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

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

De acuerdo con esta normativa, el centro articula la participación 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-
nistración y servicios. 
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A.1. El Profesorado 

La participación del Profesorado en el centro se articula en torno al Claustro, al Consejo
Escolar, y a los diferentes órganos de coordinación docente de acuerdo con lo reglamentado en
la legislación antes mencionada. 

A.2. El Alumnado 

La participación 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 participación de las madres y los padres en el centro se canaliza a través de los repre-
sentantes en el Consejo Escolar, de la asociación 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 Administración y Servicios 

La participación de este personal en la vida del centro se realizará 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 serán
diferentes en función del órgano competente y del contenido a tratar. 

B.1. Órganos de gobierno unipersonales. 

B.1.1. Proceso de escolarización. 

La dirección del centro publicará durante el proceso de escolarización, antes del mes de
marzo de cada curso escolar, en el tablón de anuncios del centro y en la página web el calenda-
rio, las vacantes existentes, los criterios de admisión, el procedimiento para las reclamaciones y
todo lo relacionado con el proceso de escolarización del alumnado de Educación Secundaria
Obligatoria y Post-obligatoria. 

El centro cuenta en todas sus líneas y plazas con la enseñanza bilingüe.

B.1.2. Imposición de medidas disciplinarias: trámite de audiencia y reclamaciones. 

El centro publicará en su página 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 serán informadas en la reunión de inicio de curso a través de los respectivos
tutores de cada grupo. 

Las familias del alumnado de nuevo ingreso procedente de los colegios adscritos serán in-
formadas en la reunión de tránsito planificada al final de cada curso escolar y/o al principio del
curso de entrada en el centro. 

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

Conforme a lo establecido en el artículo 9 del decreto 111/2016 sobre participación de los
padres, madres o tutores legales en el proceso educativo, éstos deberán participar y apoyar la
evolución del proceso educativo de sus hijos o tutelados, así como conocer las decisiones relati-
vas a la evaluación y promoción, y colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten
los centros para facilitar su progreso educativo, y tendrán acceso a los documentos oficiales de
evaluación y a los exámenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tu-
telados, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 15/1999, de 13
de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, y demás normativa aplicable en ma-
teria de protección de datos de carácter personal.

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

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

Las familias serán informadas en la reunión de inicio de curso a través de los respectivos
tutores de cada grupo. Además se dará Información continua a las familias en cada reunión con
el Jefe/a de Estudios y/o tutores para notificar los problemas de convivencia del hijo/a; así como
Información continua a las familias por parte del profesor/a de la materia en la que se ha firmado
un compromiso educativo. 

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

Los contenidos de las actas y su redacción conciernen a la Secretaria del órgano corres-
pondiente. 

Las decisiones tomadas en los órganos de gobierno se realizarán de forma colegiada y
quedarán recogidas en las actas elaboradas por la Secretaria del órgano correspondiente. En las
reuniones de órganos colegiados no es posible la abstención, pudiéndose optar por el voto en
blanco. Los votos particulares en un órgano colegiado se recogerán en el acta de la reunión co-
rrespondiente. Para que conste un voto particular razonado se dispondrá de 48 horas para entre-
gar por escrito el documento razonado, adjuntándose al correspondiente acta.

En los casos en los que no se llegue a un acuerdo se decidirá mediante votación, pública
o secreta según el contenido a decidir, teniendo en cuenta que se tomará la decisión votada por
la mitad de los miembros que componen el órgano correspondiente más uno. 

Cuando las decisiones adoptadas por los órganos de gobierno afecten directamente al
alumnado, se convocará una reunión 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 podrá notificar al de-
legado/a de centro para que traslade la información a la junta de delegados/as. 

En los casos en los que las decisiones tomadas sean de especial importancia la dirección
del centro emitirá un comunicado por escrito a las familias que se entregará a través de los
alumnos/as. 

B.3. Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica. 

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

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

Las decisiones tomadas por los miembros del equipo serán comunicadas a los jefes/as de
los departamentos por el coordinador del área de competencia correspondiente. Los jefes/as de
los departamentos informarán a los miembros en la siguiente reunión planificada. 

Cuando esté previsto la elaboración y/o revisión de algún documento el equipo directivo
los enviará por e-mail a los jefes/as de los departamentos y a los coordinadores/as de las áreas
de competencia con al menos una semana de antelación para que el contenido pueda ser traba-
jado en las reuniones correspondientes. 

Tras la revisión y/o modificación de los documentos anteriormente citados, el equipo di-
rectivo enviará por e-mail en el  plazo de una semana las modificaciones establecidas por el
Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica.

B.4. Departamentos didácticos. 

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

B.4.1. Revisión y reclamación de calificaciones. 

Tanto el alumnado como su familia tienen derecho a recibir aclaraciones sobre el proceso
de evaluación. Para ello dispondrán en secretaría de un documento por el que solicitarán una
entrevista con el tutor/a, con el profesorado de las diferentes materias o copia de los exámenes
de las diferentes materias. De las reuniones para la aclaración de calificaciones del alumnado se
levantará acta, usando el modelo disponible en Secretaría.

En el caso de solicitar copias de los exámenes el profesorado facilitará los originales en
consejería en un plazo de 48 horas para que las familias a los cinco días hábiles desde la pre-
sentación de la solicitud pueda retirar las copias, previo pago de las fotocopias y firma del recibí.

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

La solicitud de revisión deberá formularse por escrito y presentarse en el centro docente
en el plazo de dos días hábiles a partir de aquel en el que se produjo la comunicación de la califi-
cación final o de la decisión de promoción y contendrá cuantas alegaciones justifiquen la discon-
formidad con dicha calificación o con la decisión adoptada.
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Cuando la solicitud de revisión sea por desacuerdo en la calificación final obtenida en una
materia, esta será tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladará al departa-
mento de coordinación didáctica responsable de la materia con cuya calificación se manifiesta el
desacuerdo, y comunicará tal circunstancia al profesor tutor o profesora tutora. Cuando el objeto
de la solicitud de revisión sea la decisión de promoción, el jefe o jefa de estudios la trasladará al
profesor tutor o profesora tutora del alumno o alumna, como responsable de la coordinación de
la sesión de evaluación en la que se adoptó la decisión.

El primer día hábil siguiente a aquel en el que finalice el período de solicitud de revisión,
el profesorado del departamento contrastará las actuaciones seguidas en el proceso de evalua-
ción, con especial referencia a la adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluacio-
́n aplicados con los recogidos en la correspondiente programación didáctica y en el proyecto
educativo del centro. Tras este estudio, el departamento didáctico elaborará el informe corres-
pondiente que recogerá la descripción de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lu-
gar, el análisis realizado y la decisión adoptada por el mismo de ratificación o modificación de la
calificación final objeto de revisión.

El jefe o la jefa del departamento de coordinación didáctica correspondiente trasladará el
informe elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informará al profesor tutor o profesora tutora
haciéndole entrega de una copia de dicho informe para considerar conjuntamente, en función de
los criterios de promoción establecidos con carácter general en el centro docente, la procedencia
de reunir en sesión 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 revisión tenga por objeto la decisión de promoción adoptada para
un alumno o alumna, se realizará, en un plazo máximo de dos días hábiles desde la finalización
del período de solicitud de revisión, una reunión extraordinaria del equipo docente correspon-
diente. en dicha reunión se revisará el proceso de adopción de dicha decisión a la vista de las
alegaciones presentadas.

El profesor tutor o la profesora tutora recogerá en el acta de la sesión extraordinaria la
descripción de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de
las deliberaciones del equipo docente y la ratificación o modificación de la decisión objeto de re-
visión, razonada conforme a los criterios para la promoción del alumnado establecidos con ca-
rácter general por el centro docente en el proyecto educativo.

El jefe o jefa de estudios comunicará por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre
o quienes ejerzan su tutela legal, la decisión razonada de ratificación o modificación de la califi-
cación revisada o de la decisión de promoción, e informará de la misma al profesor tutor o profe-
sora tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado, lo cual pondrá término al proce-
so de revisión.

Si tras el proceso de revisión procediera la modificación de alguna calificación final o de la
decisión de promoción adoptada para el alumno o alumna, el secretario o secretaria del centro
docente insertará en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial acadé-
mico de educación Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna, la oportuna diligencia, que
será visada por el director o directora del centro.

La reclamación deberá formularse por escrito y presentarse al director o directora del cen-
tro docente en el plazo de dos días hábiles a partir de la comunicación del centro a la que se re-
fiere el artículo 33.5, para que la eleve a la correspondiente delegación Territorial de la Conseje-
ría competente en materia a de educación.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres días hábiles, re-
mitirá el expediente de la reclamación a la correspondiente delegación Territorial, al que incorpo-
rará los informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de eva-
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luación del alumno o alumna, así como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y, si
procede, el informe de la dirección del centro acerca de las mismas 

B.5. Equipos docentes. 

B.5.1. Incorporación 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 podrá incorporarse a un progra-
ma de mejora del aprendizaje y el rendimiento (PMAR). 

El equipo docente podrá proponer a los padres, madres o quienes ejerzan la tutela legal,
la incorporación 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 Educación 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 desarrollará a lo largo de los cursos segundo y tercero en el pri -
mer supuesto, o sólo en tercer curso en el segundo supuesto.

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

La decisión de incorporación la tomará el equipo docente durante el proceso de evalua-
ción continua, tras el informe del departamento de orientación y oído el alumno/a y su familia. 

El tutor/a y/o orientador/a se reunirá con el alumno/a y la familia y expondrá la decisión del
equipo docente y las causas que han motivado la conveniencia de la incorporación del hijo/a a
un PMAR.  

El tutor/a levantará acta de la reunión y comunicará al Jefe/a de Estudios las diversas opi-
niones quien decidirá finalmente, con el visto bueno del Director/a la incorporación o no al pro-
grama de diversificación del alumno/a en cuestión. 

El Jefe/a de Estudio notificará a la familia del alumno/a la decisión final. 

B.6. Tutorías 

Los tutores/as de los diferentes grupos del centro informarán a las familias en la primera
reunión de organización del inicio de curso sobre la existencia de la página web del centro y de
los documentos publicados en ella. 

El tutor/a informará sobre los criterios de evaluación específicos de cada una de las mate-
rias o módulos que componen el currículum. 

El tutor/a informará sobre las normas de organización y funcionamiento del centro.
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C) ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.

C.1. La biblioteca del centro. 

La Biblioteca se dotará de libros y demás material básicamente por tres vías: libros com-
prados a cargo de los presupuestos asignados a la Biblioteca, libros adquiridos por los distintos
departamentos y donaciones de otras instituciones públicas o privadas. 

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

La coordinación de la Biblioteca recaerá 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 utilización: 

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

● Será primordial que el uso de los fondos de la biblioteca sea cuidadoso. 
● En la Biblioteca no se podrá comer ni beber. 
● Dependiendo de la labor que vayan a desarrollar en ella, cada cual ocupará la zona de la

biblioteca destinada a ella. 

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

El servicio de préstamo y devolución de libros se realizará por el profesor o la profesora
correspondiente. Los libros podrán retirarse, previa presentación del carné de biblioteca hasta un
periodo máximo de quince días con prórroga de dos renovaciones previa presentación del ejem-
plar. En cualquier caso, no podrán ser prestados los considerados libros de consulta que debe-
rán permanecer siempre a disposición de alumnos y profesores. Los periódicos y revistas sólo
serán de consulta en la Biblioteca. 

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

En el caso de pérdida del ejemplar prestado, el alumno/a tendrá 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 tendrá responsabilidad y autoridad sobre la
misma, y podrá 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
deberá acompañar al grupo durante su estancia en el lugar y se hará responsable durante el
tiempo de permanencia en el mismo. Para evitar que varios grupos coincidan al mismo tiempo
los profesores deberán ponerse de acuerdo con el coordinador de la biblioteca. 

C.2. Las aulas específicas. 

Las aulas específicas de ciclos formativos, el laboratorio, el taller de tecnología, el aula de
música y el aula de Educación Plástica y Visual son recursos que se dedicarán preferentemente
a los módulos específicos de los ciclos formativos, a las Ciencias de la Naturaleza, a la Tecnolo-
gía, a la Música y a la Educación Plástica y Visual respectivamente. 

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

C.3. Aula T.D.E. 

Para la organización del uso de este aula se priorizará en los horarios iniciales aquellos
grupos y asignaturas que explícitamente en su programación sea necesario su uso. El resto de
horas libres del aula se utilizará bajo demanda a Jefatura de Estudios/Dirección. 

Las llaves se recogerán y entregarán en Conserjería. El/la responsable de las llaves es
el/la profesor/a no pudiéndose entregar las mismas a ningún alumno/a.

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

Los equipos y sus periféricos están etiquetados por lo que no se podrá intercambiar mate-
rial de un ordenador a otro, lo que facilitará la identificación del material deteriorado. 

Cada alumno utilizará siempre el mismo ordenador. 

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

C.4. Carros de portátiles

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

Cada alumno utilizará siempre el mismo ordenador. 

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

Será siempre el profesor el que lleve a la clase el carro y lo devolverá al almacén una vez
terminada la clase, dejando enchufado el carro para que se recarguen los ordenadores
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C.5. Los portátiles del profesorado. 

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

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

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

La devolución se realizará antes del 30 de junio del curso en vigor, o antes del último día
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 podrá acceder al préstamo de un equipo.
Igualmente, si se dispone de un equipo en préstamo y el profesor/a pasa a situación 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 días desde el inicio de la baja.

Previamente  a  la  devolución  de  los  portátiles,  se  hará  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 conexión a Internet es un recurso educati-
vo que el profesorado dispone para el desarrollo de su actividad docente. 

Para una correcta utilización se tendrán en cuenta las siguientes normas: 

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

● Asimismo, la conexión a Internet tendrá como objeto preferente la búsqueda de informa-
ción y material relacionado con las distintas materias que se imparten. 

● Sólo en el supuesto de que los ordenadores no estén siendo utilizados para lo señalado
en los puntos anteriores, podrán ser utilizados por el profesorado para uso personal. 

C.7. Los recursos materiales. 

Los recursos materiales estarán en consejería y secretaría. En el caso de material fungi-
ble se solicitará por escrito mediante el documento anexado, en el caso de material inventariado
se reservará para su préstamo.

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

C.8. Los libros de texto. 

De acuerdo con el artículo 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 selección 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
utilización por otros alumnos en cursos venideros. 

La identificación (nombre, curso y grupo) de los libros se realizará en el centro. En el pe-
ríodo 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 deberán poner el nombre y curso en el sello co -
rrespondiente. 

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

Desde las familias y el centro escolar se educará a los alumnos/as en la obligación 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 serán reintegrados y depositados en el almacén. Los libros de textos se almacenarán du-
rante el periodo no lectivo y se organizarán por materias y curso. 

En los casos en los que el libro de texto esté deteriorado se le solicitará a los padres o tu -
tores legales la reparación, reposición 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 cuestión procederá a lo establecido en el Reglamento Orgánico y Funcionamiento del
centro respecto a las conductas en contra a las normas de convivencia del centro. 

D) ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERÍO-
DOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

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

● El número de profesores de guardia será, como mínimo, de uno por cada ocho grupos o
fracción. Si bien, el centro asigna a cada hora, al menos, tres compañeros de guardia, pu-
diéndose ampliar este número según disponibilidad horaria del profesorado.
Es imprescindible celeridad en acudir al puesto de guardia.

Los puestos a cubrir serán:

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

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

- Puerta de entrada principal. Se impedirá la salida del alumnado al patio, incluidos los
alumnos que tengan a esa hora E.F. ya que será el profesor de esa asignatura quien vaya a re-
cogerlos a su aula. Posteriormente, el profesorado de este puesto de guardia pasará a la sala de
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profesores por si es requerido por algún compañero. En caso de que fuera así, nuestro ordenan-
za, realizaría una llamada a la sala de profesores para avisar al compañero de guardia.

A la hora de cubrir las ausencias, el profesor/a con el puesto puerta del vestíbulo será el
primero en cubrir. Si fuera necesario cubrir a más de un compañero, el siguiente sería el compa-
ñero que ocupa el puesto planta baja, y en último lugar, el compañero que ocupa el puesto plan-
ta alta.

Si falta un/a compañero/a de guardia habrá que reestructurar los puestos.

Si el número de ausencias superase al de profesores de guardia, se comunicará la situa-
ción al Equipo Directivo. La primera página 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.

● La guardia debe iniciarse a continuación del toque de timbre de salida/entrada de clase. 
● La actividad de la guardia abarca toda la hora. 
● El profesor/a de guardia no sólo sustituirá al profesorado ausente sino que velará 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. 

● 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 será el responsable del normal desarrollo de la misma. El profesor/a de
guardia velará para que dicha actividad no altere el funcionamiento del centro. 

● Los profesores de guardia auxiliarán oportunamente, en colaboración con el Equipo Direc-
tivo, a aquellos alumnos/as que sufran algún tipo de accidente. Deberán ponerse en con-
tacto con las familias en los casos necesarios. 

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

● El profesor/a de guardia que lo sustituya procurará aplicar las tareas y actividades
que haya dejado el profesorado o departamento en previsión de una ausencia, así
como pasará 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 cafetería + baños + Deporte + Biblioteca + Profesorado Guardia li-
bre) con su correspondencia dentro del edificio en los días de lluvia. Dichos puestos estarán deli -
mitados para cada grupo de convivencia. Se evitará 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 interactúen con otros. RECORDAMOS QUE LO PRIORITARIO ES
LA SALUD. El alumnado tampoco podrá estar en otro lugar del patio que no sea el asignado,
aunque dicho lugar no esté ocupado por otros alumnos.

La función del profesor/a de guardia de recreo es vigilar en los puestos asignados del
mismo y atender las posibles incidencias, para ello deberá 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) COLABORACIÓN DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTIÓN DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Los tutores/as colaborarán en la gestión del programa de gratuidad de libros de textos, ar-
tículo 91.n) del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos
de Educación Secundaria, siguiendo el procedimiento siguiente: 

En los diez días lectivos siguientes al comienzo de cada curso escolar, los tutores/as de
cada grupo, coordinados con la secretaría del centro y el miembro del profesorado de la comi -
sión de PGL del Consejo Escolar, repartirán a los alumnos/as los libros de textos de las materias
comunes y los de las optativas (en función del impreso de matrícula), en la biblioteca o en las
aulas en horario de tutoría. 

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

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

Tras cada revisión anotará las posibles incidencias y las comunicará a la secretaría del
centro. 

Una vez finalizado el periodo lectivo y antes del 30 de junio, los/as tutores/as colaborarán
con la secretaría del centro en el proceso de depósito de los libros de textos de los/as alumnos/
as de su grupo. Para ello se pedirá 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 recogerán los lotes de libros del resto del alumnado.

F) EVALUACIÓN DEL CENTRO Y PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACIÓN DE LOS MIEM-
BROS DEL EQUIPO DE EVALUACIÓN.

La evaluación del centro presenta dos vertientes: la evaluación externa que podrá rea-
lizar la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa y la evaluación interna, o autoevaluación,
que el centro realizará con carácter anual de su propio funcionamiento, de los programas
que desarrolla, de los procesos de enseñanza y aprendizaje y de los resultados del alumna-
do, así como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevención de las dificultades de
aprendizaje.

La autoevaluación:

Se realizará a través de indicadores, que serán de dos tipos:
 Los diseñados por el centro sobre aspectos particulares. Será el Departamento de

Formación, Evaluación e Innovación Educativa el encargado de establecerlos.
 Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa a los efectos de

realizar una evaluación objetiva y homologada en toda la Comunidad Autónoma.

La medición de todos los  indicadores corresponde al  Departamento de Formación,
Evaluación e Innovación Educativa.
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Los resultados obtenidos tras la medición se plasmarán en una memoria de autoeva-
luación, que necesariamente incluirá:

o Una valoración de logros alcanzados y dificultades presentadas.
o Una propuesta de mejora para su inclusión en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluación será aprobada por el Consejo Escolar, a la finalización del
curso académico, y contará con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

El Equipo de Evaluación:

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

La composición del equipo de evaluación será la siguiente:
 El equipo directivo al completo.
 La Jefatura del departamento de Formación, Evaluación e Innovación.
 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 evaluación serán elegidos a lo
largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con
la antelación debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluación serán renovados
cada año y serán elegidos en una sesión ordinaria o en sesión extraordinaria de dicho ór-
gano colegiado, convocada al efecto.

De no ser así, y siempre para la representación del alumnado en el equipo de evalua-
ción, la elección se realizará entre sus miembros, mediante votación secreta y no delegable,
en la sesión del Consejo Escolar convocada a tal fin.

G) PLAN DE AUTOPROTECCIÓN DEL CENTRO.

El centro dispone de un Plan de Autoprotección desarrollado según la Orden 16 de abril
de 2008 (BOJA de 8 de mayo de 2008) que regula el procedimiento para la elaboración, aproba-
ción y registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía y
recogido en la plataforma Séneca. 

H) NORMAS SOBRE EL USO EN EL CENTRO DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS APARA-
TOS ELECTRÓNICOS.

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 prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnolo-
gías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores de edad ,
se consideran contenidos inapropiados  e ilícitos  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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protección de las personas menores de edad y, especialmente, en relación 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 corrupción de meno-
res, así como los relativos a la prostitución o la pornografía de personas de cual-
quier edad.

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

 Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, es-
pecialmente en relación a su condición física o psíquica.

 Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos.

El centro fomentará el buen uso de Internet y las T.I.C. entre las personas menores de
edad y establecerá medidas de prevención y seguridad a través de las siguientes actuacio-
nes:

 Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las
T.I.C, mediante una mejor sensibilización de los padres y madres, y de las personas
que ejerzan la tutoría.

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

 Desarrollando la creación de espacios específicos, tanto físicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de
calidad.

 Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y protección que detecten conteni-
dos inapropiados. Para ello el centro dispondrá de cortafuegos y filtros y cuidará
que estén operativos, o bien dispondrá de un servidor de contenidos a través del
cual se realizarán los accesos a Internet.

 Los móviles, aparatos electrónicos y similares deberán estar desconectados incluso
en los recreos.

 Se solicitará autorización expresa y por escrito a las familias para publicar fotogra-
fías o imágenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

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

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

 Protección de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de
su fotografía, 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.

 Protección de la intimidad de las personas menores frente a la intromisión de ter-
ceras personas conectadas a la red.

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

 Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.
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 Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que pue-
dan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes,
con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

El incumplimiento de estas normas será notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en función de la gravedad de lo transgredi -
do.

Uso de teléfonos móviles y otros dispositivos electrónicos.

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

A excepción de los dispositivos de memoria externa, el alumnado no podrá utilizar en
clase ningún dispositivo electrónico que no sea previa y expresamente autorizado por el pro-
fesor o profesora. El incumplimiento de esta norma será considerado como conducta a corre-
gir.

En todo el recinto escolar está terminantemente prohibido la entrada y uso de telé-
fono móvil, cámara fotográfica o grabadora de imágenes o sonidos. La transgresión de esta
prohibición será considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado informará al alumnado que debe entregar el móvil u otro aparato y de-
positarlo en la Conserjería para su entrega posterior al final de la jornada. En caso de negati-
va se considerará una conducta perjudicial para la convivencia y se actuará en consecuen-
cia.

En ningún 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.

I) COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORA-
LES.

Órganos Competentes en la Prevención de Riesgos Laborales son los siguientes:
 Director.
 Equipo Directivo.
 Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.
 Comisión Permanente del Consejo Escolar.
 Consejo Escolar.
 Comunidad Educativa.

I.1. COMPETENCIAS DE LA DIRECCIÓN.

La Dirección ejercerá la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoprotección
del centro. Sus competencias son las siguientes:

● Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con carácter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordi-
nadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales
del personal docente.
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● Garantizar que esta coordinación sea asumida, nombrando a un miembro del equipo di -
rectivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningún miembro del
profesorado.

● Certificar en Séneca la participación del coordinador o coordinadora del centro del  Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.

● Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que deberá llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuación y el calendario para
su aplicación e implantación real.

● Coordinar la elaboración del Plan de Autoprotección, con la participación del Coordinador
o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos La-
borales.

● Mantener actualizado el Plan de Autoprotección del centro, que deberá ser revisado du-
rante el primer trimestre de cada curso académico.

● Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoprotección y que éste sea
conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

● Comunicar a la Delegación Provincial de Educación 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-
cuación del mismo.

● Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realización de un simulacro
de evacuación, de los términos del mismo, sin indicar el día ni la hora previstos.

● Comunicar a los Servicios de Protección Civil y Extinción de Incendios, y a la Delegación
Provincial  de Educación, las incidencias graves observadas durante el  simulacro,  que
puedan afectar al normal desempeño de sus funciones en caso de emergencia.

● Comunicar a la Delegación Provincial de Educación cualquier accidente que ocurriese y
que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicación se realizará median-
te fax dentro de los siguientes plazos:
 24 horas, si la valoración médica realizada por un facultativo es considerada como

grave.
 cinco días, 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
elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docen-
tes públicos de Andalucía, a excepción de los universitarios, los centros de enseñanza de
régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos públicos, así como las
Delegaciones Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición
y funciones de los órganos de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros
y servicios educativos.

I.2. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

a) Asistir a la Dirección en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevención de Ries-
gos Laborales.

b) En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinación del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.

c) En colaboración con la Dirección, coordinar la elaboración del Plan de Autoprotección del
centro.
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I.3. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

Las funciones del coordinador/a del Plan de Prevención de Riesgos Laborales y el Plan
de Autoprotección y las establecidas para el Consejo Escolar en esta materia, artículo 7.4 y 9.4
de la orden de 16 de abril de 2008 respectivamente, se concretan en las siguientes actuaciones: 

• Participar en la elaboración del Plan de Autoprotección, colaborando para ello con la Di-
rección y el Equipo Directivo del centro.

• Participar en la Comisión Permanente del Consejo Escolar cuando se reúna para tratar
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.

• Elaborar y coordinar la implantación, actualización, difusión y seguimiento del Plan de Au-
toprotección.

• Anotar, en la aplicación informática 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 planificación de las líneas de actuación para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

• Facilitar, a la Dirección del centro la información relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administración y servicio.

• Comunicar a la Dirección 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 evaluación de los riesgos laborales del centro, ha-
ciendo el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas.

• Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegación Provincial de Educación, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

• Facilitar la intermediación 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 difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la cultura de la pre-
vención de riesgos.

• Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promoción de la salud en el lugar de
trabajo y la implantación 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 cumplimentación de los
cuestionarios disponibles en la aplicación informática Séneca, cuando corresponda.

• Cuantas otras funciones se deriven de la aplicación del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos depen-
dientes de la Consejería de Educación.

I.4.  FUNCIONES DE LA COMISIÓN PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA
DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

A la citada Comisión asistirá el coordinador/a del centro del Plan Andaluz de Salud Labo-
ral y Prevención 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 implantación
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.

• Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección.
• Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, prime-

ros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos labora -
les.

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

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

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

• 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-
ción, canalizando las

• iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexión, la
cooperación, el trabajo en equipo, el diálogo y el consenso de los sectores de la misma
para su puesta en práctica.

• Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relación con la Salud Laboral y Pre-
vención de Riesgos Laborales.

I.5. COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el órgano competente para la aprobación definitiva del Plan de Au-
toprotección y deberá aprobarlo,  así como sus modificaciones, por mayoría absoluta de sus
miembros.

I.6. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN RESPECTO A LA AUTOPROTECCIÓN.

1. El director/a nombrará con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del Plan An-
daluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. Certificación de su condición
al finalizar el curso.

2. El coordinador realizará la siguientes funciones:
 Elaboración del Plan de Autoprotección y Plan de emergencias.
 Grabación del mismo en la aplicación informática Séneca y aprobación por el Consejo

Escolar.
 Impresión de la documentación, con disposición de ejemplares en: Dirección, Sala de

Profesorado, entrada del centro y Protección Civil del Ayuntamiento.
 Colocación en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situa-

ción y ubicación del estilo “Ud. está aquí” e instrucciones y prohibiciones en una eva-
cuación.

 Elaboración de un plan, que colgará en la página web del centro y del que dará conoci-
miento al profesorado , donde figure:

o La organización y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en
caso de evacuación.

o  Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoprotección:
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 Normas generales de evacuación.
 Recomendaciones en caso de incendio.
 Recomendaciones prácticas para el desalojo de aulas por plantas.

o Sistemas de alarma y aviso y señales de seguridad.
o Instrucciones para el alumnado en caso de evacuación.
o Información con primeros auxilios.
o Información de la actuación a llevar a cabo ante distintas situaciones relaciona-

das con la salud que se pueden plantear en el centro.
o Fichas de información sobre riesgos más usuales en los docentes, causas y

medidas preventivas
 Entrega de la información anterior a:

o Claustro de Profesorado.
o P.A.S.
o Junta de delegados.
o Junta directiva de la AMPA.
o Consejo Escolar.

3. En convocatoria de claustro y reuniones específicas con PAS, personal  de limpieza y
mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, el coordinador explicará la
información recibida.

4. Información a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en caso
de evacuación.

5. Realización del simulacro de evacuación, en el primer trimestre y tercer trimestre del cur-
so.

6. Comunicación de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegación Provincial y
revisión y modificación en su caso del Plan de Evacuación, siendo aprobada por el Con-
sejo Escolar que propondrá además las mejoras oportunas.

7. Cumplimentación de memorias, cuestionarios e informes en la aplicación informática Sé-
neca siempre que sea preceptivo.

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

I.7. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN RESPECTO A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORA-
LES.

a) Tratamiento desde la enseñanza transversal de la prevención de riesgos laborales.

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

c) Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales de la Conse-
jería de Educación.
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d) Participación, 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
prevención de riesgos y promoción de hábitos de vida saludable.

e) Formación del profesorado.

f) Facilitar información sobre seguridad, higiene y ergonomía específica, para las distintas
Familias Profesionales de Formación Profesional, laboratorios generales, talleres de tec-
nología y aulas de informática.

g) Celebración, en colaboración con el departamento de Actividades Complementarias y Ex-
traescolares de actividades, tales como:
 Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
 Día de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
 Día internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
 Día mundial sin tabaco (31 de mayo).

h) Programación de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la pre-
vención:
 En las Jornadas Culturales del Centro.
 Charlas de la Asociación Alcohol y Sociedad.
 Taller de prevención de anorexia y bulimia.
 Talleres de Coeducación.
 Talleres de primeros auxilios.
 Visita al parque de bomberos.
 Etc.

J) OTROS ASPECTOS.

J.1. ORGANIZACIÓN DE LAS SESIONES DE EVALUACIÓN.

La evaluación del alumnado será realizada por los equipos educativos coordinados por los
tutores de los grupos y asesorados por el Departamento de Orientación. Los profesores actuarán
de forma colegiada a lo largo del proceso de evaluación y en la toma de decisiones.

Se considera por último, que la valoración sobre el grado de consecución de los objetivos
y de adquisición de las competencias clave, tomando como referencia inmediata los criterios de
evaluación y estándares 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 situación inicial y personal del alumno o alumna, valorándose el progre-
so y no sólo si ha conseguido o no el mínimo exigible.

SESIONES DE EVALUACIÓN.

En cada curso académico se realizarán un total de cinco sesiones de evaluación. Éstas
serán:

● Evaluación Inicial: Durante el mes de octubre. Será la única con carácter exclusivamen-
te cualitativo y no cuantitativo.

● Primera Evaluación: Al final del primer trimestre.
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● Segunda Evaluación: Al final del segundo trimestre.

● Evaluación Ordinaria: Al final del tercer trimestre.

● Evaluación Extraordinaria: Tras las pruebas extraordinarias del mes de septiembre, ex-
cepto para 4º ESO, que se realizará en junio, a partir del primer día no lectivo..

La sesión de evaluación, comienza con una evaluación previa que el tutor realiza con su
grupo de alumnos en el aula. En esta sesión de tutoría los alumnos analizan el trabajo desarro-
llado en el trimestre, hacen una autoevaluación 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 sesión de evaluación se podrán cumplimentar en la aplicación
Séneca las calificaciones del alumnado que habrán de rellenarse con una antelación mínima
de 48 horas antes de la sesión de evaluación. A continuación, el tutor, antes de la reunión, estu -
diará y analizará los datos.

Las reuniones de evaluación se estructurarán en dos partes:

 En la primera parte estará presente el delegado y el subdelegado del grupo con la totali -
dad del equipo educativo. En ella, el delegado informará de la evaluación previa y de la
valoración del proceso de enseñanza aprendizaje en las distintas áreas. Cada profesor
hará una valoración general del grupo y de los aspectos más relevantes en su práctica
diaria. No obstante, si el tutor y los delegados y subdelegados lo ven conveniente, se po-
dría elaborar un informe escrito por el alumnado para que sea leído por el tutor.

 En la segunda parte, ya sin la presencia del alumnado, se evaluará individualmente a
cada uno de ellos. Igualmente, se acordarán medidas de refuerzo, adaptaciones curricula-
res, estrategias metodológicas distintas, propuesta para asistencia al P.R.O.A, consejo
orientador para siguientes cursos académicos (posibles materias optativas, P.M.A.R, F.P.
Básica, etc…) etc…  para mejorar el aprendizaje de cada alumno. Otra medida que podrá
adoptarse será la intervención del Departamento de Orientación con las familias o con el
alumnado en función de cada caso en concreto.

El tutor anotará en el acta de evaluación, los datos y observaciones más significativas, así
como las decisiones adoptadas. Dicha acta se cumplimentará siguiendo el modelo establecido
por Jefatura de Estudios, disponible en Drive. El tutor informará al alumnado y a sus padres so-
bre los resultados obtenidos y las medidas adoptadas, para lo cual se utilizará un boletín diseña-
do en el Centro. Asimismo, solicitará una entrevista con los padres de aquellos alumnos que ha-
yan tenido valoraciones negativas, según los acuerdos que se hubieran tomado en la sesión de
evaluación.

Una vez cumplimentada el acta de evaluación, el tutor la entregará 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 será digitalizada por el tutor y subida a la aplicación Séneca.

NOTIFICACIÓN A LAS FAMILIAS.
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Los resultados de cada evaluación se recogerán en un boletín de calificaciones que se en-
tregará, personalmente, a los padres, madres o tutores legales coincidiendo con el final del pri -
mer y segundo trimestre. Adjunto al boletín se les entregará una información adicional sobre las
dificultades de aprendizaje observadas que afecten a la actitud ante el estudio y las medidas a
adoptar para superarlas.

Para la Evaluación Inicial, cada tutor organizará una sesión de tutoría con las familias poste-
rior a a la misma, en la que informará a éstas de los resultados cualitativos de la misma.

A final de curso se podrá solicitar la revisión de las calificaciones finales y/o las decisiones
de promoción o titulación.

J.2. ORGANIZACIÓN DE LAS ADAPTACIONES CURRICULARES.

Programas de Adaptación Curricular:

Es una medida de modificación de los elementos del currículo, a fin de dar respuesta al
alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo.

DIRIGIDOS AL ALUMNADO:

● Alumnado con necesidades educativas especiales.
● Alumnado que se incorpore tardíamente al Sistema Educativo.
● Alumnado con Dificultades graves de Aprendizaje.
● Alumnado con necesidades de compensación educativa.
● Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Se escolarizará teniendo en cuenta sus circunstancias, su edad, sus conocimientos e his-
torial académico. Cuando presenten graves carencias en Lengua Española, recibirán una aten-
ción específica simultánea a su escolarización en grupos ordinarios con los que compartirá el
mayor tiempo posible de su horario. Si presentan desfase en su N.C.C. de dos o más años en
E.S.O, pueden ser escolarizados en uno o dos cursos inferiores al que les correspondería por su
edad.

Las adaptaciones curriculares  podrán 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 organización de estos apoyos quedará 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 básicos del currículo y/o en los elementos de acceso al
mismo, para un alumno/a concreto.

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

Se realizarán dentro del proceso de evaluación continua y el Departamento de Orienta-
ción colaborará en la detección de posibles alumnos, en su desarrollo y asesoramiento a los dis-
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tintos profesores del centro. Especialmente importante será su labor en la realización de la eva-
luación psicopedagógica previa a las mismas (si son significativas).

Según la Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organización y funcionamiento
de los I.E.S, recae sobre el profesorado especializado para la atención del alumnado con necesi-
dades educativas especiales, la realización, en colaboración con el profesorado de la materia
encargado de impartirla y con el asesoramiento del Departamento de Orientación, de las adapta-
ciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido también en el artículo 15 de
la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atención a la diversidad del alum-
nado que cursa la educación básica en los centros docentes públicos de Andalucía (pági-
na núm. 11, B.O.J.A. núm. 167; Sevilla, 22 de agosto de 2008).

Cuando un alumno o alumna con necesidades educativas especiales ingrese por primera
vez en el I.E.S, se seguirá el procedimiento que a continuación se detalla, para determinar sus
necesidades y organizar la atención educativa:

 Evaluación Inicial: para detectar el grado de desarrollo en aspectos básicos del aprendi-
zaje y del dominio de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales de las
distintas áreas.

Corresponde al Departamento de Orientación:
 Estudiar y analizar, las valoraciones, informes y evaluaciones incluidas en el expedien-

te académico, así como las medidas de adaptación curricular que le hayan sido aplica-
das, los tratamientos especializados recibidos o los medios técnicos específicos que
se requieren para su atención y, en su caso, recabar de la familia la información que
se precise.

 El Orientador recabará del Equipo de Orientación Educativa de la zona la información
y orientaciones acerca de las necesidades del alumnado y de las medidas educativas
más convenientes.

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

 Completar y actualizar la evaluación psicopedagógica, si se considera necesario.

Corresponde a los Departamentos Didácticos:
 La evaluación de la competencia curricular de este alumnado y la elaboración de un in-

forme, donde se concreten las competencias curriculares y las líneas básicas de la
adaptación curricular.

 Decisión sobre la modalidad de integración: el orientador, teniendo en cuenta los infor-
mes aportados y la documentación existente, así como las necesidades del alumno/a, in-
formará sobre la modalidad de integración que se considera más adecuada para el caso
(según dictámenes de escolarización realizados por el E.O.E.), así como sobre las indica-
ciones en relación a los elementos del currículo o de acceso al mismo que han de ser
adaptados.

La Jefatura de Estudios garantizará la adopción de las medidas de tipo organizativo
que se requieran para hacer viable la adecuada atención educativa de este alumnado en
las condiciones que se establezcan.

IES Aznalcóllar   C/Cruz, 92 – 41870 Aznalcóllar (Sevilla)  Tfno.: 955 73 99 65 / 671 53 87 62
41702175.edu@juntadeandalucia.es

www.iesaznalcollar.com
Página 24 de 28



 Adaptación del Currículo: en función de la información obtenida en la evaluación inicial,
se procederá a realizar la adaptación curricular, de menor o mayor grado de significación,
con la referencia de los objetivos establecidos en el Proyecto Curricular y en la Programa-
ción de Aula.

PRINCIPIOS:

Los principios que regirán la elaboración y aplicación de los programas de adaptación cu-
rricular son:

 La normalización.
 La inclusión escolar y social.
 La flexibilización.
 La personalización de la enseñanza.

Adaptaciones Curriculares Significativas:

Irán dirigidas al alumnado con necesidades educativas especiales, a fin de facilitar la ac-
cesibilidad de los mismos al currículo (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 escolarización o a lo largo de toda ella, determinados apoyos y atenciones educativas es-
pecíficas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta. (Art. 73 de la Ley Orgáni-
ca 2/2006, de 3 de mayo, de Educación).

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

Se realizarán buscando el máximo desarrollo posible de las competencias clave y la eva-
luación y promoción tomarán como referente los criterios de evaluación fijados en dichas adapta-
ciones.

El responsable de la elaboración de las adaptaciones significativas será el profesorado
especialista en educación especial, con la colaboración del profesorado del área o materia en-
cargado de impartirla y contará con el asesoramiento del Departamento de Orientación.

La aplicación de las adaptaciones curriculares significativas será responsabilidad del pro-
fesor/a del área correspondiente, con la colaboración del profesorado de educación especial y el
asesoramiento del Departamento de Orientación.

La evaluación de las áreas o materias será 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  evaluación de las adaptaciones curriculares,  la promoción y la titulación del
alumnado se realizarán de acuerdo con los objetivos fijados en la adaptación curricular significa-
tiva y será realizada por el equipo docente, oído el Departamento de Orientación.

La escolarización de este alumnado en la E.S.O. en centros ordinarios, podrá prolongarse
un año más de lo establecido con carácter general, siempre que ello favorezca la obtención del
título de Graduado en E.S.O. y sin menoscabo de lo dispuesto en los artículos 28.5 28.6 de la
Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.
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Las adaptaciones curriculares significativas requerirán una evaluación psicopedagógica pre-
via,  realizada por los departamentos de orientación con la colaboración del profesorado que
atiende al alumno/a. Se emitirá un informe de evaluación psicopedagógica que incluirá al menos
los siguientes apartados:

 Datos personales y escolares.
 Diagnóstico de la discapacidad o trastorno grave de conducta.
 Entorno familiar y social del alumnado.
 Determinación, en su caso, de las necesidades educativas especiales.
 Valoración del nivel de competencia curricular.
 Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado.

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

 Informe de evaluación psicopedagógica.
 Propuesta curricular por áreas o materias (modificación de objetivos, metodología, conte-

nidos, criterios de evaluación y organización del espacio y del tiempo).
 Adaptación de los criterios de promoción y titulación, de acuerdo con los objetivos de la

propuesta curricular.
 Organización de los apoyos educativos.
 Seguimiento y valoración de los progresos realizados por el alumnado, con información al

mismo y a la familia.

J.3.  PROTOCOLO  DE  ACTUACIÓN  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 deberá 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 serán los en-
cargados de:

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

 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 función 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 ningún familiar, el profesorado de guardia lo acompañará al
centro de Salud, donde se informará de la incomparecencia de la familia para que actúen según
proceda. Esta nueva incidencia quedará reflejada en el parte de guardia.

Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, estos serán los en-
cargados de:

 Avisar al Servicio de Urgencias.
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 Contactar con la familia y solicitar su presencia en el centro médico.
 Con la máxima celeridad, poner en conocimiento del miembro del Equipo Directivo

presente en el centro (preferentemente el que en ese momento esté en función 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, será el
Equipo Directivo el encargado de contactar con la familia para informarle del hecho
producido y solicitar su presencia en el centro médico.

 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 deberá quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente
tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

 Fractura, contusión o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
 Caída por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
 Desvanecimiento, mareo, visión borrosa, etc.
 Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

Siempre que el alumno o alumna sea acompañado a un centro médico por el profesorado
de guardia, se requerirá el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedará regis-
trada en el archivo de la Secretaría del centro.

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

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

Las familias están obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al
efecto en el sobre de matrícula, 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 causará efecto desde el día siguiente de su aprobación en el
Consejo Escolar.

2. Las modificaciones de este Reglamento de Organización y Funcionamiento serán 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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