudios lo permita.

Sin embargo, podran utilizar dichas zonas en cualquier momento el profesorado
del Departamento de Electricidad y Electrénica para realizar ciertas practicas de su

materia en las que necesitan situarse en la zona de tierra.

Asi mismo, los grupos de Postobligatoria utilizaran el segundo patio de recreo.
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4.9 . Aula de Convivencia.

a) Finalidad.

El aula de convivencia es el lugar en el que los/as alumnos/as, que como
consecuencia de la imposicién de una correccién o medida disciplinaria deban
tener una expulsién de clase o del centro educativo, sigan diversas actividades
individualizadas y reflexionen sobre las circunstancias que les han llevado a ser
sancionados, con la intenciéon de contribuir a la mejora de la convivencia.

b) Objetivos.

. Dar respuesta integral y personalizada a determinados alumnos que
necesitan una intervencion en la mejora del comportamiento

. Generar confianza y motivacion en el alumno para el cambio de conducta
usando como referentes un espacio y unos profesionales determinados.

. Dotar a los/as alumnos/as y alumnas de las herramientas adecuadas para la
elaboracion de un proceso reflexivo que derive en una mejora de su conducta.

. Disenar un proyecto individualizado para cada alumno/a, en el que
participen la comisién de convivencia, el/la profesor/a- tutor/a, los tutores legales
y el Departamento de Orientacion.

. Implicar a los/as profesores/as-tutores/as en el proceso de aprendizaje
del/la alumno/a sancionado.

. Valorar el nimero y tipo de conflictos para tener informacién que sirva
luego para la intervencion preventiva y correctiva de estos problemas.

0 Criterios y Condiciones para que el alumnado sea atendido en el aula de
convivencia:

. Contamos con un espacio permanente, en el que no se simultanean otras
actividades, y con material educativo y curricular para trabajar con estos alumnos.

. Disponemos de la colaboracion e implicacion de los profesores y profesoras
ya que ellos son fundamentales para la puesta en practica de este proyecto. Los
profesores que colaboran ayudan al alumno/a en el proceso de aprendizaje que va
a realizar.

. Trabajan conjuntamente el Equipo Directivo y el Departamento de
Orientacién para la elaboraciéon del cuadrante de los/as profesores/as encargados
del aula

. Los/as alumnos/as que se atienden en esta aula se distinguen en dos
grupos: aquellos que son amonestados y expulsados del aula por el profesor en su
hora de clase y aquellos que son sancionados con la expulsiéon al aula de
convivencia durante 1 o varios dias. La diferencia en la intervenciéon con cada uno
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estriba en la profundidad de la intervencién, si ésta es mas curricular o mas de
reflexion sobre lo hecho y el tiempo que pase en el aula.

. Para algunos alumnos con mas problemas (faltas mas graves, reiteracion de
faltas...), y que sean expulsados del centro se firma un contrato de convivencia con
las familias, con objeto de comprometerlas en la actividad que se haga en el aula
de convivencia.

. Los alumnos y alumnas que deban asistir mas de un dia al aula de
convivencia tienen un referente en la misma, que es el/la educador/a social que
estara en coordinacion con el tutor/a.

. Se dota al alumno/a de las estrategias y recursos necesarios para la
resolucion de conflictos de una forma adecuada.

. Se muestra a los alumnos y alumnas que todas nuestras acciones tienen
unas consecuencias y éstas pueden ser positivas o negativas.

. Se fomenta el pensamiento critico y la reflexion y se extiende a todos los
ambitos del alumno.

d) Criterios pedagogicos para la atencién educativa en el aula de convivencia.

. El alumno que esté expulsado sélo una hora tendra el material que le mande
el/la profesor/a del aula de la que sale.

. El alumno que esté mas tiempo en el aula de convivencia realizara
actividades en general de todas las areas. Para ello, los Departamentos Didacticos
ofreceran una bateria de actividades propias de cada nivel, de modo que siempre
exista un material a disposicién del alumnado del aula de convivencia.

. El objetivo es que el alumnado cuente siempre con tarea de tipo curricular
mientras esté en el aula, de modo que se altere al minimo el desarrollo del
curriculum.

. El/La profesor/a del aula de convivencia supervisara la realizacion de las
tareas del aula y le apoyara en la medida de sus posibilidades.

. Si el/la alumno/a va a estar sélo unos pocos dias en el aula porque el resto
del tiempo esta expulsado, se haran dos cosas en el aula de convivencia: primero,
comprobar que el alumno ha hecho las tareas que debia durante el tiempo que
estuvo fuera (y si no es asi, las completara en el aula) y segundo, se trabajara mas
la reflexion sobre las conductas.

. Se parte del principio de individualidad para la elaboracién del proyecto de
intervencion con el/la alumno/a en el aula de convivencia.

. El aprendizaje significativo debe estar presente en todo el proceso de
trabajo con el menor, el alumno participara en el mismo, su papel sera
fundamental.
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. Se disenaran recursos materiales que puedan ser adaptados a cada
alumno/a en funcién de la infraccion cometida.

. Nos apoyamos en las nuevas tecnologias, asi como en los servicios a la
comunidad para profundizar y mejorar el proceso de reflexion.

. El profesorado debe estar al corriente del funcionamiento del aula de
convivencia para poder hacer un buen uso de ella.
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5. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS
TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA'Y
SALIDA DE CLASE.

5.1. Vigilancia de los tiempos de recreo.

Las normas que deben regir los tiempos de recreo para el alumnado de
Secundaria son las siguientes:

e Se debera mantener orden y buena convivencia en todo el recinto, quedando
totalmente prohibido cualquier tipo de juegos peligrosos, acosos o acciones
violentas o irrespetuosas para con los demas miembros de la comunidad
educativa (alumnos, profesores, personal no docente...).

e El alumnado no podra permanecer en los pasillos y vestibulos interiores,
debiendo salir a las zonas habilitadas de recreo. Se podra entrar
exclusivamente para uso del servicio y el tiempo estrictamente necesario.

e Es importante mantener limpio el recinto escolar, por lo que queda
terminantemente prohibido arrojar desperdicios, residuos, latas, etc. al
suelo , debiendo usar para ello las papeleras.

e La biblioteca permanecera abierta con un profesor responsable.

e Los alumnos menores de edad no pueden salir del recinto.

e Todos los tutores daran a conocer estas normas a sus alumnos vy
colaboraran desde las tutorias para su cumplimiento.

e Los profesores de guardia estaran facilmente localizables y atenderan a los
alumnos que asi lo necesiten en caso de accidente, enfermedad, problemas
de convivencia, o en cualquier otra incidencia.
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e Los profesores de guardia de recreo se distribuiran convenientemente por
las distintas zonas del patio del instituto para que entre todos puedan tener
controladas al mismo tiempo. Habra un profesor en cada una de las zonas
gue se indican a continuacién:

Zona A: Puerta de entrada al centro.

Zona B Salida al patio

Zona C Pista deportiva.

Zona D: Avda. de cruz

Zona E: Patio de postobligatoria.

= Las zonas son rotativas.

= Se debera hacer constar en la hoja de guardias la zona de la
gue se encarga cada persona.

= El profesor que hagan guardia en la puerta del recreo se
aseguraran de que no han quedado alumnos en las aulas
durante el recreo.

e En caso de lluvia durante el periodo de recreo se permitird a los alumnos
acceder a los pasillos.

5.2. Periodos de entrada y salida de clase.

Los momentos de entrada y salida de clase suelen ser periodos de cierta confusion
que deben ser regulados con unas normas muy basicas de funcionamiento. Esas
normas son las siguientes:

e Los alumnos deben encontrarse sentados y callados al entrar el profesor en
el aula. Esto mismo es igualmente valido cuando se produce la ausencia de
un profesor, en cuyo caso esperaran al profesor de guardia. Entre clase y
clase, los alumnos/as esperaran al profesor dentro del aula, quedando
terminantemente prohibido salir a los pasillos.

e Al inicio de la jornada escolar, se dara un periodo de quince minutos para
que el alumnado retrasado entre en clase. Pasados esos diez minutos, es
decir a partir de las 8:30 minutos, el alumnado que se incorpore al centro,
sera sancionado con un parte por el profesorado que atiende a su grupo en
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esa hora y pasara a biblioteca con actividades. No deben permanecer en
Biblioteca alumnos a primera hora sin sancionar por retraso.

Cuando el retraso se produce tras el recreo o en el intercambio de clases y
no tiene ninguna justificacion, el alumnado sera sancionado con un parte
correspondiente y permanecera en su grupo.

No se permitira la salida de alumnado de clase antes de la hora por haber
terminado un examen. Se hace especial hincapié en que este apartado es
aplicable a todo el alumnado, mayor o menor de edad.

En el caso de que un alumno tenga que salir de clase por un motivo que el
profesor considere justificado, dicho profesor entregara una Tarjeta de
autorizacion. La Tarjeta tendra el nombre del profesor y soélo podra
autorizar a uno o dos alumnos al mismo tiempo.
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6. LIBRO DE TEXTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD.

La gestion de los libros de texto del programa de gratuidad se realizara de acuerdo
con las siguientes normas:

. El procedimiento de entrega de libros es competencia de la Secretaria del
centro. Para ello contara con la colaboracion del profesorado que imparte cada
una de las materias acogidas al programa de gratuidad de libros apoyados por uno
o varios profesores/as a los que se liberara de algunas guardias para encargarse
de esta labor.

. Los profesores colaboradores junto con los tutores gestionaran la
documentacién que facilitara la secretaria, de forma que se pueda controlar en
todo momento que libros tienen los alumnos y su estado. Estos documentos
estaran custodiados tanto por los tutores y la Secretaria.

. El procedimiento consta de tres fases: al inicio de curso, durante el mes de
febrero y al finalizar el curso.

. Los libros de texto de este programa seran entregados por los profesores
responsables de cada una de las asignaturas. Los libros se encuentran en los
correspondientes departamentos, en el sello esta indicado el estado del libro:
bueno, regular, malo. Esta anotacién no tendra que realizarse cuando se renueven
los libros y la compra se realice por las familias del alumnado a través de la
expedicién de cheques-libro.

. Una vez entregado los libros, los tutores entregaran una carta a las familias
en las que se informara de los libros que se les ha entregado y de la
responsabilidad que tienen en cuanto al cuidado de los mismos. Deberan devolver
una copia firmada que archivara el tutor para entregarla posteriormente en
Secretaria.

. Cuando un departamento no disponga de libros suficientes para atender a
todo su alumnado, informara de este hecho en secretaria y si se estima necesario,
el departamento o la Secretaria gestionara la compra de los libros que sean
necesarios solicitando la correspondiente factura a nombre del centro que se
entregara en secretaria.

Existe un registro del estado en el que los alumnos devolvieron los libros.
Los alumnos recibiran un libro con la misma catalogacion de estado que el libro
que dejaron el curso anterior de la correspondiente area o materia. Este registro lo
realizara el profesorado y una vez hecho se entregara en secretaria.
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. Al entregar los libros se registraran en los mismos los datos de los alumnos
correspondientes. Es muy importante que se haga este punto correctamente para
[levar un registro adecuado de los libros.

. Durante el mes de febrero el tutor revisara el estado de los libros de su
tutoria, con objeto de hacer un seguimiento de los libros y comunicara a Secretaria
las incidencias que detecte.

. A la finalizacién del curso los libros seran entregados a los profesores de
cada una de las asignaturas. A la entrega los profesores realizaran la catalogacién
del estado del libro en el correspondiente registroy se le pegara en la portada
pegatina de color: bueno(verde), regular(naranja), malo(rojo).

. Los libros se recogeran en el aula habilitada al efecto y que se comunicara
oportunamente

. Los alumnos del programa que no apruebe una asignatura en junio,
recibiran el libro de texto del profesor de la asignatura no superada, registrando
su entrega. Cuando el alumno realice la prueba extraordinaria de septiembre
debera devolver el libro en secretaria. En caso de no presentarse a la prueba
debera devolver el libro antes del inicio del curso. El profesor registrara los libros
devueltos y su estado.

. Existira un listado especifico de alumnos con libros recogidos para la
prueba extraordinaria. Al entregarlos en Secretaria se realizara la anotacién
oportuna de entrega y estado.

. Aquellos alumnos de la ESO que abandonen el centro deberan entregar
todos los libros al tutor del curso. Se registrara su devolucion y se le expedira un
certificado oficial de la devoluciéon de este material donde constara su estado.

. Cuando un alumno se incorpore a la ESO en nuestro centro, debera entregar
el certificado de entrega de libros de su centro de procedencia. Una vez realizado
esto, cada profesor le entregara su correspondiente libro y se procedera a su
registro de entrega y de estado correspondiente.

. Aquellos alumnos que no hayan entregado los libros del curso anterior no
recibiran los del curso siguiente hasta que los devuelvan.

. Aquellos libros de texto que sean deteriorados o perdidos por los alumnos
deberan ser abonados por ellos y no podran recibir el correspondiente libro de
texto hasta que se produzca dicho pago o reposicion.

. A los repetidores se les entregaran sus mismos libros del curso anterior.
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7. LA ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y
FUNCIONALES A LAS CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO
QUE CURSA ENSENANZAS POSTOBLIGATORIAS

7.1. Normas de acceso y salida al centro para el alumnado de ciclos
formativos y bachilleratos.

Las siguientes normas son de aplicacion al alumnado mayor de edad. Los
menores de edad tienen el mismo tratamiento que el alumnado de ESO, es decir,
entre las 8.15 h y las 14.45 h so6lo pueden salir acompafados por un familiar
mayor de edad que venga a buscarlo y cumplimente el documento oportuno.

A partir de aqui todas las normas son para alumnado mayor de edad.

a. SoOlo podran salir y acceder libremente durante el tiempo de recreo los
mayores de edad en posesion del DNI.

b. El Centro permanecera cerrado para los alumnos desde las 8.30 h hasta las
11.15 horas y desde las 11.45 hasta las 14.40 horas.

¢. Ningun alumno podra salir en el horario anterior sin aviso previo a Porteria
del profesor (si esta en horas de clase) o de Jefatura de Estudios (si esta
entre clase y clase). Se exceptua el alumnado mayor de edad de ciclos
formativos o de bachillerato que no tenga algun tramo horario por tenerlo
convalidado o no estar matriculado. Sélo podran salir en esos tramos. Sera
necesario la presentacion de la correspondiente autorizacion.

d. Cualquier alumno que haya salido del centro en el horario distinto del
recreo, solo podra volver a entrar en el recreo, excepto los citados en el
apartado anterior y para asistir a sus clases.

e. Cualquier alumno que haya abandonado previamente el centro, podra entrar
en horario distinto del recreo soélo en los siguientes casos:
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Si ha faltado un profesor a un grupo de horas, previa notificacién al
personal de la puerta de este hecho, para que asi permita de nuevo la
reentrada a dichos alumnos.

Si tiene consentimiento del profesor o profesores que le den clases
ese dia y se vean afectados, previa notificacion al personal de la
puerta de que el alumno retornara. Se incluyen en este caso visitas al
médico, deberes inexcusables del alumno y similares, es decir,
aquellos casos justificados de entrada y salida.

Para el caso anterior y para aquellos alumnos que no hayan salido
previamente del centro, es decir, aquellos que lleguen tarde o
empiecen sus clases a una hora distinta de las 8.15, sélo podran
acceder al centro en la siguiente hora de clase.
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8. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS

MIEMBROS DEL EQUIPO DE AUTOEVALUACION DE NUESTRO
CENTRO.

Segun el articulo 28 del decreto 327/2010 de 13 de julio, los institutos de

educacién secundaria realizaran una autoevaluacién de su propio funcionamiento.
En nuestro centro pensamos que esta evaluacion ha de referirse a los siguientes
elementos:

1.
2.

Grado de cumplimiento de los objetivos generales del centro.

Grado de satisfaccion sobre el funcionamiento global del Instituto haciendo
especial hincapié en programas que desarrollamos como centro TIC y centro
bilinglie.

Los procesos de ensefianza y aprendizaje, en especial referidos al alumnado
de necesidades educativas especiales.

Los resultados académicos del alumnado.

Las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje.

Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Todos estos elementos seran analizados en la memoria de autoevaluacion que
se realizard a final de curso y que serd aprobada por el Director del centro tras
informar al Claustro de profesores y al Consejo Escolar. Esta memoria debera ser
realizada por el equipo de autoevaluacion que estara integrado por:

El equipo directivo: Director, Jefe de Estudios, Vicedirector y Secretaria.
La jefa del Departamento FEIE.

La orientadora del centro.

Los Coordinadores de Areas.

Un representante del sector familias en el Consejo Escolar.

Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

Un representante del PAS.

Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 91




9. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.

9.1. Identificacidon de los titulares y del emplazamiento de la actividad

9.1.1. Empresa: Instituto de Educacién Secundaria AXATI. Consejeria de Educacion.
Junta de Andalucia.

Situacion: Instituto situado en Lora del Rio.

Actividad: Ensefanza reglada de secundaria, Bachillerato y formacién profesional
de grado medio y superior.

9.1.2. Titular de la actividad.
Nombre: Director/a del Instituto (ver anexo )
Direccién: ¢/ Don Juan Bosco, s/n - 41440 Lora del Rio ( Sevilla)

9.1.3 Director del Plan de Autoproteccion y del plan de actuacién en emergencia:
Coordinador/a de seguridad y salud (ver anexo)

9.2. Descripcion detallada de la actividad y del medio fisico en el que se
desarrolla.

Los centros escolares, se encuentran sometidos a unos niveles de riesgo derivados
tanto de sus caracteristicas intrinsecas: edificacién, instalaciones, funciones y uso
como del hecho de participar de aquellos otros riesgos que afectan al medio
geografico y social en el que estan insertos.

Surge asi un amplio abanico de riesgos potenciales que podemos agrupar en dos
clases:

a) Los derivados de fendmenos naturales: inundaciones, terremotos, etc...

b) Los generados por la actividad del hombre: incendios, explosiones de gas,
accidentes de trafico, proximidades a actividades industriales peligrosas, etc...

Dia a dia, va aumentando la preocupacion entre las autoridades educativas, padres
y profesores, por crear y desarrollar un sistema de proteccién eficaz que permita
que los centros escolares posean un adecuado y eficaz nivel de seguridad.

Es preciso aunar la participacion de los colectivos que configuran la comunidad
escolar para conseguir la ejecucion de tres tareas fundamentales:
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1%.- Desarrollo de todas las bases reglamentarias que permitan a los centros
disponer de unas condiciones minimas de seguridad en sus instalaciones y su
entorno.

2°.- Creacién de un Plan de Autoproteccién, que asegure un alto grado de
seguridad frente a cualquier ataque del medio.

3°.- Desarrollo de Programas de Formacién, entre alumnos/as y profesores/as,
para la adquisicion de conocimientos, habitos y destrezas en los campos de la
Autoproteccion individual y en la educacién para la convivencia y la solidaridad.
Los objetivos del plan son los siguientes:

. Organizar el factor humano, para conseguir los siguientes fines:

o Disponer de personas organizadas, y adiestradas que garanticen rapidez y
eficacia en las acciones a emprender en el caso de producirse una emergencia.
o Informar a todos los ocupantes de las instalaciones, de cobmo deben actuar

ante las emergencias y como prevenir los riesgos, evitando las causas origen de los
mismos.

. Controlar los medios de proteccion y conocer las instalaciones para asi
garantizar el buen estado de los medios de proteccién y adecuacion de las
instalaciones, intentando solucionar las deficiencias existentes.

. Facilitar informacion a los servicios de ayuda exterior sobre las
instalaciones.

. Cumplir la normativa vigente.

Se puede decir, por tanto, que un plan de autoproteccién es un documento que
recoge el conjunto de medidas disefadas e implantadas para evitar la
materializacién de situaciones de emergencia, y en su caso, para minimizar las
consecuencias derivadas de un siniestro y optimizar los recursos disponibles
existentes al respecto. Toda esta informacion debe estar debidamente recogida y
ser conocida por todos los ocupantes del centro para evitar respuestas
improvisadas que conduzcan a la desorganizacion y el caos durante una eventual y
urgente evacuacion. Una correcta planificacién en este sentido contribuira a
mejorar la eficacia de la intervencién y reducir el tiempo de evacuacién,
detectandose también con ello posibles deficiencias que se pudieran manifestar.
Por lo tanto el Plan debe ser un instrumento que basado en el estudio, desarrollo y
puesta en practica de una serie de pautas de actuacion, en base a los medios
disponibles, permite una respuesta rapida y eficaz ante una emergencia.

La normativa existente en materia de autoproteccién es abundante. Ya en 1979 se
elabora normativa especifica de prevencion contra incendios en establecimientos
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sanitarios (Orden de 24 de octubre de 1979), y turisticos (Orden de 25 de
septiembre de 1979).

En 1982 aparece la Norma Basica de Edificacion: NBE-CPI-82 CONDICIONES DE
PROTECCION CONTRA INCENDIOS EN LOS EDIFICIOS (sin vigencia actualmente),
aplicable a todo tipo de edificios.

En 1984 aparece la ORDEN DE 13 DE NOVIEMBRE DE 1984, SOBRE EVACUACION DE
CENTROS DOCENTES DE EDUCACION GENERAL BASICA, BACHILLERATO Y
FORMACION PROFESIONAL. En dicha Orden se pretende implantar la realizacion,
con caracter peridodico y habitual, de ejercicios practicos de evacuacion de
emergencia en los centros docentes de educacion general basica, bachillerato y
formacioén profesional.

Es mismo ano, aparece la ORDEN DE 29 DE NOVIEMBRE DE 1984 POR LA QUE SE
APRUEBA EL MANUAL DE AUTOPROTECCION PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE
EMERGENCIA CONTRA INCENDIOS Y DE EVACUACION DE LOCALES Y EDIFICIOS. Sin
embargo dentro de la misma Orden se indica que la aplicacion de este manual sera
voluntaria.

En Andalucia, de acuerdo con la ORDEN DE 4 DE NOVIEMBRE DE 1985, POR LA QUE
SE DAN INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION POR LOS CENTROS DOCENTES NO
UNIVERSITARIOS DE UN PLAN DE AUTOPROTECCION Y SE ESTABLECEN LAS NORMAS
PARA LA REALIZACION DE UN EJERCICIO DE EVACUACION DE EMERGENCIA, todos
los Centros Docentes no universitarios, tienen la obligacion de tener su propio Plan
de Autoproteccion.

Ese mismo afio en enero, se publica en el B.O.E. la LEY 2/1.985, DE 21 DE ENERO,
SOBRE PROTECCION CIVIL. En esta ley se habla de autoproteccion e indica que los
centros de ensefianza desarrollaran, entre los/as alumnos/as, actividades que los
sensibilicen acerca de sus responsabilidades en materia de protecciéon civil. En
esta misma Ley también se indica que los titulares de los centros, estaran
obligados a establecer medidas de seguridad y prevencion en materia de
proteccion civil, disponiendo de un sistema de autoproteccion, dotado con sus
propios recursos, y del correspondiente plan de emergencia para acciones de
prevencion de riesgos, alarma, evacuacién y socorro.

En 1995 se aprueba y publica la LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. En la misma se indica que el empresario
(Administracion educativa en caso de un centro publico) debera analizar las
posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de
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primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores,
designando para ello al personal encargado de poner en practica estas medidas y
comprobando periddicamente su correcto funcionamiento.

Normativa nacional sobre planes de autoproteccion

Norma Basica de Autoproteccién de los centros, establecimientos y dependencias
dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. Real
Decreto 393/2007, de 23 de marzo.

Modificacion de la Norma Basica de Autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia. Real Decreto 1468/2008, de 5 de septiembre
Normativa autonémica sobre planes de autoproteccion

Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoprotecciéon de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacién, y
se establece la composiciéon y funciones de los 6rganos de coordinaciéon y gestién
de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

Asi de acuerdo con lo establecido en el Manual de Autoproteccién, la elaboracién
del plan de autoproteccion se persigue los siguientes objetivos:

a) Conocer los edificios y sus instalaciones (continente y contenido), la
peligrosidad de los distintos sectores y los medios de protecciéon disponibles, las
carencias existentes segun normativa vigente y las necesidades que deban ser
atendidas prioritariamente.

b) Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccidon y las instalaciones
generales.

¢) Evitar las causas origen de las emergencias.

d) Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el control de las emergencias.
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e) Tener informados a todos los ocupantes del edifico de cémo deben actuar ante
una emergencia y en condiciones normales para su prevencion.

El plan de autoproteccion debera, asimismo, preparar la posible intervencién de los
recursos y medios exteriores en caso de emergencia (bomberos, Ambulancias,
Policia, etc.).

La implantacion de un plan de emergencia es siempre exigible técnicamente
cuando se trate de instalaciones en que se dé una grave situacion de riesgo o bien
en instalaciones en que aun no siendo elevado el nivel de riesgo, si podrian serlo
las consecuencias humanas o materiales que se producirian.

9. 3 CAPITULO I: ANALISIS DE RIESGOS.

9.3.1. EL ENTORNO.

El I.LE.S. AXATI comenzd a construirse el edificio en el afio 1969. La ultima
ampliacion y remodelacién data de 2002. Fue un Instituto de Formacion
Profesional hasta el curso 1996/97. Después paso a ser Instituto de Educacion
Secundaria en el que se imparte también Bachillerato, Formacion Profesional Basica
y Ciclos de Grado Medio y Superior.

Se encuentra en el casco urbano, tiene 5820 metros cuadrados y alrededor existen
otros centros educativos (el IES Guadalquivir, Guarderia Jazmin y el C.E.I.P. Reyes
de Espana).

Es un centro grande donde se encuentran alumnos desde 1° de Secundaria (con 12
anos) hasta otros de Ciclos Superiores (con mas de 30 anos). El 9.26 % de nuestro
alumnado llega en transporte escolar que recorre varias rutas por toda la zona.
Nuestro horario es de 8.15 a 14.45.

El I.E.S. AXATI es un edificio que esta siendo remodelado cada curso escolar para
adaptarse a las necesidades con lo que se consigue tener una buena calidad
arquitectonica y constructiva, amplitud en sus instalaciones y una buena
iluminacién natural que permite un buen desarrollo de las actividades docentes

9.3.2. IDENTIFICACION.
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La denominacion del Centro es: I.E.S “AXATI”.
C/ Don Juan Bosco s/n

C.P 41440 Loradel Rio. Sevilla

TIfno: 955803900- 955802495

LOCALIZACION GEOGRAFICA.
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HIDROLOGIA.

La localidad de Lora del Rio se encuentra rodeada por el cauce del rio

Guadalquivir, la ribera mas préxima al centro se encuentra a una distancia de 1.5
Km.

METEOROLOGIA.
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Se hara una descripcién de los fendmenos meteorologicos de la zona: lluvias,
vientos, régimen de temperaturas, etc.

SISMICIDAD DE LA ZONA.

Atlas nacional de Espafia-seccién I, grupo 8. GEOFISICA. Instituto geografico
nacional de Espafa. Pagina 16. Sismologia. Mapas de peligrosidad Sismica para un
periodo de retorno de 1.000 afios y de intensidades maximas sentidas.

RED VIARIA.

La localidad de Lora del Rio se encuentra comunicada por via férrea con las
capitales de Sevillay de Cérdoba.

9.4. DESCRIPCION DEL CENTRO.

9.4.1. SITUACION Y EMPLAZAMIENTO.

La direccion social del centro es calle Don Juan Bosco sin nimero. Lora del Rio,
Sevilla.

Ocupa un solar de 7.812 m2 y se encuentra rodeado por las siguientes calles:
Avda. de la Cruz y calle Guadalora. La manzana que ocupa, la comparte con centro
ocupacional denominado “Siete Villas”. Esta tiene sus limites con el patio del
Centro. También limita el patio por la parte de atras, con el I.E.S Guadalquivir, que
los separa la valla de los patios.

9.4.2. ACCESOS AL CENTRO.

Al Centro se accede por tres vias publicas: calle Don Juan Bosco, Avda. de la Cruz,
y calle Guadalora.

El solar en el que esta emplazado el edificio esta rodeado en su perimetro por una
verja. El acceso principal al edificio se realiza por la calle Don Juan Bosco, a través
de puerta metalica corrediza de 6m de ancho. Junto a esta existe otra puerta
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metalica de una sola hoja de 0°95 m de ancho. Estas dos puertas se encuentran
normalmente abiertas en horario lectivo del centro.

La verja tiene una cancela metalica de dos hojas de 4°56 m de ancho que da a la
Avda. de la Cruz.

Y tiene otra cancela metalica de dos hojas de 2°86 m de ancho que da a la calle
Guadalora. Normalmente, estas dos puertas se encuentran cerradas.

Las medidas de la calle Don Juan Bosco, que es el acceso principal al centro son:

Aceras: 2760 m delante de la verja del centro
3 m acera de enfrente
Calzada: 6'30 m

Por la Av. De la Cruz, circulan y estacionan autobuses urbanos y de transporte
escolar. En la entrada y salida del centro, se produce un cierto colapso circulatorio
en la calle Don Juan Bosco, debido al nimero de vehiculos, motos y coches
particulares de las personas que acuden al centro en horarios de entrada y salida.

Seria aconsejable solicitar al Ayuntamiento la colocacion de sefales de prohibicion
de estacionamiento y parada en toda la fachada principal del centro. Paso de cebra
delante de la puerta principal, asi como badenes en el mismo.

Las caracteristicas de las puertas de acceso al Centro son las siguientes:

Calle Acceso Tipo Puerta Anchura (m.)
C/ Don Juan Bosco PRINCIPAL CORREDIZA 6
Avda.de la Cruz LATERAL HOJAS 4.56

C/ Guadaira LATERAL HOJAS 2.86

9.4.3. CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS EXTERNAS.

El I.E.S. AXATI, tiene una superficie total construida de 2.434°25 m?2.
Se puede dividir el edificio en cuatro zonas segun se aprecia en los planos
adjuntos. Tres zonas con una sola planta, y otra con dos plantas y planta castillete.
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En la cuarta zona se ha construido un espacio cubierto para realizar Educacion
fisica, y el nuevo ciclo de Sistemas de Telecomunicaciones e Informatica que es
totalmente independiente del edificio principal. Esta nueva zona consta con una
superficie de 488 m?2., consta de cuatro puertas, una de acceso al gimnasio, otra
de acceso a la entrada comun de las instalaciones del ciclo, una tercera de acceso
directo a la aula técnica, y por ultimo una puerta de acceso al almacén principal del
centro.

El edificio se puede dividir en dos zonas segun su fecha de construccion. La
construcciéon principal es del afio 1970. Posteriormente en el afno 2001 se amplio
el edificio anadiendo un ala nueva de dos plantas.

Edificio Principal Planta Baja.

El acceso principal se realiza a través de dos puertas de chapa y cristal,
ambas de dos hojas y con huecos de 1769 m cada una. Estas puertas abren hacia
fuera del edificio. En horario lectivo suelen estar abiertas.

Al patio de recreo se accede por una puerta de chapa y cristal de dos hojas y
hueco de 1769 m que esta junto al aula n° 4. Este acceso esta normalmente
cerrado con llave y sélo se abre en horario de recreo o durante el las clases de
Educacion Fisica. Otro acceso de las mismas dimensiones se encuentra en el taller
de Electricidad Il. Normalmente se encuentra cerrado con llave y no es frecuente su
uso.

Al patio del centro de transformaciéon se accede por otra puerta de chapa y cristal
de dos hojas y hueco de 1769 m que esta frente al taller de Electricidad Il y junto
al Departamento de Dibujo. Normalmente se encuentra cerrada con llave y no es
frecuente su uso.

Por el pasillo del taller de Electricidad Il se accede sin puerta al edificio ampliacién.

En el taller de Electricidad | existe otra salida del edificio de similares
caracteristicas a las descritas. Se utiliza para el acopio de material para el taller,
por lo que solo se utiliza en esas ocasiones.

El aula de Apoyo, fue concebida en principio como cafeteria. Existe una puerta de
salida al patio de recreo que se encuentra detras del mostrador. Esta es de chapa
de una sola hojay 0°90 m de hueco.
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En el almacén del centro, perteneciente a la zona de nueva creaciéon hay una puerta
de acceso a la calle Guadalora que se encuentra cerrada con llave.

Se sefialaran las caracteristicas constructivas externas incluyendo una descripcion
de la estructura, cerramientos, fachada y cubiertas de los edificios que componen
el Centro, haciendo especial mencioén a los huecos de acceso.

Las caracteristicas de las puertas de acceso a los modulos son las siguientes:

Modulo Planta Acceso Tipo Puerta Anchura (cm). N° Hojas

Modulo |

Médulo 1

Modulo 1

9.4.4. CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS INTERNAS.

Se hara una descripcion sobre las caracteristicas constructivas internas,
incluyendo los accesos hasta cada una de las dependencias de los edificios, tales
como puertas, pasillos, escaleras, etc.

Para una mejor descripcion, dividiremos el centro en edificios independientes
(modulos).

Las caracteristicas de las puertas que dan acceso a los pasillos son las siguientes:

Modu
lo Planta Dependencia Tipo Puerta Anchura (cm). Forma
Puerta 1 Puerta 2 Puerta 1 Puerta 2 Puerta 1
Puerta 2
Médulo |

Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 101



LLLLLLLLLL

Médulo 1

Modulo I

Las anchuras de los distintos pasillos son las siguientes:

Médulo Planta Lugar pasillo Medidas pasillo (cm).

Modulo |

Modulo I

Modulo 1

Las anchuras de las escaleras son las siguientes

Modulo Nombre Posicion escalera  Medidas (cm).
Modulo |
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Modulo I

Modulo I

9.4.5. INSTALACIONES.

En el centro existe la existencia de una caldera de gasoil situada en la planta baja,
también existe un deposito de gasoil exterior. Existe un ascensor que comunica la
planta baja con el resto de plantas. Debemos senalar la existencia de varios
cuadros eléctricos repartidos por las diversas plantas, pero sin orden logico de las
areas que cubren, seria recomendable realizar una sefializaciéon correcta de los
cuadros eléctricos.

9.4.6. USOS Y ACTIVIDADES.

Se describiran los usos y las actividades de cada una de las estancias en las que se
divide el Centro: Aulas, bibliotecas, laboratorios, talleres, etc., asi como su
situacion en cada planta.

MODULO |, compuesto por:

Planta baja:

Primera planta:

Segunda planta:

MODULO I, compuesto por:
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Planta baja:

Primera planta:

Segunda planta:

MODULO lil, compuesto por:

Planta baja:

Primera planta:

Segunda planta:

9.5. EVALUACION DEL RIESGO

9.5.1. EVALUACION DEL RIESGO.....oooeeeeeeeeeeei
1. TRAFICO

Las posibilidades de un accidente de trafico que afecte a la vida de la Comunidad
Escolar del centro, estdn condicionadas por circunstancias de las que ya hemos
hecho referencia en el punto 1.3. de vias de acceso.

Hay que recordar que las salidas del Instituto a la calle Don Bosco son las Unicas
efectivas que, a la fecha, tiene el centro, y como tal consta en el Plan de
Autoproteccion como salida de emergencia.

2. ACCIDENTE ESCOLAR
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Hacer una valoracién de las posibilidades de accidente escolar, inicialmente puede
parecer innecesaria, sin embargo las noticias que nos llegan a través de los medios
de comunicacion hace que nos parezca un tema esencial a valorar en un estudio de
seguridad.

En caso de que el accidente ocurra, no se cuenta con medios humanos para
solucionar un caso de emergencia. Esta cuestién nos parece fundamental en
cuanto a su solucién, puesto que llegado el caso, una actuacion eficaz por parte de
personal formado en primeros auxilios puede salvar una vida.

Los botiquines del centro debe de adecuarse a las directrices aconsejadas por la
Consejeria de Gobernacion de la Junta de Andalucia en su "Guia de Autoproteccién
para Centros Escolares

3. INCENDIO

En base a la tabla especificada en el anexo A de la Orden del Ministerio del Interior
del 29 de noviembre de 1984, el centro queda clasificado como de BAJO RIESGO DE
INCENDIO, al no superar la edificaciéon los 14 metros de altura ni superar la
ocupacion los 1.000 alumnos, sin embargo, en el caso de declararse uno, el
desarrollo del mismo se veria agravado a causa de existir una séla salida para
todos del recinto escolar y la existencia de rejas en algunos talleres y aulas en la
planta baja.

4. ELECTRICIDAD

El riesgo de siniestro de origen eléctrico viene determinado por el estado de las
instalaciones y, sobre todo, por el correcto funcionamiento de los aparatos de
mando y protecciéon. Asi pues, la mejor manera de prevenir y reducir el riesgo de
siniestro de origen eléctrico es, un adecuado mantenimiento preventivo de las
mencionadas instalaciones y cuadros eléctricos.

Los cuadros eléctricos principales de mando y proteccion del centro se encuentran,
en la planta baja uno en el taller eléctrico | y el otro en el departamento de fisica y
quimica (AULA 20). La situacion de los cuadros principales y los secundarios viene
sefalada en los planos adjuntos.
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5. AMENAZA DE BOMBA

Desgraciadamente en los tiempos que corren es inevitable considerar esta
posibilidad en nuestro analisis de riesgo, generalmente por falsas Ilamadas
generadas a veces por los/as alumnos/as hacia nuestro propio centro.

6. MOVIMIENTOS SiSMICO

Son consideradas areas de peligrosidad sismica aquellas zonas que a lo largo del
registro histérico se han visto afectadas por fendmenos de naturaleza sismica.

Se entiende por intensidad sismica, un numero escalado que indica los dafios o
efectos de un terremoto en un lugar determinado sobre las personas, estructuras y
material terrestres. La escala utilizada en Europa y la oficial en Espafia es la M.S.K.,
con grados de | a XIl.

Se entiende por magnitud, la cuantificacion de la energia liberada por un terremoto
basada en la medida instrumental de la amplitud de las ondas sismicas. Hay
diferentes escalas dependiendo del tipo de onda medida. La mas utilizada es la
escala Richter.

A efectos de planificaciéon a nivel de Comunidad Auténoma previstos en la directriz
basica de Planificacion de Proteccion Civil ante el Riesgo Sismico, la provincia de
Sevilla, estd considerada como area donde son previsibles seismos de intensidad
igual o superior a VI.

9.5.2. PLANOS DE EMPLAZAMIENTO DEL CENTRO Y DE SU
ENTORNO. ...
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9.6 CAPITULO II: MEDIDAS DE PROTECCION.

W J

9.6.. CATALOGO DE MEDIOS DISPONIBLES

9.6.1. MEDIOS DE EXTINCION DE INCENDIOS........................

EXTINCION: El Centro dispone de extintores portatiles (62) y bocas de incendio
equipadas (BIE s)(5)

La revision del estado en que se encuentran, la realizan la Empresa WUALDEN de
Extintores S.L.L revisdndose cada afio. La distancia del suelo al extremo superior
de los extintores supera en todos los casos los 1,70 metros como establece la ley.

La distancia maxima estipulada desde el origen de evacuacién al extintor mas
préximo debe ser de 15 metros como maximo.
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Como ya se ha sefialado en el apartado vias de evacuacion, hay que reubicar los
extintores que estan frente a una BIE en el pasillo de la primera planta y en el
pasillo de la planta baja.

La situacion de los extintores y su tipo, y las BIE s se detalla en el plano adjunto

PLANOS DE EXTINTORES (ANEXO 1)
MODELO DE EXTINTORES Y LOCALIZACION. (ANEXO 2)

9.6.2. SISTEMAS DE AVISOY ALARMA . ...
DETECCION: No existen sistemas de deteccion de incendios en el Centro.

ALARMA: Esta se realiza a través del timbre que indica la salida y entrada de clase.
Se acciona desde Conserjeria y esta gobernada por temporizador electronico
programable.

Se deberia tener en Conserjeria una bocina de aire comprimido para emitir una
sefal tipificada para cada tipo de emergencia. El cdédigo de sefial de alarma
tipificada deberia estar en un lugar preferente en Conserjeria, con el cuadro de
[laves de emergencia.

9.6.3. EQUIPOS Y MATERIAL DE PRIMERA INTERVENCION...
BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS:

Se encuentra en Conserjeria. El material minimo aconsejado por el manual de
Autoproteccion del Ministerio del Interior es el que se encuentra en la siguiente
tabla. En el Botiquin habra una lista de los elementos bdsicos necesarios para
reponerlos cuando se acaben.

Elemento N° de existencias Fecha de caducidad
Bolsa de guantes desechables 3 pares
Tijeras]
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Pinzas 1
Gasas estériles 10 paquetes
Vendas 10 paquetes

Algodén Hidréfilo 2 paquetes
Esparadrapo de tela 4 paquetes
Tiritas de tela 5 paquetes
Batea de cural

Analgésico de efecto local 1
Antisépticos 1 bote de Betadine
Manta No

Otros

Seria conveniente afadir al material de primeros auxilios una camilla para un
posible caso de traslado de un accidentado a un lugar seguro.

SENALES DE TRAFICO:

No hay. Se deben adquirir 2 sefales y conos para colocarlas en Conserjeria, Planta
0. Se utilizaran para cortar el trafico de la via que se utilice a la hora de la
evacuacion.

9.7. DIRECTORIO DE MEDIOS EXTERNOS

SERVICIOS  TELEFONOS
URGENCIAS OFICINA

BOMBEROS

URGENCIAS MEDICAS

INFORMACION TOXICOLOGIA

CENTRO DE SALUD

HOSPITAL S.A.S.

AMBULANCIAS

CRUZ ROJA

PROTECCION CIVIL

POLICIA LOCAL

GUARDIA DIVIL

AYUNTAMIENTO
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SEVILLANA
EMPRESA AGUA

9.7.. DISENO DE LA EVACUACION

9.7.1. OCUPACION. ......ooiiiiiiiiiii e
En general segun la CPI-96 el calculo de la ocupacion es:
Aulas: una persona por cada 1°50 m2

Biblioteca: una persona por cada 2 m2

Talleres: una persona por cada 5 m2

Laboratorios: una persona por cada 5 m2

* Ocupacion edificio principal planta baja *

68 profesores, 2 conserjes, 2 personas de administraciéon y mantenimiento
- N°de aulas: 11

Calculo de ocupacion: 11 aulas x 30 = 330

Edad de los/as alumnos/as: desde los 12 a los 20

- N° de despachos: 4x2=8

- N° de departamentos: 6x1,5=9

- N° de talleres: 2

- Biblioteca: 1

N° maximo de personas a evacuar: 330

Edificio Principal Primera Planta.
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Se accede por una escalera de 1’70 m de ancho. En la primera planta por el
pasillo del aula de Gestion Administrativa se accede sin puerta al edificio
ampliacion.

Por el otro extremo del pasillo, delante del Departamento de Mdusica existe

(o]

una salida con puerta dotada de barras antipatica que da salida al techo del aula n
3. Desde aqui por una escalera metalica se accede al patio interior. Normalmente
no se utiliza y se encuentra cerrada con llave.

* Ocupacion edificio principal planta primera *

_____ Profesores/as.

- N° de aulas: 4

Calculo de ocupacion: 4 aulas x 30 = 120

Edad de los/as alumnos/as: desde los 13 a los 20
- N° de departamentos: 3

- Archivo: 1

N° maximo de personas a evacuar: _____
Edificio principal. Planta castillete

Se accede por una escalerade 1°70 m de ancho.
* Ocupacion edificio principal planta castillete *
___ Profesores/as.

10) N?*deaulas: 1

Calculo de ocupacion: 1 aula x 30 = 30

Edad de los/as alumnos/as: desde los 13 a los 20 anos.
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11) N°de departamentos: 1

N° maximo de personas a evacuar:

Edificio Ampliacién.

La ampliacion es un edificio de dos plantas que queda adjunto al edificio
principal. Se accede por la planta baja del edificio principal por el pasillo del taller
Eléctrico Il y por la primera planta por el pasillo del aula de Gestion Administrativa.
Ambas plantas estan comunicadas entre si por una escalera de 1’70 metros de
anchura.

1

* Ocupacion edificio ampliacién planta baja *

—___ Profesores/as.

12) N°de aulas: 4

Calculo de ocupacion: 4 aulas x 30 = 120.
Edad de los/as alumnos/as: desde los 13 a los 20.

13) N°de departamentos: 1

14) Laboratorios: 21

15) Sala de usos multiples: 100 personas de capacidad.

N° maximo de personas a evacuar:

Patio de Recreo Escolar.

Se encuentra en la parte trasera. Existe un edificio de una sola planta que se utiliza
como vestuario. El solar del patio se halla dividido en una zona hormigonada que
se usa como campo de futbito y cancha de baloncesto y zona de terreno con
arboles. Su superficie aproximada es de 20.000 m2
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Edificio de Educacién Fisica y Taller del Ciclo de Grado Superior: Sistemas de
Telecomunicacion e Informatico.

Profesores/as.
16) N?deaulas: 3
Calculo de ocupacion: 2 aulas x 30 = 60

Edad de los/as alumnos/as: mayores de 18 anos.
17) Gimnasio: 1
N° maximo de personas a evacuar:

9.7.2. DISENO DE LAS ViAS DE EVACUACION. (ANEXO 3)

Planta Baja: Planos de evacuacion.

Planta Primera: Planos de evacuacion.

Planta Segunda: Planos de evacuacion.

9.7.3. EVALUACION DE LAS VIAS DE EVACUACION................

LONGITUD DE LOS RECORRIDOS DE EVACUACION

Origen de evacuacion: Puertas de salida de las aulas y dependencias. Cuando el
aula o la dependencia tienen dos puertas se considera para el calculo la mas
alejada.

Longitudes de los recorridos de evacuacion por plantas desde el origen de
evacuacion mas alejado medido sobre el eje. Se toma como final de evacuacién la

puerta principal del edificio.

Planta baja. Los recorridos mas alejados son:
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Aulan®5:51°76 m
Sala de usos multiples: 78 64 m

Planta 1. Los recorridos mas alejados son:

Aulan®16:79°19 m
Aulas n° 21y 22:91°53 m

Planta castillete
Aula y Departamento de Tecnologia: 6359 m
La longitud de los recorridos maximos es INADECUADA
Maxima altura de evacuacién: 9,60 metros
Salidas: las plantas, estan comunicadas por escaleras no compartimentadas y han
de considerarse como un solo recinto, por lo que en el edificio no existen salidas
de planta.

ANCHURA DE LOS RECORRIDOS DE EVACUACION

La anchura libre de las escaleras o pasillos previstos como recorridos de
evacuacion sera, para edificios de uso docente, de 1°20 m como minimo.

Esta anchura es la adecuada en todos los pasillos y escaleras excepto: en el pasillo
de la planta baja delante del aula n° 11 y el aula de Plastica, y en el pasillo de la
primera planta delante del aula n® 17 y el aula "info 2".

En ambos casos el extintor se encuentra situado justo frente a una BIE,
reduciéndose asi la anchura libre efectiva del pasillo a un metro. Esto es
totalmente INADECUADO para un recorrido de evacuacion.

La existencia de bancos en los pasillos en recorrido de evacuacién no hace mas
que reducir la anchura libre efectiva de los pasillos. Incluso en caso de
emergencia, pueden convertirse en barreras si fuesen desplazados de su posicion.
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Los tableros informativos méviles del vestibulo, deben colocarse de manera que no
obstaculicen la principal via de evacuacién con que actualmente cuenta el centro

9.7.4. SENALIZACION. ..o

Las vias de sefializacidon del centro estan disefiadas para las actuales puertas
de emergencia existentes, las cuales consideramos que son insuficientes.

9.5.  PLANOS DEL EDIFICIO POR PLANTAS (ANEXO 4)

9.5.1. PLANOS MEDIOS DE EXTINCION Y SENALIZACION. (ANEXO 1)

9.5.2. PLANOS EVACUACION. (ANEXO 3)

9.6 CAPITULO Ill: PROCEDIMIENTO DE APLICACION.

9.6. ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONES
9.6.1. COMISION ESCOLAR DE AUTOPROTECCION..............

Si se estima oportuno se creara una Comisién de Autoprotecciéon Escolar, que
levantara Actas de las reuniones celebradas que seran remitidas al Consejo Escolar
para la aprobacion de acuerdos.

Dicha Comisién podria estar integrada por:

-Jefe de Emergencia. (Director)

-Jefe del Equipo de Alarma y Evacuacion. (Jefe de Estudios)
-Un miembro del Equipo de Primeros Auxilios.

-Un miembro del Equipo de Primera Intervencion.
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9.6.2. GRUPO OPERATIVO......uiiiiiiiiiiiii e

JEFE DE EMERGENCIA E INTERVENCION.

Es el mando en cualquier situacion de emergencia. En funciéon de la evacuacion
realizada, decidira las acciones a emprender y en caso necesario ordenara la
evacuacion parcial o general del Centro y solicitara la ayuda de servicios de socorro
exteriores, recibiéndolos e informandolos. Coordinara, recibiendo informacién y
dando instrucciones a los distintos equipos de emergencia del Centro.

Esta funcion recae sobre el Director del Centro y en ausencia sobre el/la jefe/a de
Estudios. En prevision de sustitucion de ambos, la misma recaera sobre la persona
que ostente el cargo de Secretario y en su caso el Vicedirector o Ayudantes de Jefe
de Estudio.

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION (EPI)

Su misién consiste en acudir donde se haya producido una emergencia e intentar
controlarla con los medios disponibles, para ello una vez recibida la senal o
mensaje de alarma se presentaran rapidamente para recibir instrucciones ante
el/la Jefe/a de Emergencia, quien segun las circunstancias estimara hasta cuando
esta activo este (1% 1) o si incorpora a sus miembros a tareas de evacuacion.

Este equipo para su funcionamiento debera constar con el adiestramiento
adecuado. Acciones que deben emprender:

1. Cortaran el fluido eléctrico.

2. Abriran las salidas de evacuaciény .

3. Mantendran y revisaran los equipos de intervencion.

4, Daran cuenta lo antes posible al Jefe de emergencia del desarrollo de las

operaciones de control.
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EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS (EPA)

Su mision consiste en prestar los primeros auxilios a los accidentados durante la
emergencia, para ello deben ser personas adiestradas en estas técnicas.

Se debe subsanar esta carencia gestionando cursos en esta materia, a fin de
formar un equipo eficaz que como minimo deberia estar formado por 2 personas.

Seria funcion de este equipo el mantenimiento y control de los medios sanitarios
existentes. Mientras esto no ocurra, la Direccién del Centro debera articular las
medidas necesarias para asegurar el buen estado de estos medios.

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION (EAE)
Integrado por un Jefe del equipo de alarma, Jefes de plantay Adjuntos.

Ver tabla siguiente:
JEFE DE EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
JEFES DE PLANTAS
ADJUNTOS
ASUMIDO POR:
Sustituto del/la Jefe/a de Emergencia. (Jefe de Estudios)
FUNCIONES:
Garantizar que se ha dado la alarma.
Dirigir la evacuacion y el traslado de las victimas.
Conseguir que la evacuacion se realice de la forma mas rapida y ordenada
posible
Indicar el punto de reunién.
Informar al Jefe de Emergencia del desarrollo de la evacuacion.
Supervisar el orden en el punto de reunidn y asegurarse que no falta ningun
ocupante.  ASUMIDO POR:
Profesores de las aulas siguientes:

FUNCIONES:

Colocarse a pie de escalera para organizar y dirigir a los grupos a través de
las vias de evacuacion.

Ayudar en la evacuacién de impedidos o heridos.
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Inspeccionar los servicios y zonas comunes.
Recibir la informacion de cada aula desalojada y trasladarla al Jefe de equipo
Dirigir a sus grupos hacia el punto de reunién.
ASUMIDO POR:
Alumnos de los Ciclos Superiores:

FUNCIONES:

Informar a los profesores.

Dirigir el aula que le corresponda.

Portar sefnales de corte de trafico y colocarlas en los extremos de la calle
permitiendo el paso a los equipos de intervencion externa: bomberos, ambulancias
y Policia

Abrir las salidas de evacuacion del edificio portando el llavero de
emergencia.

Ayudar a dirigir la evacuacion hacia el punto de reunién.

RELACION DEL PERSONAL INTEGRADOEN EQUIPOS DE EMERGENCIAS.

EQUIPO O RESPONSABILIDAD

NOMBRE Y APELLIDOS

JEFE DE EMERGENCIA.

SUPLENTE. - D/D?

- b/D?

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION. (E.P.1.) - Db/D?
- b/D?

EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS. (E.P.A.) - D/D?

- b/D?

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION. (E.A.E) - D/D?
- b/D?

JEFES DE E.A.E

SUPLENTE -D/D?

-D/D*

JEFES DE PLANTAS

SUPLENTE -D/D?

-D/D?

PLANTA O

SUPLENTE -D/D?

-D/D*
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PLANTA 1

SUPLENTE  -D/D?
-D/D?

PLANTA CASTILLETE
SUPLENTE  -D/D?
-D/D*

ADJUNTOS -D/D?
-D/D*?

9.7.. OPERATIVIDAD DEL PLAN

3.2.1. PROGRAMA DE IMPLANTACION.......ceeeiiiiiiiceeeeeaee
La implantacion de cualquier plan de autoproteccion es siempre bastante
complicada, ya que debemos implantar una cultura de seguridad que no siempre

somos conscientes de ella, ademas debemos contar de unos medios que muchas
veces no disponemos.

9.7.2. PROGRAMA DE MEJORA Y MANTENIMIENTO............

Al comienzo del curso escolar la Direccion del centro encomendard una revision
general de todos los medios técnicos de proteccion existentes de la cual se emitira
un informe dirigido al Consejo Escolar del Centro.

TECNICOS.

ALARMA: Es necesario adquirir una bocina de aire comprimido.

EMERGENCIA. (Comprobar el funcionamiento del alumbrado de emergencia
en todo el centro).

EXTINTORES. Revisar su ubicacion

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS: Adecuarlo a lo aconsejado por la guia de
Autoproteccién para centros escolares editada por la Junta de Andalucia. Organizar
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el mantenimiento y revision periédica. Debera estar dotado de lo senalado en el
apartado correspondiente.

. LLAVERO DE EMERGENCIA: Constituirlo y ubicarlo en Conserjeria.

. SENALES DE TRAFICO: Emplazarlas en Conserjeria, en un lugar de facil
accesibilidad a los/as alumnos/as adjuntos que se encargaran del control del
trafico en caso de emergencia general.

. REJAS: Sustituir aquellas rejas que sean no abatibles de la planta baja, por
otras que si lo sean para facilitar la evacuacion en caso de emergencia. Estas rejas
abatibles deben abrirse todos los dias a las 8:00 de la mafiana y cerrarse a las
21.00 horas.

. PLANOS: Es necesario revisar y actualizar todos los afos los planos de
situacién que se encuentran tanto en las aulas como en los pasillos. Los planos del
edificio deben ser actualizados

9.7.3. PROGRAMA DE FORMACION............ccooeeiiiiieee .,

La adecuacion de los medios humanos pasa inexcusablemente por la informacién
sobre el Plan de Autoproteccion y formaciéon de los mismos en técnicas de
intervencion en emergencias, tendiendo a la especializacion de los diversos
equipos.

Sera necesario celebrar reuniones sectoriales informativas, a fin de que todos los
miembros de la Comunidad Escolar que puedan verse inmersos en una situacion
de emergencia, conozcan el Plan de Autoproteccion. Para ello es necesario
concretar las fechas de dichas reuniones.

Fecha para la reunion del profesorado: / /
Fecha para la reunioén con el alumnado: / /
Serd necesario afrontar la formacion de aquellas personas que participen en algin

equipo de emergencia o asuman funciones de jefatura, mediante cursos a celebrar
anualmente y que como minimo trataran los siguientes temas:
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-Extinciéon de Incendios.

-Primeros Auxilios.

Una vez cubierto este objetivo se pueden afrontar otro tipo de cursos especificos.
El equipo debe distinguirse de algin modo del resto del personal del centro, por
ejemplo con brazaletes

9.8.  ACTIVIDAD DEL PLAN

9.8.1. DIRECCION . ...t

El Director como Presidente de dicho Consejo y Jefe de Emergencia, velara por el
cumplimiento de los acuerdos y directrices que de él emanen.

9.8.2. FUNCIONES Y CONSIGNAS. ...

9.8.3 .PRIMEROS AUXILIOS Y ACTIVACION DEL SISTEMA DE
EMERGENCIA . ...

AVISOS DE EMERGENCIAS.

El/la Jefe/a del equipo de alarma y evacuacién, dard la alarma mediante SENALES
TIPIFICADAS y conocidas por todos segun el tipo de emergencia, mediante la
bocina de aire comprimido

EMERGENCIA PARCIAL

Seflal sonora tipo para la emergencia parcial por incendio: toques cortos y
continuos durante un minuto.

EMERGENCIA GENERAL.

Sefal sonora tipo para la emergencia genera por incendio: toques continuos
durante intervalos de 30 segundos

PUNTOS DE REUNION.
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Fuera del recinto escolar: En la Avenida de la Cruz. Dado el n° de alumnos a
evacuar, unos 600, se hace imprescindible cortar el trafico en los primeros
momentos del siniestro para facilitar la salida del Centro.

9.8.4. PLAN DE EVACUACION EN CASO DE SINIESTRO..........

El objetivo de la celebracion de simulacros anuales, es sacar conclusiones sobre la
viabilidad del Plan de Emergencia con el fin de mejorarlo y conseguir su mayor
efectividad, asi como familiarizar al colectivo escolar con la aplicaciéon sobre el
terreno del mismo, para que cuando la emergencia se produzca, el desarrollo de la
misma no se vea agravado por la desprevencion del personal.

La celebracion del mismo se ajustara a lo especificado en la Orden de 4 de
noviembre de 1.985 de la Conserjeria de Educacion y Ciencia B.O.J.A. n° 116 de 7
de Diciembre. INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE UN EJERCICIO DE
EVACUACION DE EMERGENCIA EN CENTROS ESCOLARES.

Es necesario concretar la fecha de su celebracion, que necesariamente debera ser
posterior a la celebraciéon de las reuniones sectoriales de informacion sobre el Plan
de Autoproteccion.

Fecha de celebracion del simulacro: / /

Posteriormente a la celebracion del simulacro, se emitird un informe al Consejo
Escolar del Centro, que se ajustara a lo especificado en la Orden de 4 de
noviembre de 1.985 ya citada y firmado por el Director como Jefe de Emergencias.

INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS/AS ALUMNOS/AS EN LA REALIZACION DE
SIMULACROS.

Este documento, se facilitara a los/as alumnos/as a principio de curso y en todo
caso antes de efectuar el simulacro, a fin de que su lectura y analisis ayude en el
buen desarrollo de una operacién de evacuacion en caso de emergencia.

1. Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones
de su profesor y en ningun caso debera sequir iniciativas propias.
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2. Los/as alumnos/as a los que se haya encomendado por su profesor funciones
concretas se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento
del orden del grupo. Los/as alumnos/as sentados mas proximos a las ventanas las
cerraran y levantardn las persianas.

3. Los/as alumnos/as no recogeran objetos personales, con el fin de evitar
obstaculos y demoras.

4. Los/as alumnos/as que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos o
en otros locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con
toda rapidez a su grupo.

En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la de su aula, se
incorporara el grupo mas préximo que se encuentre en movimiento de salida.

5. Todos los movimientos deberan realizarse rapida pero ordenadamente, sin
correr, atropellar, ni empujar a los demas. El primer aula que se evacua es la mas
cercana a la escalera de emergencia correspondiente. Los/as alumnos/as deben ir
en fila india pegada a la pared, tanto en los pasillos como en la escalera. En el caso
de que dos grupos coincidan en las escaleras, se deben formar dos hileras (pared y
barandilla); haciéndolo de esta forma se asegura un pasillo central y nunca se
obstaculizara la escalera.

6. Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida.
7. Los/as alumnos/as deberan realizar este ejercicio en silencio, con sentido del
orden y ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan

dificultades o sufran caida.

8. Los/as alumnos/as deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el
mobiliario y equipamiento escolar.

9. En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstaculo que durante
el ejercicio dificulte la salida, sera apartado por los/as alumnos/as, si fuera

posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

10. En ningln caso el alumno debera volver atras sea cual sea el pretexto.
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11. En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni
adelantar a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de
concentracion previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesor el
control de los/as alumnos/as.
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IESAXATI

uuuuuuuu

PLANTILLA DE INCIDENCIAS — ACCIDENTES. ALLMMOS

Hombra: Curso;
Fecha Incldants: Hora:
Parsona que atlenda:

Lugar del Inchdents:

Descripclon detallads y clreunstancts dis los hechos:

Valoracion dal Incidents:
[] contusiones [ Quemaduras [ ] Astuas [ ] Frachoras
[] Hemoraglas [ Immdcaciones [ | Masal

Agistenclarecibida [] 31 [ Mo
Por parte de:

Parsona gue reallza la comunicacion a los famillanes:

Fb=ardACioNES. Hacer corséw 51 58 han prodecide Sewperksctios an smmnios 3o mo AsSEus del sumno o slres g,
wrEiencs ruivles, ohes profesis, sicc
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IESAXATI

uuuuuuuu

PLANTILLA DE INCIDENCIAS — ACCIDENTES. DOCEN

Mombira: Curss:
Fecha Incldanta: Hora:
Parsona gus atlends:

Lugar el Inchdsnts:

Descripclon detallada y circunstancla de los hechos:

Valoracion del Incloents:

[] contusiones  [] Quemaduras  [] Asfieas [ ] Fractras
[] Hemomagias [ ] Intodcaciones [ | Masal

Otras:

Asigtancia recbida: [ 51[] Mo
Por parte de:

Ha dado lugar a baja sbora: [ |81 [ Mo Acopido sirsgimen de: [ | Segundad Socsl [ | MUFACE.

Hamaro S aflllackan:

Paraona gue reallza la comunicachon a los famillares:

b=ary3chonNGs. Heoe constar sl =0 han poduddc Smeperfecics = slemertos da uso habitusl del alres o somne jafan,
wriknos raeles, ol prodecls, sioc
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LLAMADA

Palabras exactas de la amenaza

_ IMPRESIONES

Sobre el interlocutor

O Sexo |0 Edad estimada
Caracteristicas de la voz
O Calmosa O Incoherente
O Enfadada O Seria
O Despreciativa O Sarcastica
éContra qué va la llamada? 0 De haber bebido O Bromista
O Autoritaria O Sonriente
O Miedosa O Burlona
O Nerviosa O Llorosa
1O Confusa O Nasal
Duraciéon de la llamada O Vacilante O De tartamudeo
O Mondtona O Cansada
0O Susurrante O Balbuceante
PREGUNTAS 3 Con acento, icual?
O ¢Cudndo hard explosion? O Familiar, éa quién?
Modo de hablar
O ¢Ddnde hard explosion? O Uso de modismos O Normai
O Palabras regionales O Vulgar
0O ¢éCémo es? [0 Palabras que mas usa |0 Educada
O Buena pronunciacién | O Répida
O ¢Qué tipo de artefacto es? O Mala pronunciacid O lenta
Ruidos de fondo
O ¢Puso Vd. la bomba? O Silencioso O Tormenta
J Callejero O Ventiladores
O ¢Por qué la puso? O Bocinas, pitos O Musica
O Cabina telefonica O Lluvia
O éPor qué llama? 0 Normales de una casa | O Pasos
O Aire acondicionado O Animales
O ¢Cdmo puede uno librarse de la |0 Multitudes O Maquinaria
amenaza? O Construccién O Golpes
O Ecos O Viento
Receptor de la llamada O Vehiculos, écudles?
O Otros

9.10.3. Anexo lll: Tablas inspecciones periddicas

SISTEMA DE ALUMBRADO DE EMERGENCIA Y SENALIZACION
TRIMESTRE: ...,

PERIODICIDAD Y PERSONA

OPERACIONES A REALIZAR
RESPONSABLE
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TRIMESTRALMENTE
(Personal del
mantenimiento)

Servicio

de

A. Comprobacién del funcionamiento de
cada equipo de alumbrado (basta su
desconexion).

B. Limpieza de los aparatos.

C. Sustitucién de lamparas en caso
necesario.

D. Sustitucion de las baterias o el equipo,

en caso necesario.

MANTENIMIENTO DE EXTINTORES DE INCENDIOS

TRIMESTRE: ...,

MANTENIMIENTO DE EXTINTORES POR PERSONAL PROPIO DE LA EMPRESA

PERIODICIDAD Y PERSONA
RESPONSABLE

OPERACIONES A REALIZAR

TRIMESTRALMENTE
(Personal del
mantenimiento)

servicio

de

A. Comprobacion de la accesibilidad,
buen estado aparente de conservacion,
precintos,
manguera, etc.

B. Comprobacién del estado de carga
(peso y presién) del extintor y del botellin
de gas impulsor (si existe).

C. Estado de las partes mecanicas
(boquilla, valvulas, manguera, etc.).

seguros, inscripciones,

INSPECCIONES PERIODICAS: Extintores, Luces, sefializacién, botiquin

Objeto |Hecho

Accion correctora

Realizada

Fecha Firma
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FIRMA DEL RESPONSABLE:
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PERIOCIDAD Y PERSONA
RESPONSABLE

OPERACIONES A RELIZAR

ANUALMENTE
(Personal del fabricante o mantenedor
autorizado)

1. Verificacién del estado de la carga
(peso, presion) y en caso de
extintores de polvo con botellin de
impulsion, estado del agente extintor.
2. Comprobacion de la presion de
impulsion del agente extintor.

3. Estado de la manguera, boquilla o
lanza, valvulas y partes mecanicas.

el

CADA CINCO ANOS

(A través del personal del fabricante o
mantenedor autorizado o entidad
colaboradora del MIE)

A partir de la fecha de timbrado del
extintor (y por tres veces) se retimbrara
el extintor de acuerdo con la ITC-MIE-
AP.5 del Reglamento de aparatos a
presién sobre extintores de incendios
(B.O.E. n° 149, de 23 de junio de
1982).

Se guardaran recibos de inspecciones del mantenedor con firma del mismo
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10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE

TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICAS,
ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

10.1

. Normas sobre utilizacion de teléfonos mdéviles y otros aparatos

electronicos.

Con independencia de lo establecido en nuestro Plan de Convivencia, es

importante resefar aqui las normas basicas de utilizacién de teléfonos moviles y

otros aparatos electrénicos en nuestro IES.

El alumnado de nuestro centro, curse el tipo de ensefianza que curse, debe
saber que esta prohibido durante todo el horario lectivo y en todo el recinto
escolar, la utilizacién de teléfonos méviles y otros dispositivos electrénicos
(MP3, camaras digitales, PSP).

Se aconseja no traer al centro dichos aparatos. El Instituto declina toda
responsabilidad en caso de sustraccién, deterioro o pérdida.

Esta injustificado el uso de moéviles para contactar con la familia en caso de
indisposicién, pues el centro comunicara la incidencia a los representantes
legales de los alumnos.

El profesorado podra retirar tanto el teléfono moévil como cualquier otro
aparato electrénico que el alumnado utilice, sin permiso expreso, en el aula.
Tras su retirada, el material sera llevado a Jefatura de Estudios en donde
permanecera en deposito hasta que finalice la jornada. En ese momento, el
dispositivo electronico sera devuelto al alumnado.

Si el alumnado reincide en la falta anterior, el dispositivo sera requisado en
Jefatura de Estudios hasta la recogida por sus padres.

El alumno sera expulsado cuando acumule tres faltas.
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10.2. Procedimiento de acceso seguro a Internet.

Los ordenadores de sobremesa que tiene el centro y los portatiles del
alumnado deben ser utilizados con fines exclusivamente pedagdgicos vy
académicos. Por tanto, los contenidos a consultar por el alumnado en Internet, en
ningun caso podran ser inapropiados e ilicitos.

A los efectos del presente ROF, 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 proteccién de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de
las comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién
de menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.

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

d) Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relacién a su condicidn fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Nuestro centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre nuestro
alumnado y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las
siguientes actuaciones:

a) Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de
Internet y las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres vy
madres.

b) Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como

virtuales para nuestra comunidad educativa.

¢) Poniendo a su disposicion sistemas de seguridad y proteccién que

detecten contenidos inapropiados.

d) Velando para que los contenidos educativos producidos en el centro,

sean los adecuados para el alumnado. En este sentido, esos contenidos

deben promover su bienestar, desarrollar sus capacidades, inculcar el
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respeto a los derechos humanos y al medio ambiente y preparar para ser
ciudadanos y ciudadanas responsables en una sociedad libre.

e) Contribuyendo a generar una cultura de auto-responsabilidad, que les
permita beneficiarse de las ventajas de su utilizacién, asi como advirtiendo
sobre los riesgos inherentes a un uso indiscriminado de los recursos.

Nuestro centro velara especialmente para que las medidas de prevencién y
seguridad en el uso de Internet y las TIC por parte de nuestro alumnado menor de
edad, atiendan especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi como
de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de
los menores.

b) Protecciéon de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan
uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del
menor, si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o
personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que
tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

¢) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién
de terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras
personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

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

La Consejeria de Educacion y nuestro propio centro a través del equipo de
coordinacién TIC, incentivara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,
zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet. Este sistema de filtrado se sujetara a los siguientes criterios de
configuracion:

a) Aportara informacién a las personas usuarias sobre los valores, criterios y
métodos de filtrado que se utilizan.

b) Ofrecera informacién a las personas usuarias sobre los procedimientos de
supervision y los criterios de los mismos.
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¢) Debera permitir que sea la persona o personas bajo cuya guardia o
custodia se encuentre el menor quien tome voluntariamente la decision de
activados o suspenderlos.

d) Debera ofrecer las mayores posibilidades de configuracién del servicio.

Ademas de los sistemas de filtrado, nuestro centro aplicara las siguientes
medidas de seguridad:

a) Instrumentos de control del tiempo de utilizaciéon, que permitan controlar
y limitar el tiempo de conexidén a Internet. El instrumento de control medira
la duracién de cada sesion, las horas de uso al dia, a la semana y al mes, y
permitira establecer limites de tiempo de funcionamiento del sistema
informatico para evitar una excesiva utilizacién por parte de menores.

b) Instrumentos de control de entradas que permitan impedir el acceso a
determinadas paginas web con contenidos inapropiados e ilicitos.

¢) Instrumentos que permitan regular los servicios de Internet utilizables por
cada persona usuaria en funcion de su edad y su desarrollo evolutivo.

d) La direccién del centro comprobara periédicamente la efectividad de
estas herramientas e incorporara aquellos otros instrumentos que la
tecnologia desarrolle.

11. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

La Comision de Salud y Prevencion de riesgos laborales es el o6rgano
colegiado que en el seno del Consejo Escolar impulsard, desarrollara y planificara
toda la accién preventiva del centro.

Esta Comision esta integrada por los siguientes miembros:

1.- EL Director, como Jefe de Emergencia.

2.- El profesor coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales, como Jefe de Intervencion.

3.- La Secretaria del centro que actuara como secretaria de la
comision.

4.- Un profesor miembro del Consejo Escolar.
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5.- El representante del PAS en el Consejo Escolar.

6.- La profesora de Pedagogia Terapéutica.

7.- El/la representante del alumnado en el Consejo Escolar de mayor
edad.

8.- El/la Presidente/a del AMPA
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12. PROPUESTAS DE MEJORA INCORPORADAS AL PLAN DE
CENTRO.

A continuacién, se muestran las propuestas del plan de mejora de cursos
anteriores que se incorporan al funcionamiento del centro:
curso 2017/2018

A.- Mejora de la convivencia en el I[ES AXATI, estableciendo compromisos con las familias y cambios
en la organizacion del centro que nos permitan mejorar la convivencia. Lineas de trabajo:

- Atencion al alumnado con problemas graves de conducta.

- Uso del madvil en el centro

- Continuacidn del proyecto de “Mejora del clima escolar”

- Mejorar el protocolo del “Libro de control de entradas”

- Aumentar la participacion de las familias a través de PASEN

- Formar equipos responsables de aula con el objetivo de dejar abiertas las aulas en los cambios de
clase.

- Formar equipos de mediacién y profesorado responsable de los equipos.
- Continuar con las Co-tutorias, aumentando su nimero y mejorando su coordinacién.
- Promover la limpieza en el aula a través del concurso “Aula Limpia”

- Programa de prevencion del acoso escolar (actuaciones a nivel de centro, aulay alumnado)

B.- Mejorar el proceso enseflanza-aprendizaje de la ensefianza oral, promover la busqueda de
informacidn con objeto de que el alumnado elabore y exponga sus trabajos. Para ello buscaremos
el compromiso de los departamentos de area y del profesorado para que se incorpore a las
programaciones diddcticas metodologias que propongan al alumnado la realizacidn de tareas de
busqueda de informacion y exposicion, tanto en el aula como en talleres, charlas, jornadas, teatros,
juegos ....

C - Mejorar el uso de las técnicas de estudio en todas las areas. Trabajar diferentes técnicas en
funcidén del drea, eligiendo la que mejor se adapta a cada una de ellas y responsabilizandose los
departamentos de su ensefianza y correcta aplicacion.

Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 136



FSAXATI

LORA DEL RIO

D.- Seguimiento de materias pendientes en 22 y 32 ESO. El informe de resultados de la AGAEVE del
pasado curso hace referencia a varios indicadores proactivos con tendencia positiva en los ultimos
anos. Indicadores que hacen referencia a la recuperacion de materias pendientes, las adaptaciones
curriculares, el alumnado repetidor y la diversificacidn curricular. Se ha solicitado una materia
optativa en la que realizar el seguimiento de este alumnado en el préximo curso.
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13. PLAN DE ACOGIDA AL PROFESORADO DE NUEVO
INGRESO

CONSEJOS UTILES PARA NO PERDERSE EN EL CENTRO

Bienvenidos al IES AXATI, os deseamos un feliz curso con nosotros. Somos
conscientes que cuando se llega a un nuevo centro es facil sentirse un poco
perdido y muchas veces los companeros que llevamos unos cuantos anos damos
por sentado que vosotros conocéis nuestra forma de trabajar. Por ello os hemos
preparado, con todo carifio, este resumen que esperamos os sea Util.

EQUIPO DIRECTIVO
Siempre es conveniente saber el nombre de nuestros jefes, en nuestro
Centro son:

DIRECTOR: lldefonso Salado Hidalgo

VICEDIRECTOR: Manuel Lira Garcia

SECRETARIA: Manuel Cuevas Rueda

JEFE DE ESTUDIOS: M? Paz Marchena Fernandez

JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO: M® Dolores Ruano Aguilera

FOTOCOPIAS

Para el funcionamiento de la maquina fotocopiadora se necesita un codigo
gue sera facilitado por la Secretaria del centro. El gasto en fotocopias sera cargado
al Departamento correspondiente. Asi mismo, se puede solicitar a las Conserjes
trabajos de encuadernacién.

AVERIAS

En conserjeria se encuentran los cuadernos en los que se anotan todas las
incidencias sobre el mantenimiento, clasificados en: problemas eléctricos,
informaticos, persianas, fontaneria...

LLAVES
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Todas las aulas se abren con la misma llave, debes tener una, ya que cuando un
grupo sale debe dejar la puerta cerrada. Las aulas especiales como laboratorio,
talleres... tienen otras llaves, que tendras si das clase en alguna de ellas. Si
necesitas alguna llave las conserjes te haran una copia

La llave puerta de entrada, la de las aulas y del departamento se debe
solicitar al Jefe/a del Departamento.

El resto de las llaves que necesites (carritos de los portatiles, mesas aulas...)
se pueden solicitar en conserjeria.

CENTRO TIC
Nuestro Coordinador TIC es Carrasco Garcia, José Maria y seguro que te
ayudara con cualquier duda.

El centro cuenta con una pagina web, en la que podras encontrar el Plan de
Centro, noticias y una plataforma Moodle. Para conseguir la clave de acceso hay
que ponerse en contacto con la Jefa de Estudio adjunta.

El centro consta de dos carritos con portatiles situados en el bajo de
escalera del pasillo del SUM.
Cada uno cuenta con 20 portatiles. Para disponer de ellos debes pedir las llaves a
las conserjes. El profesor es responsable de que, al terminar la clase, queden todos
enchufados de nuevo.

DISCIPLINA

Cuando el profesor decida que tiene que poner un parte a un alumno se
recuerda que hay modelos oficiales en conserjeria, parte blanco, verde o naranja.
Estos modelos ofrecen la posibilidad de enviar al alumno al aula de convivencia,
siempre con alguna tarea para realizar durante el tiempo de la expulsiéon. El
delegado de clase acompafara al alumno expulsado con el parte debidamente
cumplimentado y se lo entregara al profesor de guardia que lo dejara en el espacio
de la sala de profesores destinado para tal fin. Es importante recordar que el parte
ofrece la posibilidad de imponer otro tipo de correctivo que no sea
obligatoriamente la expulsidon al aula de convivencia. En cualquier caso, hay que
hacer constar en el modelo oficial la forma que se usa para informar a los padres.

AUSENCIA DEL PROFESORADO
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Se recuerda que siempre que los profesores se ausenten deben avisar lo
antes posible. Si es una ausencia programada se debe hacer con antelacion (hay
una carpeta amarilla en las Sala de Profesores donde dejar organizada la tarea para
los alumnos), en caso contrario se recomienda llamar por teléfono y avisar al
equipo directivo o a los profesores de guardia. En cualquier caso, hay que dirigirse
al Jefe de Estudios y rellenar el documento justificativo correspondiente.

TUTORES

Si eres tutor, en el claustro previo al comienzo de curso Jefatura te dard una
carpeta con informacion y documentos. Te recordamos que cuando comience el
curso tienes hacer fotocopias para tu equipo educativo (ponte en contacto con
Secretaria). Asi mismo eres responsable de, mensualmente, pasar las faltas de tu
tutoria. Al terminar debes entregar los partes de faltas en Secretaria.
Faltas de alumnos/as: si eres tutor tendras que registrar en Séneca las faltas de tu
grupo. Si no has entrado nunca en Séneca tu primer usuario y contrasefia es tu
D.N.I. sin la letra. Puedes cambiarlo cuando accedas por primera vez. Si alguna vez
olvidas la contrasefia o te equivocas varias veces, dilo a cualquier miembro de la
directiva para que te desbloqueen.
Tenemos distintas guardias de grupo, de recreo, de biblioteca, convivencia... Las
guardias de recreo son rotativas, cada semana te tocara en un lugar diferente del
Centro (en el tablén de la directiva encontraras dénde).
Tutorias con los padres/madres: si eres tutor tendrds que recibir a los
padres/madres que lo soliciten. Pueden hacerlo a través de sus hijos, de Jefatura o
por teléfono. Tienes una hora asignada en tu horario. La atenciéon a los
padres/madres son los martes por la tarde. Si quieren hablar con otro profesor/a
deben pedir la cita a través de ti

SALA DE PROFESORES

La sala de profesores/as es un lugar de encuentro y de intercambio de informacion
entre el profesorado. En ella encontrards los siguientes elementos:

- Tablones de anuncios: donde la directiva y los profesores/as que lo necesiten
informan de las ultimas novedades a tener en cuenta. Es actualizada
constantemente.

- Documentos de firmas: (en la mesa) cada dia cuando llegues o antes de irte
debes firmar en el lugar correspondiente al profesor/a que sustituyes. (indica tu
nombre y apellidos)
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- Guardias: (en la mesa) encontraras la hoja de guardia en la que, junto con los
compafieros de tu hora, podrds organizar a qué grupo sustituir cada uno, asi como
el horario de todos los profesores/as.

- So6lo podran bajarse los grupos al patio cuando haya mas grupos que sustituir
que profesores de guardia, previa autorizacion de Jefatura de Estudios.

- Ordenadores e impresora: algunos con windows y otros con guadalinex. Podras
utilizarlos cuando necesites. Pregunta el usuario y contrasefia a cualquier
companero/a.

- Llamadas: cuando tengas que llamar a los padres/madres de tus alumnos/as
puedes hacerlo en Secretaria.

-Localiza los tablones de informacién de Direccidon, coeducacion, tutoria, sindical
DEPARTAMENTO

Tu departamento: en él encontraras ordenador e impresora y material de tu
departamento. Aqui es donde debes guardar los examenes que vayas realizando y
el material que no quepa en tu taquilla.

WC para profesores/as

Los bafios se encuentran junto a los despachos de direccion

CONSERJERIA

Cuando necesites hacer fotocopias tendra que indicar tu cédigo. Si son para un

examen intenta llevarlas el dia antes. También dispones de una fotocopiadora en la
sala de profesores.
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El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento fue aprobado por el
Consejo Escolar de este Centro en la sesidon celebrada el dia 30/06/2011 .

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento ha sido revisado el 11
de septiembre de 2019.

El Director.

Ildefonso Salado Hidalgo
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