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A) CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

La participacion de los distintos sectores de la Comunidad Educativa encuentra su cauce
en la composicion del Consejo Escolar, regulada por el Decreto 327/2010.

De acuerdo con esta normativa, el centro articula la participacién de los distintos sectores
y concreta el proceso por el que se establece la representatividad de los mismos.

Estos sectores son los siguientes: profesorado, alumnado, familias y el personal de admi-
nistracion y servicios.
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A.1. El Profesorado

La participacion del Profesorado en el centro se articula en torno al Claustro, al Consejo
Escolar, y a los diferentes érganos de coordinaciéon docente de acuerdo con lo reglamentado en
la legislacion antes mencionada.

A.2. El Alumnado

La participacion del alumnado se canaliza a través de los Delegados de grupo, de la Jun-
ta de Delegados, Delegado/a de centro y de los representantes de los alumnos en el Consejo
Escolar.

A.3. Los Padres, Madres, y Tutores/as Legales.

La participacion de las madres y los padres en el centro se canaliza a través de los repre-
sentantes en el Consejo Escolar, de la asociacién de madres y padres y a través de los/as dele-
gados/as de padres y madres de cada grupo.

A.4. El Personal de Administracion y Servicios

La participacion de este personal en la vida del centro se realizara a través sus represen-
tantes en el Consejo Escolar.

B) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA
EN LA TOMA DE DECISIONES.

Los procedimientos que garanticen rigor y transparencia en la toma de decisiones seran
diferentes en funcion del 6rgano competente y del contenido a tratar.

B.1. Organos de gobierno unipersonales.

B.1.1. Proceso de escolarizacion.

La direccion del centro publicara durante el proceso de escolarizacion, antes del mes de
marzo de cada curso escolar, en el tablon de anuncios del centro y en la pagina web el calenda-
rio, las vacantes existentes, los criterios de admision, el procedimiento para las reclamaciones y
todo lo relacionado con el proceso de escolarizacion del alumnado de Educacién Secundaria
Obligatoria y Post-obligatoria.

El centro cuenta en todas sus lineas y plazas con la ensefianza bilingue.

B.1.2. Imposicion de medidas disciplinarias: tramite de audiencia y reclamaciones.

El centro publicara en su pagina web el Plan de Convivencia vigente en el que se recogen
las normas de convivencia del centro y las medidas disciplinarias a aplicar en el caso de conduc-
tas contrarias a las mismas.
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Las familias seran informadas en la reunion de inicio de curso a través de los respectivos
tutores de cada grupo.
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Las familias del alumnado de nuevo ingreso procedente de los colegios adscritos seran in-
formadas en la reunién de transito planificada al final de cada curso escolar y/o al principio del
curso de entrada en el centro.

Informacién continua a las familias en cada reunién con el Jefe/a de Estudios y/o tutores
para notificar los problemas de convivencia del hijo.

Conforme a lo establecido en el articulo 9 del decreto 111/2016 sobre participacidon de los
padres, madres o tutores legales en el proceso educativo, éstos deberan participar y apoyar la
evolucion del proceso educativo de sus hijos o tutelados, asi como conocer las decisiones relati-
vas a la evaluacién y promocion, y colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten
los centros para facilitar su progreso educativo, y tendran acceso a los documentos oficiales de
evaluacion y a los examenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tu-
telados, sin perjuicio del respeto a las garantias establecidas en la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, y demas normativa aplicable en ma-
teria de proteccion de datos de caracter personal.

B.1.3. Suscripcion de compromisos educativos y de convivencia.

El centro recoge en el Proyecto Educativo de centro el procedimiento para la suscripcion
de compromisos educativos y de convivencia.

Las familias seran informadas en la reunion de inicio de curso a través de los respectivos
tutores de cada grupo. Ademas se dara Informacién continua a las familias en cada reunién con
el Jefe/a de Estudios y/o tutores para notificar los problemas de convivencia del hijo/a; asi como
Informacion continua a las familias por parte del profesor/a de la materia en la que se ha firmado
un compromiso educativo.

B.2. Organos Colegiados: Claustro y Consejo Escolar.

Los contenidos de las actas y su redaccion conciernen a la Secretaria del 6rgano corres-
pondiente.

Las decisiones tomadas en los 6rganos de gobierno se realizaran de forma colegiada y
quedaran recogidas en las actas elaboradas por la Secretaria del érgano correspondiente. En las
reuniones de organos colegiados no es posible la abstencion, pudiéndose optar por el voto en
blanco. Los votos particulares en un 6rgano colegiado se recogeran en el acta de la reunidn co-
rrespondiente. Para que conste un voto particular razonado se dispondra de 48 horas para entre-
gar por escrito el documento razonado, adjuntandose al correspondiente acta.

En los casos en los que no se llegue a un acuerdo se decidira mediante votacion, publica
o secreta segun el contenido a decidir, teniendo en cuenta que se tomara la decisién votada por
la mitad de los miembros que componen el érgano correspondiente mas uno.

Cuando las decisiones adoptadas por los érganos de gobierno afecten directamente al
alumnado, se convocara una reunion de delegados/as de los diferentes cursos para informar so-
bre los acuerdos establecidos.
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En las decisiones que afecten directamente al alumnado, también se podra notificar al de-
legado/a de centro para que traslade la informacién a la junta de delegados/as.
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En los casos en los que las decisiones tomadas sean de especial importancia la direccion
del centro emitira un comunicado por escrito a las familias que se entregara a través de los
alumnos/as.

B.3. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

Los contenidos de las actas y su redaccion conciernen al secretario/a del érgano corres-
pondiente.

El secretario/a sera elegido entre sus miembros. En el caso de no existir candidatos/as
sera designado por la direccién del centro.

Las decisiones tomadas por los miembros del equipo seran comunicadas a los jefes/as de
los departamentos por el coordinador del area de competencia correspondiente. Los jefes/as de
los departamentos informaran a los miembros en la siguiente reunion planificada.

Cuando esté previsto la elaboracion y/o revision de algun documento el equipo directivo
los enviara por e-mail a los jefes/as de los departamentos y a los coordinadores/as de las areas
de competencia con al menos una semana de antelacion para que el contenido pueda ser traba-
jado en las reuniones correspondientes.

Tras la revisidon y/o modificacion de los documentos anteriormente citados, el equipo di-
rectivo enviara por e-mail en el plazo de una semana las modificaciones establecidas por el
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

B.4. Departamentos didacticos.

Los contenidos de las actas y su redaccién conciernen al jefe/a de departamento corres-
pondiente.

B.4.1. Revision y reclamacion de calificaciones.

Tanto el alumnado como su familia tienen derecho a recibir aclaraciones sobre el proceso
de evaluacién. Para ello dispondran en secretaria de un documento por el que solicitaran una
entrevista con el tutor/a, con el profesorado de las diferentes materias o copia de los examenes
de las diferentes materias. De las reuniones para la aclaracion de calificaciones del alumnado se
levantara acta, usando el modelo disponible en Secretaria.

En el caso de solicitar copias de los examenes el profesorado facilitara los originales en
consejeria en un plazo de 48 horas para que las familias a los cinco dias habiles desde la pre-
sentacién de la solicitud pueda retirar las copias, previo pago de las fotocopias y firma del recibi.

El tutor/a del grupo custodiara los recibi de cada grupo, facilitando una copia del mismo al
profesorado afectado que lo solicite.

La solicitud de revision debera formularse por escrito y presentarse en el centro docente
en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en el que se produjo la comunicacion de la califi-
cacion final o de la decisién de promocion y contendra cuantas alegaciones justifiquen la discon-

formidad con dicha calificacidén o con la decision adoptada.
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Cuando la solicitud de revisién sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en una
materia, esta sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladara al departa-
mento de coordinacién didactica responsable de la materia con cuya calificacion se manifiesta el
desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al profesor tutor o profesora tutora. Cuando el objeto
de la solicitud de revision sea la decision de promocion, el jefe o jefa de estudios la trasladara al
profesor tutor o profesora tutora del alumno o alumna, como responsable de la coordinacion de
la sesion de evaluacion en la que se adopt6 la decision.

El primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de solicitud de revision,
el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evalua-
cion, con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacio-
'n aplicados con los recogidos en la correspondiente programacién didactica y en el proyecto
educativo del centro. Tras este estudio, el departamento didactico elaborara el informe corres-
pondiente que recogera la descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lu-
gar, el analisis realizado y la decision adoptada por el mismo de ratificacién o modificacion de la
calificacion final objeto de revision.

El jefe o la jefa del departamento de coordinacion didactica correspondiente trasladara el
informe elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informara al profesor tutor o profesora tutora
haciéndole entrega de una copia de dicho informe para considerar conjuntamente, en funcion de
los criterios de promocion establecidos con caracter general en el centro docente, la procedencia
de reunir en sesion extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los
acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decisidon de promocién adoptada para
un alumno o alumna, se realizara, en un plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizacion
del periodo de solicitud de revisidn, una reunion extraordinaria del equipo docente correspon-
diente. en dicha reunion se revisara el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las
alegaciones presentadas.

El profesor tutor o la profesora tutora recogera en el acta de la sesidn extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de
las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacidén de la decision objeto de re-
vision, razonada conforme a los criterios para la promocién del alumnado establecidos con ca-
racter general por el centro docente en el proyecto educativo.

El jefe o jefa de estudios comunicara por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre
0 quienes ejerzan su tutela legal, la decision razonada de ratificacion o modificacion de la califi-
cacion revisada o de la decisidn de promocion, e informara de la misma al profesor tutor o profe-
sora tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado, lo cual pondra término al proce-
so de revision.

Si tras el proceso de revision procediera la modificacién de alguna calificacion final o de la
decisién de promocion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o secretaria del centro
docente insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial acade-
mico de educacion Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna, la oportuna diligencia, que
sera visada por el director o directora del centro.

La reclamacién debera formularse por escrito y presentarse al director o directora del cen-
tro docente en el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacion del centro a la que se re-
fiere el articulo 33.5, para que la eleve a la correspondiente delegacién Territorial de la Conseje-
ria competente en materia a de educacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles, re-
mitira el expediente de la reclamacion a la correspondiente delegacion Territorial, al que incorpo-
rara los informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de eva-
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luacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante vy, si
procede, el informe de la direccidn del centro acerca de las mismas
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B.5. Equipos docentes.

B.5.1. Incorporacién a un programa de mejora del aprendizaje y el rendimiento.

Cuando un/a alumno/a cumpla los requisitos recogidos en el decreto 111/2016, modifica-
do por el decreto 182/2020, y la orden de 15 de enero de 2021 podra incorporarse a un progra-
ma de mejora del aprendizaje y el rendimiento (PMAR).

El equipo docente podra proponer a los padres, madres o quienes ejerzan la tutela legal,
la incorporacion a un programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento de aquellos alumnos
y alumnas que hayan repetido al menos un curso en cualquier etapa, y que una vez cursado el
primer curso de Educacion Secundaria Obligatoria, no estén en condiciones de promocionar al
segundo curso, o que una vez cursado el segundo curso, no estén en condiciones de promocio-
nar al tercero. El programa se desarrollara a lo largo de los cursos segundo y tercero en el pri-
mer supuesto, o soélo en tercer curso en el segundo supuesto.

Aquellos alumnos y alumnas que, habiendo cursado el tercer curso de Educacion Secun-
daria Obligatoria, no estén en condiciones de promocionar al cuarto curso, podran incorporarse
excepcionalmente a un programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento para repetir tercer
curso.

La decisidn de incorporacion la tomara el equipo docente durante el proceso de evalua-
cidén continua, tras el informe del departamento de orientacion y oido el alumno/a y su familia.

El tutor/a y/o orientador/a se reunira con el alumno/a y la familia y expondra la decisién del
equipo docente y las causas que han motivado la conveniencia de la incorporacion del hijo/a a
un PMAR.

El tutor/a levantara acta de la reunién y comunicara al Jefe/a de Estudios las diversas opi-
niones quien decidira finalmente, con el visto bueno del Director/a la incorporaciéon o no al pro-
grama de diversificacion del alumno/a en cuestion.

El Jefe/a de Estudio notificara a la familia del alumno/a la decision final.

B.6. Tutorias

Los tutores/as de los diferentes grupos del centro informaran a las familias en la primera
reunion de organizacion del inicio de curso sobre la existencia de la pagina web del centro y de
los documentos publicados en ella.

El tutor/a informara sobre los criterios de evaluacion especificos de cada una de las mate-
rias o modulos que componen el curriculum.

El tutor/a informara sobre las normas de organizacion y funcionamiento del centro.
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C) ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.
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C.1. La biblioteca del centro.

La Biblioteca se dotara de libros y demas material basicamente por tres vias: libros com-
prados a cargo de los presupuestos asignados a la Biblioteca, libros adquiridos por los distintos
departamentos y donaciones de otras instituciones publicas o privadas.

Todos los libros que se adquieran en el Instituto han de ser debidamente sellados, regis-
trados y fichados en la Biblioteca.

La coordinacion de la Biblioteca recaera en un profesor/a especialmente encargado de
ello, siendo también el coordinador/a del Plan de Lectura y Biblioteca, asistido cada curso esco-
lar por las/os docentes necesarios para mantener dicho servicio en funcionamiento.

La Biblioteca es un lugar para el estudio, la lectura y el préstamo de libros, en el que se
comparte el espacio, lo que aconseja dictar las siguientes normas que garanticen el derecho a
su correcta utilizacion:

e Durante su estancia en la misma, las/os usuarios deberan mantener el silencio y la com-
postura necesarios para hacer de esta sala el centro de estudio y consulta de libros para
la que esta concebida. Asi mismo, dejaran las mesas y sillas en perfecto estado de limpie-
za y en orden.

e Sera primordial que el uso de los fondos de la biblioteca sea cuidadoso.

En la Biblioteca no se podra comer ni beber.

e Dependiendo de la labor que vayan a desarrollar en ella, cada cual ocupara la zona de la
biblioteca destinada a ella.

El horario de uso de la biblioteca sera el horario escolar, siempre sujeto a la disponibilidad
del profesorado encargado. Dicho horario sera expuesto en la sala del profesorado y en la puer-
ta de la biblioteca. En principio se regula que unicamente se puede visitar la biblioteca en horario
de recreo.

El servicio de préstamo y devolucion de libros se realizara por el profesor o la profesora
correspondiente. Los libros podran retirarse, previa presentaciéon del carné de biblioteca hasta un
periodo maximo de quince dias con prérroga de dos renovaciones previa presentacion del ejem-
plar. En cualquier caso, no podran ser prestados los considerados libros de consulta que debe-
ran permanecer siempre a disposicion de alumnos y profesores. Los periddicos y revistas solo
seran de consulta en la Biblioteca.

Los libros deberan ser devueltos en el mismo estado y condiciones que fueron entrega-
dos. En caso contrario, y una vez valorados los dafios, sera sancionado/a.

En el caso de pérdida del ejemplar prestado, el alumno/a tendra que reponerlo o abonar
el importe del mismo.

El profesor o la profesora encargado de Biblioteca es el responsable de hacer cumplir las
normas establecidas. Cualquier profesor o profesora tendra responsabilidad y autoridad sobre la
misma, y podra hacer salir de ella a los alumnos/as que no cumplan las normas de convivencia y
respeto necesarias para que el lugar mantenga sus funciones de estudio.
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Si un curso completo precisara hacer uso de la Biblioteca, el profesor/a de la asignatura
debera acompafiar al grupo durante su estancia en el lugar y se hara responsable durante el
tiempo de permanencia en el mismo. Para evitar que varios grupos coincidan al mismo tiempo
los profesores deberan ponerse de acuerdo con el coordinador de la biblioteca.
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C.2. Las aulas especificas.

Las aulas especificas de ciclos formativos, el laboratorio, el taller de tecnologia, el aula de
musica y el aula de Educacion Plastica y Visual son recursos que se dedicaran preferentemente
a los modulos especificos de los ciclos formativos, a las Ciencias de la Naturaleza, a la Tecnolo-
gia, a la Musica y a la Educacion Plastica y Visual respectivamente.

Las horas restantes podran aplicarse a la ensefianza de otras materias que necesiten di-
chos espacios en todo o en parte de su programacion. Para ello, los departamentos y profeso-
res/as interesados/as lo deberan comunicar al inicio del curso en Jefatura de Estudios para que
pueda ser tenido en cuenta en la elaboracién de los horarios.

C.3. AulaT.D.E.

Para la organizacion del uso de este aula se priorizara en los horarios iniciales aquellos
grupos y asignaturas que explicitamente en su programacion sea necesario su uso. El resto de
horas libres del aula se utilizara bajo demanda a Jefatura de Estudios/Direccion.

Las llaves se recogeran y entregaran en Conserjeria. El/la responsable de las llaves es
el/la profesor/a no pudiéndose entregar las mismas a ningun alumno/a.

El alumnado solo podra hacer uso educativo de los equipos, en caso contrario el/la profe-
sor/a procedera a lo establecido en el plan de convivencia del centro por conducta contraria a las
normas.

Los equipos y sus periféricos estan etiquetados por lo que no se podra intercambiar mate -
rial de un ordenador a otro, lo que facilitara la identificacion del material deteriorado.

Cada alumno utilizara siempre el mismo ordenador.

En Drive hay un formulario en el que se anotara el material deteriorado.

C.4. Carros de portatiles

Habra un cuadrante para reservar el uso de los carros de portatiles de los que dispone el
centro, teniendo preferencia aquellas asignaturas/materias que en su programacion se especifi-
que claramente su uso.

Cada alumno utilizara siempre el mismo ordenador.

El profesor encargado de la actividad en la que se usan los portatiles notificara al coordi-
nador/a TDE cualquier deterioro que observe a través del formulario de Drive.

Sera siempre el profesor el que lleve a la clase el carro y lo devolvera al almacén una vez

terminada la clase, dejando enchufado el carro para que se recarguen los ordenadores
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C.5. Los portatiles del profesorado.

Los portatiles TDE para el uso del profesorado se prestaran previo registro y firma del
compromiso en Séneca.

Los equipos se utilizaran exclusivamente para las tareas propias de la labor docente.

Deben devolverse en las condiciones optimas de uso, debiendo comunicar las averias o
incidencias a la mayor brevedad posible.

La devolucion se realizara antes del 30 de junio del curso en vigor, o antes del ultimo dia
de trabajo en el centro para el profesorado sustituto que acabe su contrato antes de dicha fecha.

El profesorado que se encuentre de baja, no podra acceder al préstamo de un equipo.
Igualmente, si se dispone de un equipo en préstamo y el profesor/a pasa a situacion de baja

durante el mismo, el equipo debe ser entregado de nuevo en el centro para posibles usos de
profesorado sustituto, en un plazo no superior a dos dias desde el inicio de la baja.

Previamente a la devolucion de los portatiles, se hara un borrado de las carpetas y
archivos.

C.6. Ordenadores e impresoras de la sala de profesorado y Departamentos.

El uso de los ordenadores, las impresoras y la conexién a Internet es un recurso educati-
vo que el profesorado dispone para el desarrollo de su actividad docente.

Para una correcta utilizacién se tendran en cuenta las siguientes normas:

e Su uso estara destinado preferentemente a la elaboracion de actividades, ejercicios, prue-
bas y material curricular en general, relacionado con las distintas materias o asignaturas.

e Asimismo, la conexion a Internet tendra como objeto preferente la busqueda de informa-
cion y material relacionado con las distintas materias que se imparten.

e Solo en el supuesto de que los ordenadores no estén siendo utilizados para lo sehalado
en los puntos anteriores, podran ser utilizados por el profesorado para uso personal.

C.7. Los recursos materiales.

Los recursos materiales estaran en consejeria y secretaria. En el caso de material fungi-
ble se solicitara por escrito mediante el documento anexado, en el caso de material inventariado
se reservara para su préstamo.

En el caso de deterioro del material, se informara por escrito al secretario/a del centro.

C.8. Los libros de texto.

De acuerdo con el articulo 2 de la Orden de 27 de abril de 2005, todo el alumnado de Se-
cundaria es beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto en régimen de préstamo.
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La seleccion de libros de texto efectuada por el centro tiene una vigencia de cuatro cur-
sos, por lo que el alumnado tiene que conservar los libros en perfecto estado para su posterior
utilizacion por otros alumnos en cursos venideros.

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

La identificacion (nombre, curso y grupo) de los libros se realizara en el centro. En el pe-
riodo de un mes tras el reparto de los libros de textos, los usuarios de los mismos tienen que se-
llarlos y forrarlos en el caso de materiales de nuevo uso. Si los libros de textos ya han sido utili-
zados por otros alumnos/as los nuevos usuarios deberan poner el nombre y curso en el sello co-
rrespondiente.

En ningun caso se podra subrayar y/o marcar los textos de los libros ni realizar las activi-
dades del interior.

Desde las familias y el centro escolar se educara a los alumnos/as en la obligacion de cui-
dar el material y mantener los libros en buen estado.

Una vez haya finalizado el curso escolar o si el alumno/a causa baja en el centro, los li-
bros seran reintegrados y depositados en el almacén. Los libros de textos se almacenaran du-
rante el periodo no lectivo y se organizaran por materias y curso.

En los casos en los que el libro de texto esté deteriorado se le solicitara a los padres o tu-
tores legales la reparacion, reposicion o abono del material. Igualmente, en los casos de pérdida
del libro.

Si el alumno/a reincide en el mal uso de los libros de textos, el tutor/a o profesor/a de la
materia en cuestion procedera a lo establecido en el Reglamento Organico y Funcionamiento del
centro respecto a las conductas en contra a las normas de convivencia del centro.

D) ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIO-
DOS DE ENTRADA'Y SALIDA DE CLASE.

Regulado por la orden 10 de septiembre de 2010 para la organizacién, funcionamiento y
horarios de los institutos de educacion secundaria.

e El numero de profesores de guardia sera, como minimo, de uno por cada ocho grupos o
fraccidn. Si bien, el centro asigna a cada hora, al menos, tres compaferos de guardia, pu-
diéndose ampliar este numero segun disponibilidad horaria del profesorado.

Es imprescindible celeridad en acudir al puesto de guardia.

Los puestos a cubrir seran:

- Pasillo Planta Alta/Entrada Barios. En este puesto, se controlara las salidas del alumna-
do durante las clases, evitando que excedan su tiempo fuera de las mismas, que no entren en el
bafio mas de uno a la vez, que guarden su turno, que sigan los itinerarios marcados, control de
asistencia al bafo...

- Pasillo Planta Baja/Entrada barios. Igual que el puesto de Planta Alta.

- Puerta de entrada principal. Se impedira la salida del alumnado al patio, incluidos los
alumnos que tengan a esa hora E.F. ya que sera el profesor de esa asignatura quien vaya a re-
cogerlos a su aula. Posteriormente, el profesorado de este puesto de guardia pasara a la sala de
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profesores por si es requerido por algun companero. En caso de que fuera asi, nuestro ordenan-
za, realizaria una llamada a la sala de profesores para avisar al compafiero de guardia.
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A la hora de cubrir las ausencias, el profesor/a con el puesto puerta del vestibulo sera el
primero en cubrir. Si fuera necesario cubrir a mas de un compainiero, el siguiente seria el compa-
fero que ocupa el puesto planta baja, y en ultimo lugar, el compafero que ocupa el puesto plan-
ta alta.

Si falta un/a compafiero/a de guardia habra que reestructurar los puestos.

Si el numero de ausencias superase al de profesores de guardia, se comunicara la situa-
cion al Equipo Directivo. La primera pagina del libro de horarios de profesores incluye la disponi-
bilidad del Equipo Directivo.

NUNCA un grupo puede salir al patio en caso de ausencia de un profesor o profeso-
ra. Tampoco si la clase corresponde a la materia de EF.

e La guardia debe iniciarse a continuacion del toque de timbre de salida/entrada de clase.

La actividad de la guardia abarca toda la hora.

e El profesor/a de guardia no sélo sustituira al profesorado ausente sino que velara por el
orden en los pasillos durante el intercambio de clase, debiendo personarse en los mismos
al tocar el timbre y asegurarse de que todos los grupos tengan profesor/a en el aula.

e Cuando a una determinada hora, dentro del horario general del centro, se celebre alguna
actividad complementaria, el profesor/a que en ese momento imparta clases a los alum-
nos afectados sera el responsable del normal desarrollo de la misma. El profesor/a de
guardia velara para que dicha actividad no altere el funcionamiento del centro.

e Los profesores de guardia auxiliaran oportunamente, en colaboracién con el Equipo Direc-
tivo, a aquellos alumnos/as que sufran algun tipo de accidente. Deberan ponerse en con-
tacto con las familias en los casos necesarios.

e Los/as profesores/as que por cualquier circunstancia apremiante no puedan notificar su
ausencia al centro con anterioridad, procuraran informar al Equipo Directivo en las prime-
ras horas de la mafiana, antes del inicio de su actividad docente.

e EI profesor/a de guardia que lo sustituya procurara aplicar las tareas y actividades
que haya dejado el profesorado o departamento en prevision de una ausencia, asi
como pasara lista al alumnado del grupo.

Guardias de recreo.

Mientras permanezcan las medidas COVID, existen 10 puestos de guardia de recreo (5
zonas del alumnado + puerta cafeteria + bafios + Deporte + Biblioteca + Profesorado Guardia li-
bre) con su correspondencia dentro del edificio en los dias de lluvia. Dichos puestos estaran deli-
mitados para cada grupo de convivencia. Se evitara en todo momento que el alumnado cambie
de zona a otra delimitada para otro grupo de convivencia, ya que es fundamental el control de
los grupos y evitar que éstos interactuen con otros. RECORDAMOS QUE LO PRIORITARIO ES
LA SALUD. El alumnado tampoco podra estar en otro lugar del patio que no sea el asignado,
aunque dicho lugar no esté ocupado por otros alumnos.

La funcién del profesor/a de guardia de recreo es vigilar en los puestos asignados del
mismo Yy atender las posibles incidencias, para ello debera estar situado de manera que sea visi-
ble para el alumnado .

Es muy importante llegar puntual a todos los puestos de guardia.
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E) COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Los tutores/as colaboraran en la gestién del programa de gratuidad de libros de textos, ar-
ticulo 91.n) del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria, siguiendo el procedimiento siguiente:
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En los diez dias lectivos siguientes al comienzo de cada curso escolar, los tutores/as de
cada grupo, coordinados con la secretaria del centro y el miembro del profesorado de la comi-
sion de PGL del Consejo Escolar, repartiran a los alumnos/as los libros de textos de las materias
comunes Y los de las optativas (en funcién del impreso de matricula), en la biblioteca o en las
aulas en horario de tutoria.

Durante el curso, y en horario de tutoria, al menos una vez cada dos meses, el tutor/a re-
visara el estado de conservacion de los libros de textos de sus alumnos/as y el grado de cumpli-
miento de las normas de utilizacion como puede ser el que estén sellados y forrados.

Independientemente de las revisiones preceptivas, en las sesiones de tutorias se trabaja-
ran valores que potencien el buen uso y conservacion de los materiales escolares y de los libros
de textos.

Tras cada revisién anotara las posibles incidencias y las comunicara a la secretaria del
centro.

Una vez finalizado el periodo lectivo y antes del 30 de junio, los/as tutores/as colaboraran
con la secretaria del centro en el proceso de depdsito de los libros de textos de los/as alumnos/
as de su grupo. Para ello se pedira en junio los libros de aquellos alumnos que no tengan mate-
rias pendientes de la prueba extraordinaria de septiembre, anotando el estado de los mismos.
En septiembre se recogeran los lotes de libros del resto del alumnado.

F) EVALUACION DEL CENTRO Y PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEM-
BROS DEL EQUIPO DE EVALUACION.

La evaluacién del centro presenta dos vertientes: la evaluaciéon externa que podrd rea-
lizar la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y la evaluacién interna, o autoevaluacién,
que el centro realizard con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas
que desarrolla, de los procesos de ensefanza y aprendizaje y de los resultados del alumna-
do, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje.

La autoevaluacion:

Se realizara a través de indicadores, que serdn de dos tipos:

e Los disefados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el Departamento de
Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa el encargado de establecerlos.

e Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa a los efectos de
realizar una evaluacién objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La mediciéon de todos los indicadores corresponde al Departamento de Formacion,
Evaluacién e Innovacién Educativa.
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Los resultados obtenidos tras la medicién se plasmaran en una memoria de autoeva-
luacién, que necesariamente incluira:
o Una valoraciéon de logros alcanzados y dificultades presentadas.
o Una propuesta de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.
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La memoria de autoevaluacidon serd aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacién del
curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

El Equipo de Evaluacion:

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos
obtenidos de la medicién de los indicadores establecidos.

La composicién del equipo de evaluacion serd la siguiente:

El equipo directivo al completo.

La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién.
Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.
Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

El representante del sector PAS en el Consejo Escolar.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién serdn elegidos a lo
largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con
la antelacién debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacidon seran renovados
cada afo y seran elegidos en una sesién ordinaria o en sesién extraordinaria de dicho 6r-
gano colegiado, convocada al efecto.

De no ser asi, y siempre para la representacién del alumnado en el equipo de evalua-
cién, la eleccidon se realizard entre sus miembros, mediante votacién secreta y no delegable,
en la sesidn del Consejo Escolar convocada a tal fin.

G) PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.

El centro dispone de un Plan de Autoproteccion desarrollado segun la Orden 16 de abril
de 2008 (BOJA de 8 de mayo de 2008) que regula el procedimiento para la elaboracién, aproba-
cion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia y
recogido en la plataforma Séneca.

H) NORMAS SOBRE EL USO EN EL CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARA-
TOS ELECTRONICOS.

Uso seguro de Internet:

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas
para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnolo-
gias de la informacién y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad,
se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de
atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de
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protecciéon de las personas menores de edad y, especialmente, en relacién con los siguien-

tes:

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comu-
nicaciones, de los menores o de otras personas.

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de meno-
res, asi como los relativos a la prostituciéon o la pornografia de personas de cual-
quier edad.

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

Los contenidos que danen la identidad y autoestima de las personas menores, es-
pecialmente en relacién a su condicién fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentard el buen uso de Internet y las T.I.C. entre las personas menores de
edad y establecerd medidas de prevencién y seguridad a través de las siguientes actuacio-

nes:

Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las
T.1.C, mediante una mejor sensibilizaciéon de los padres y madres, y de las personas
gue ejerzan la tutoria.

Diseflando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado
y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de
calidad.

Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que detecten conteni-
dos inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos vy filtros y cuidard
gue estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del
cual se realizaran los accesos a Internet.

Los mdviles, aparatos electrénicos y similares deberan estar desconectados incluso
en los recreos.

Se solicitara autorizacidn expresa y por escrito a las familias para publicar fotogra-
fias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a
las siguientes reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos del alum-
nado a la intimidad y a la confidencialidad:

Proteccién del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres,
padres o personas que ejerzan la tutela legal.

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

Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de ter-
ceras personas conectadas a la red.

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

Proteccién del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.
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e Protecciéon frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que pue-
dan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes,
con respecto a los derechos y la imagen de las personas.
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El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién de la gravedad de lo transgredi-
do.

Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrdnicos.

Puesto que el teléfono movil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su entrada y utilizacion en el Centro. El
incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.

A excepcidén de los dispositivos de memoria externa, el alumnado no podra utilizar en
clase ninguln dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente autorizado por el pro-
fesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corre-

gir.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido la entrada y uso de telé-
fono mévil, cdmara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La transgresién de esta
prohibicién sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado informara al alumnado que debe entregar el mévil u otro aparato y de-
positarlo en la Conserjeria para su entrega posterior al final de la jornada. En caso de negati-
va se considerara una conducta perjudicial para la convivencia y se actuard en consecuen-
Cia.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier apara-
to u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado.

l) COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORA-
LES.

Organos Competentes en la Prevencién de Riesgos Laborales son los siguientes:
Director.

Equipo Directivo.

Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
Comision Permanente del Consejo Escolar.

Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

.1. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion
del centro. Sus competencias son las siguientes:

e Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordi-
nadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del personal docente.
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Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo di-
rectivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningun miembro del
profesorado.
Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para
su aplicacion e implantacion real.
Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccién, con la participacion del Coordinador
o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos La-
borales.
Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser revisado du-
rante el primer trimestre de cada curso académico.
Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea
conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.
Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias graves
existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten
riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta eva-
cuacion del mismo.
Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro
de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.
Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la Delegacion
Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.
Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y
que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacién se realizara median-
te fax dentro de los siguientes plazos:
e 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como
grave.
e cinco dias, cuando no fuese grave.
Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa,
conozcan la Orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docen-
tes 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 Educacion, y se establece la composicion
y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros
y servicios educativos.

. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

a) Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de Ries-

gos Laborales.

b) En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del Plan Andaluz de

Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c) En colaboracién con la Direccién, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion del

centro.
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1.3. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

Las funciones del coordinador/a del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales y el Plan

de Autoproteccion y las establecidas para el Consejo Escolar en esta materia, articulo 7.4 y 9.4
de la orden de 16 de abril de 2008 respectivamente, se concretan en las siguientes actuaciones:

Participar en la elaboracidén del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con la Di-
reccion y el Equipo Directivo del centro.

Participar en la Comisién Permanente del Consejo Escolar cuando se reuna para tratar
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de Au-
toproteccion.

Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.
Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.
Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o situa-
ciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.
Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro, ha-
ciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

Facilitar la intermediacién entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para ha-
cer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las
ayudas externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la pre-
vencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desa-
rrollen en el centro en estas materias transversales.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los
cuestionarios disponibles en la aplicacion informatica Séneca, cuando corresponda.
Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos depen-
dientes de la Consejeria de Educacion.

l.4. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA
DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

A la citada Comisién asistira el coordinador/a del centro del Plan Andaluz de Salud Labo-

ral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.
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Sus funciones son las siguientes:

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Supervisar la implantaciéon y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, prime-
ros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos labora -
les.

Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las
necesidades que se presenten en materia de formacion.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus condi-
ciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, acti-
vidades y uso.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién en cada caso de emergencia y la
adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguri-
dad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoprotec-
cion, canalizando las

iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma
para su puesta en practica.

Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y Pre-
vencion de Riesgos Laborales.

1.5. COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de Au-

toproteccién y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus
miembros.

.6. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION.

1.

El director/a nombrara con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del Plan An-
daluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacidon de su condicion
al finalizar el curso.

El coordinador realizara la siguientes funciones:

e Elaboracién del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

e Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion por el Consejo
Escolar.

e Impresién de la documentacién, con disposicion de ejemplares en: Direccidn, Sala de
Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

e (Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situa-
cion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una eva-
cuacion.

e Elaboracién de un plan, que colgara en la pagina web del centro y del que dara conoci-
miento al profesorado , donde figure:

o La organizacién y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en
caso de evacuacion.
o Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:
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» Normas generales de evacuacion.
» Recomendaciones en caso de incendio.
» Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.
Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.
Instrucciones para el alumnado en caso de evacuacion.
Informacion con primeros auxilios.
Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones relaciona-
das con la salud que se pueden plantear en el centro.
o Fichas de informacién sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y
medidas preventivas
e Entrega de la informacién anterior a:
o Claustro de Profesorado.
P.A.S.
Junta de delegados.
Junta directiva de la AMPA.
Consejo Escolar.

o O O O

@)
@)
@)
@)

3. En convocatoria de claustro y reuniones especificas con PAS, personal de limpieza y
mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, el coordinador explicara la
informacion recibida.

4. Informacién a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en caso
de evacuacion.

5. Realizacién del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre y tercer trimestre del cur-
SO.

6. Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacién Provincial y
revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacién, siendo aprobada por el Con-
sejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.

7. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacién informatica Sé-
neca siempre que sea preceptivo.

8. Participacion del coordinador en las actividades formativas convocadas a tal efecto por los
centros de profesorado.

.7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORA-
LES.

a) Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b) Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado
de las distintas etapas.

c) Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la Conse-
jeria de Educacion.
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d) Participaciéon, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres
y mujeres, Red Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la
prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.
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e) Formacion del profesorado.

f) Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas
Familias Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios generales, talleres de tec-
nologia y aulas de informatica.

g) Celebracién, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y Ex-
traescolares de actividades, tales como:
e Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).

Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h) Programacién de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la pre-
vencion:

En las Jornadas Culturales del Centro.

Charlas de la Asociacion Alcohol y Sociedad.

Taller de prevencion de anorexia y bulimia.

Talleres de Coeducacion.

Talleres de primeros auxilios.

Visita al parque de bomberos.

Etc.

J) OTROS ASPECTOS.

J.1. ORGANIZACION DE LAS SESIONES DE EVALUACION.

La evaluacion del alumnado sera realizada por los equipos educativos coordinados por los
tutores de los grupos y asesorados por el Departamento de Orientacion. Los profesores actuaran
de forma colegiada a lo largo del proceso de evaluacion y en la toma de decisiones.

Se considera por ultimo, que la valoracion sobre el grado de consecucion de los objetivos
y de adquisicién de las competencias clave, tomando como referencia inmediata los criterios de
evaluacion y estandares de aprendizaje, debe realizarse de modo individualizado, contemplando
de forma global el progreso que ha seguido el alumno en su proceso de aprendizaje. Es decir,
partiremos siempre de la situacién inicial y personal del alumno o alumna, valorandose el progre -
S0 y no sélo si ha conseguido o no el minimo exigible.

SESIONES DE EVALUACION.

En cada curso académico se realizaran un total de cinco sesiones de evaluacion. Estas
seran:

e Evaluacion Inicial: Durante el mes de octubre. Sera la Unica con caracter exclusivamen-
te cualitativo y no cuantitativo.

e Primera Evaluacion: Al final del primer trimestre.
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e Segunda Evaluacion: Al final del segundo trimestre.
e Evaluacién Ordinaria: Al final del tercer trimestre.

e Evaluacién Extraordinaria: Tras las pruebas extraordinarias del mes de septiembre, ex-
cepto para 4° ESO, que se realizara en junio, a partir del primer dia no lectivo..

La sesion de evaluacion, comienza con una evaluacién previa que el tutor realiza con su
grupo de alumnos en el aula. En esta sesidn de tutoria los alumnos analizan el trabajo desarro-
llado en el trimestre, hacen una autoevaluacion y aportan propuestas de mejora encaminadas a
corregir las deficiencias observadas tanto en el alumnado como en el centro y profesorado.

Una semana antes de la sesién de evaluacién se podran cumplimentar en la aplicacion
Séneca las calificaciones del alumnado que habran de rellenarse con una antelacion minima
de 48 horas antes de la sesion de evaluacion. A continuacion, el tutor, antes de la reunion, estu-
diara y analizara los datos.

Las reuniones de evaluacion se estructuraran en dos partes:

e En la primera parte estara presente el delegado y el subdelegado del grupo con la totali-
dad del equipo educativo. En ella, el delegado informara de la evaluacién previa y de la
valoracion del proceso de ensefianza aprendizaje en las distintas areas. Cada profesor
hara una valoracion general del grupo y de los aspectos mas relevantes en su practica
diaria. No obstante, si el tutor y los delegados y subdelegados lo ven conveniente, se po-
dria elaborar un informe escrito por el alumnado para que sea leido por el tutor.

e En la segunda parte, ya sin la presencia del alumnado, se evaluara individualmente a
cada uno de ellos. Igualmente, se acordaran medidas de refuerzo, adaptaciones curricula-
res, estrategias metodoldgicas distintas, propuesta para asistencia al P.R.O.A, consejo
orientador para siguientes cursos académicos (posibles materias optativas, P.M.A.R, F.P.
Basica, etc...) etc... para mejorar el aprendizaje de cada alumno. Otra medida que podra
adoptarse sera la intervencion del Departamento de Orientacion con las familias o con el
alumnado en funcién de cada caso en concreto.

El tutor anotara en el acta de evaluacioén, los datos y observaciones mas significativas, asi
como las decisiones adoptadas. Dicha acta se cumplimentara siguiendo el modelo establecido
por Jefatura de Estudios, disponible en Drive. El tutor informara al alumnado y a sus padres so-
bre los resultados obtenidos y las medidas adoptadas, para lo cual se utilizara un boletin disefa-
do en el Centro. Asimismo, solicitara una entrevista con los padres de aquellos alumnos que ha-
yan tenido valoraciones negativas, segun los acuerdos que se hubieran tomado en la sesion de
evaluacion.

Una vez cumplimentada el acta de evaluacion, el tutor la entregara a la persona titular de la
Jefatura de Estudios, para que, si procede, dé el visto bueno. Una vez obtenido dicho visto bue-
no, el acta sera digitalizada por el tutor y subida a la aplicacion Séneca.

NOTIFICACION A LAS FAMILIAS.
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Los resultados de cada evaluacion se recogeran en un boletin de calificaciones que se en-
tregara, personalmente, a los padres, madres o tutores legales coincidiendo con el final del pri-
mer y segundo trimestre. Adjunto al boletin se les entregara una informacién adicional sobre las
dificultades de aprendizaje observadas que afecten a la actitud ante el estudio y las medidas a
adoptar para superarlas.
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Para la Evaluacion Inicial, cada tutor organizara una sesion de tutoria con las familias poste-
rior a a la misma, en la que informara a éstas de los resultados cualitativos de la misma.

A final de curso se podra solicitar la revision de las calificaciones finales y/o las decisiones
de promocion o titulacion.

J.2. ORGANIZACION DE LAS ADAPTACIONES CURRICULARES.

Programas de Adaptacion Curricular:

Es una medida de modificacion de los elementos del curriculo, a fin de dar respuesta al
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

DIRIGIDOS AL ALUMNADO:

Alumnado con necesidades educativas especiales.

Alumnado que se incorpore tardiamente al Sistema Educativo.
Alumnado con Dificultades graves de Aprendizaje.

Alumnado con necesidades de compensaciéon educativa.
Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Se escolarizara teniendo en cuenta sus circunstancias, su edad, sus conocimientos e his-
torial académico. Cuando presenten graves carencias en Lengua Espafiola, recibiran una aten-
cion especifica simultanea a su escolarizaciéon en grupos ordinarios con los que compartira el
mayor tiempo posible de su horario. Si presentan desfase en su N.C.C. de dos o mas anos en
E.S.O, pueden ser escolarizados en uno o dos cursos inferiores al que les corresponderia por su
edad.

Las adaptaciones curriculares podran contar con el apoyo educativo, preferentemente
dentro del grupo clase y, en aquellos casos en que se requiera, fuera del mismo, de acuerdo con
los recursos humanos asignados al centro. La organizacion de estos apoyos quedara reflejada
en el proyecto educativo del centro.

Las adaptaciones curriculares individualizadas son el conjunto de modificaciones realiza-
das en uno o varios de los componentes basicos del curriculo y/o en los elementos de acceso al
mismo, para un alumno/a concreto.

Las adaptaciones curriculares individualizadas pueden tener distintos grados de significa-
cion, desarrollandose a lo largo de un continuo que oscila desde lo poco significativo a lo muy
significativo.

Se realizaran dentro del proceso de evaluacion continua y el Departamento de Orienta-
cion colaborara en la deteccidon de posibles alumnos, en su desarrollo y asesoramiento a los dis-

IES Aznalcdllar C/Cruz, 92 - 41870 Aznalcdllar (Sevilla) Tfno.: 955 73 99 65/ 671 53 87 62
41702175.edu@juntadeandalucia.es
www.iesaznalcollar.com
Pagina 23 de 28



tintos profesores del centro. Especialmente importante sera su labor en la realizacion de la eva-
luacion psicopedagogica previa a las mismas (si son significativas).
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Segun la Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacion y funcionamiento
de los |.E.S, recae sobre el profesorado especializado para la atencion del alumnado con necesi-
dades educativas especiales, la realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia
encargado de impartirla y con el asesoramiento del Departamento de Orientacion, de las adapta-
ciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido también en el articulo 15 de
la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencién a la diversidad del alum-
nado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia (pagi-
na num. 11, B.O.J.A. num. 167; Sevilla, 22 de agosto de 2008).

Cuando un alumno o alumna con necesidades educativas especiales ingrese por primera
vez en el |LE.S, se seguira el procedimiento que a continuacion se detalla, para determinar sus
necesidades y organizar la atencién educativa:

m Evaluacioén Inicial: para detectar el grado de desarrollo en aspectos basicos del aprendi-
zaje y del dominio de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales de las
distintas areas.

Corresponde al Departamento de Orientacion:

e Estudiar y analizar, las valoraciones, informes y evaluaciones incluidas en el expedien-
te académico, asi como las medidas de adaptacion curricular que le hayan sido aplica-
das, los tratamientos especializados recibidos o los medios técnicos especificos que
se requieren para su atencion y, en su caso, recabar de la familia la informacion que
se precise.

e El Orientador recabara del Equipo de Orientacion Educativa de la zona la informacion
y orientaciones acerca de las necesidades del alumnado y de las medidas educativas
mas convenientes.

e En su caso, evaluar la capacidad de comunicacién y el grado de conocimiento y uso
del sistema de comunicacién por el que se ha optado en la educacion de cada
alumno/a.

e Completar y actualizar la evaluacion psicopedagdgica, si se considera necesario.

Corresponde a los Departamentos Didacticos:

¢ La evaluacion de la competencia curricular de este alumnado y la elaboracion de un in-
forme, donde se concreten las competencias curriculares y las lineas basicas de la
adaptacion curricular.

m Decision sobre la modalidad de integracion: el orientador, teniendo en cuenta los infor-
mes aportados y la documentacién existente, asi como las necesidades del alumno/a, in-
formara sobre la modalidad de integracidon que se considera mas adecuada para el caso
(segun dictamenes de escolarizacion realizados por el E.O.E.), asi como sobre las indica-
ciones en relacion a los elementos del curriculo o de acceso al mismo que han de ser
adaptados.

La Jefatura de Estudios garantizara la adopcién de las medidas de tipo organizativo
que se requieran para hacer viable la adecuada atencidén educativa de este alumnado en
las condiciones que se establezcan.
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m Adaptacion del Curriculo: en funcion de la informacion obtenida en la evaluacion inicial,
se procedera a realizar la adaptacion curricular, de menor o mayor grado de significacion,
con la referencia de los objetivos establecidos en el Proyecto Curricular y en la Programa-
cion de Aula.
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PRINCIPIOS:

Los principios que regiran la elaboracion y aplicacién de los programas de adaptacion cu-
rricular son:

e La normalizacion.

e Lainclusién escolar y social.

e La flexibilizacion.

e |a personalizacidn de la ensefanza.

Adaptaciones Curriculares Significativas:

Iran dirigidas al alumnado con necesidades educativas especiales, a fin de facilitar la ac-
cesibilidad de los mismos al curriculo (art. 15 de la Orden 15 Julio 2008). A tales efectos, se en-
tiende por alumnado con necesidades educativas especiales aquel que requiera, por un periodo
de su escolarizacion o a lo largo de toda ella, determinados apoyos y atenciones educativas es-
pecificas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta. (Art. 73 de la Ley Organi-
ca 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion).

Son significativas, cuando el desfase curricular con respecto al grupo de edad haga nece-
saria la modificacion de los objetivos de la etapa y los criterios de evaluacion. (Art. 13, Orden 25
Julio de 2008).

Se realizaran buscando el maximo desarrollo posible de las competencias clave y la eva-
luacion y promocién tomaran como referente los criterios de evaluacion fijados en dichas adapta-
ciones.

El responsable de la elaboracion de las adaptaciones significativas sera el profesorado
especialista en educacion especial, con la colaboracion del profesorado del area o materia en-
cargado de impartirla y contara con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.

La aplicacion de las adaptaciones curriculares significativas sera responsabilidad del pro-
fesor/a del area correspondiente, con la colaboracion del profesorado de educacién especial y el
asesoramiento del Departamento de Orientacion.

La evaluacion de las areas o materias sera responsabilidad compartida del profesorado
que las imparte y, en su caso (si lo/a atiende al alumno/a), del profesorado de apoyo. Las deci-
siones sobre la evaluacidn de las adaptaciones curriculares, la promocion y la titulacion del
alumnado se realizaran de acuerdo con los objetivos fijados en la adaptacion curricular significa-
tiva y sera realizada por el equipo docente, oido el Departamento de Orientacion.

La escolarizacion de este alumnado en la E.S.O. en centros ordinarios, podra prolongarse
un afno mas de lo establecido con caracter general, siempre que ello favorezca la obtencién del
titulo de Graduado en E.S.O. y sin menoscabo de lo dispuesto en los articulos 28.5 28.6 de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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Las adaptaciones curriculares significativas requeriran una evaluacién psicopedagogica pre-
via, realizada por los departamentos de orientacion con la colaboracion del profesorado que
atiende al alumno/a. Se emitira un informe de evaluacion psicopedagogica que incluira al menos
los siguientes apartados:

e Datos personales y escolares.

Diagnéstico de la discapacidad o trastorno grave de conducta.

Entorno familiar y social del alumnado.

Determinacion, en su caso, de las necesidades educativas especiales.
Valoracion del nivel de competencia curricular.

Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado.

Sin perjuicio de su inclusién en el Proyecto Educativo del Centro, las adaptaciones curri-
culares significativas quedaran recogidas en un documento (disponible en Séneca) y que con-
tendra, al menos, los siguientes apartados:

¢ Informe de evaluacion psicopedagdgica.

e Propuesta curricular por areas o materias (modificacién de objetivos, metodologia, conte-
nidos, criterios de evaluacion y organizaciéon del espacio y del tiempo).

e Adaptacion de los criterios de promocién y titulacion, de acuerdo con los objetivos de la
propuesta curricular.

¢ Organizacion de los apoyos educativos.

e Seguimiento y valoracion de los progresos realizados por el alumnado, con informacién al
mismo y a la familia.

J.3. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DEL
ALUMNADO.

Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el institu-
to, por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera informar
en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase.

Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, estos seran los en-

cargados de:

e Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo del
alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fue-
ra necesario, o, en su caso, de Conserjeria.

¢ Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumna y la hora de la llamada efectuada.

¢ Poner en conocimiento del miembro del Equipo Directivo presente en el centro, (prefe-
rentemente el que en ese momento esté en funcion directiva o de guardia) el hecho
producido.

Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o alum-
na, o bien no se pudiera localizar a ningun familiar, el profesorado de guardia lo acompanara al
centro de Salud, donde se informara de la incomparecencia de la familia para que actiuen segun
proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de guardia.

Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, estos seran los en-
cargados de:
e Avisar al Servicio de Urgencias.
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e Contactar con la familia y solicitar su presencia en el centro médico.

e Con la maxima celeridad, poner en conocimiento del miembro del Equipo Directivo
presente en el centro (preferentemente el que en ese momento esté en funcién directi-
va o de guardia), el hecho producido y las actuaciones realizadas, para disponer su
traslado a un Centro de Salud o aviso al Servicio de Urgencias. En este caso, sera el
Equipo Directivo el encargado de contactar con la familia para informarle del hecho
producido y solicitar su presencia en el centro médico.

e Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumna y la hora de su traslado al Centro de Salud o de Urgencias.

El alumno o alumna debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente
tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

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

e (Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.

e Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

e |mposibilidad de movimiento por sus propios medios.

Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el profesorado
de guardia, se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara regis-
trada en el archivo de la Secretaria del centro.

Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en nin-
gun caso se accedera a ello si no es recogido por algun familiar del mismo perfectamente identi-
ficado y previamente autorizado por los tutores legales.

No se administrara ningun medicamento al alumnado durante su estancia en el instituto, a
no ser que de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcidon facultativa, resulte
absolutamente necesario.

Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al
efecto en el sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera re-
sultar relevante durante la estancia de estos en el instituto.

K) DISPOSICIONES ADICIONALES.

1. El presente Reglamento causara efecto desde el dia siguiente de su aprobacion en el
Consejo Escolar.

2. Las modificaciones de este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento seran elabo-
radas por el Equipo Directivo, contando con las aportaciones del Claustro de profesores y
de los restantes sectores de la comunidad educativa, y aprobadas por el Consejo Escolar.
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