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Introduccién

El proyecto educativo del IES Bulyana recogera los valores, los objetivos y las prioridades de su actuacion
educativa. Deberd tener en cuenta las caracteristicas del entorno social y cultural del Centro, recogera la
forma de atencion a la diversidad del alumnado y la accién tutorial, asi como el plan de convivencia, y debera
respetar el principio de no discriminacion y de inclusion educativa como valoresfundamentales, asi como los
principios y objetivos recogidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), con las
modificaciones que introduce la Ley Orgéanica para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), para los

cursos pares y la Ley Organica de Modificacion de la LOE (LOMLOE) para los cursos impares.

Corresponde a las Administraciones educativas establecer el marco general que permita a los centros
publicos elaborar sus proyectos educativos, que deberan hacerse publicos con objeto de facilitar su
conocimiento por el conjunto de la comunidad educativa. Asimismo, corresponde a las Administraciones
educativas contribuir al desarrollo del curriculo favoreciendo la elaboracién de modelos abiertos de
programacion docente y de materiales didacticos que atiendan a las distintas necesidades del alumnado y
del profesorado.

Este Proyecto Educativo concreta el curriculo para nuestro Centro; se basa en la normativa y tiene en
cuenta los distintos niveles de concrecion:

e Comision europea de educacion: establece los objetivos educativos para Europa, sistemas
educativos distintos con objetivos comunes.

¢ Nivel estatal: Se fijan las ensefianzas minimas para asegurar una formacién comun alalumnado
espafiol.

¢ Nivel autonémico: Aspectos relacionados con la cultura y el patrimonio andaluz.
Centro: Se concreta el curriculo adaptandolo a las necesidades del alumnado y a las
caracteristicas especificas del entorno social y cultural en que se encuentra.

o Departamentos: Desarrollan las programaciones concretando los objetivos, ordenando los
contenidos y estableciendo la metodologia y los criterios y procedimientos de evaluacion.

Legislacion béasica

Normativa de aplicacién en todos los cursos:

e Orden de 19-9-2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la
Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar. (BOJA 17-10-2005)

e Orden de 19-12-2005, de modificacién de la de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan
determinados aspectos del plan integral para la prevencién, seguimiento y control del absentismo
escolar. (BOJA 12-1-2006)

e Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los
centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la educacion infantil, la educacién
primaria y la educacién secundaria.

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los IES.
(BOJA 16-07-2010).

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

e Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos puablicos y se regula el derecho de las
familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

e Orden de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por la
que se adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de
sus hijos e hijas.

e Instruccidn 19 de abril de 2022, del Servicio de Planificacion y Escolarizacion, Seccion Centros
Escolares (RMGR), de utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos fuera del
horario escolar CURSO 2022/23.
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Resolucién de 6 de junio de 2022, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que
se hace publico el calendario de actuaciones del procedimiento de admision y matriculacion en las
ensefianzas de formacion profesional para el curso escolar 2022-2023.

Instrucciones de 24 de junio de 2022, de la Direccién General de planificacion y centros, sobre
la matriculacion del alumnado en educacion secundaria obligatoria y bachillerato en los centros
docentes publicos y privados concertados para el curso escolar 2022/23.

Instrucciones de 1 de julio de 2022, de la Direccion General de atencion a la diversidad,
participacion y convivencia escolar relativa a la coordinacion de bienestar y proteccion de la
infancia y adolescencia en los centros docentes publicos de Andalucia.

Instrucciones de 7 de julio de 2022, conjuntas de la viceconsejeria de educacion y deporte y de
la viceconsejeria de salud y familias, para coordinar las actuaciones en el &mbito de la salud
publica y la asistencia sanitaria que se desarrollen en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos durante el curso escolar 2022/23.

Resolucién de 31 de agosto de 2022, de la direccion general de tecnologias avanzadas y
transformacion educativa, por la que se efectia la convocatoria de los programas para la
innovacion educativa regulados por las instrucciones de 30 de junio de 2014 de la secretaria general
de educacién, para el curso académico 2022/2023.

Instruccion de 4 de octubre de 2022, de la viceconsejeria de desarrollo educativo y formacion
profesional relativas a la modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del
profesorado dependiente de la administraciéon educativa andaluza.

Cursos pares: 2°y 4° ESO

Normativa Estatal:

Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el curriculo basico de la
Educacion Secundaria Obligatoria y del Bachillerato (BOE 03-01-2015. Texto consolidado, 30-
07- 2016). (De aplicacién en estos cursos, conforme a la disposicion transitoria primera del Real
Decreto 217/2022, de 29 de marzo).

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la promocion
en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacién en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional. (De aplicacion en estos
cursos, conforme a la disposicion transitoria segunda del Real Decreto 217/2022, de 29 de
marzo).

Real Decreto-Ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el
ambito de la educacion no universitaria

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE)

Normativa Autonémica:

Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 28-06-
2016). Modificado por el Decreto 182/2020.

Decreto 182/2020, de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 111/2016, de 14

de junio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de la Educacion Secundaria
Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Instruccion conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Direccién General de Ordenacion y
Evaluacion Educativa y de la Direccidén General de Formacién Profesional, por la que se
establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros que impartan
Educacion Secundaria Obligatoria para el curso 2022/2023.

Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan
determinadosaspectos de la atencion a la diversidad, se establece la ordenacion de la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre distintas
etapas educativas.

Cursos impares: 1°y 3° ESO

Normativa Estatal:
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Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas minimas
de la Educacion Secundaria Obligatoria (BOE 30-03-2022).

Real Decreto-Ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el
ambito de la educacion no universitaria

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de Modificacion de la LOE (LOMLOE).

Normativa Autondmica:

Instruccién conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Direccion General de Ordenacion y
Evaluacion Educativa y de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se
establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros que impartan

Educacion Secundaria Obligatoria para el curso 2022/2023.

Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan
determinadosaspectos de la atencion a la diversidad, se establece la ordenacion de la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre distintas
etapas educativas. (Capitulo I11).

Ciclo Formativo: 1°y 2° CF

Normativa Estatal:

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacién (LOMLOE), derog6 la LOMCE e introdujo importantes
modificaciones en la LOE, ley vigente desde 2006.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dispone en el articulo 39.6 que el
Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténomas, establecera las titulaciones
correspondientes a los estudios de formacion profesional, asi como los aspectos basicos del
curriculo de cada una de ellas.

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién
Profesional.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
establece en el articulo 10.1 que la Administracion General del Estado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 149.1.30.° y 7.° de la Constitucién y previa consulta al Consejo General
de la Formacion Profesional, determinara los titulos y los certificados de profesionalidad, que
constituiran las ofertas de formacion profesional referidas al Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

La Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible, y la Ley Organica 4/2011, de 11 de
marzo, complementaria de la Ley de Economia Sostenible, por la que se modifican las Leyes
Organicas 5/2002, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, y 2/2006, de Educacion,
han introducido un ambicioso conjunto de cambios legislativos necesarios para incentivar y
acelerar el desarrollo de una economia mas competitiva, mas innovadora, capaz de renovar los
sectores productivos tradicionales y abrirse camino hacia las nuevas actividades demandantes de
empleo, estables y de calidad.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, establece la ordenacién general de la formacién
profesional del sistema educativo y define en el articulo 9 la estructura de los titulos de
formacién profesional, tomando como base el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, las directrices fijadas por la Unidn Europea y otros aspectos de interés social.
Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se
establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del
sistema educativo, regula los aspectos generales de estas ensefianzas. Esta formacion profesional
esta integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el
citado Decreto determina en su articulo 13 que la Consejeria competente en materia de educacion
regulard mediante Orden el curriculo de cada una de ellas, sefialando que el curriculo de los
modulos profesionales esta compuesto por los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion, los contenidos y duracion de los mismos y las orientaciones pedagdgicas.
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Normativa Autonémica:

e El Estatuto de Autonomia para Andalucia establece en su articulo 52.2 la competencia
compartida de la Comunidad Auténoma en el establecimiento de planes de estudio y en la
organizacion curricular de las ensefianzas que conforman el sistema educativo.

e Laley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, establece mediante el capitulo
V “Formacion profesional”, del Titulo II ”Las ensefianzas”, los aspectos propios de Andalucia
relativos a la ordenacién de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo.

e Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos titulos
de formacion profesional, que tendran como base el Catalogo Nacional de las Cualificaciones
Profesionales, las directrices fijadas por la Unién Europea y otros aspectos de interés social,
dejando a la Administracion educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos
contemplados en el mismo.

e El sistema educativo andaluz, guiado por la Constitucién y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia se fundamenta en el principio de promocion de la igualdad efectiva entre hombres y
mujeres en los ambitos y practicas del sistema educativo. El Titulo 1l de la Ley 12/2007 de 26 de
noviembre para la promocion de la igualdad de género en Andalucia, establece en el Capitulo I,
Seccion 12, articulo 14, referido a la ensefianza no universitaria, que el principio de igualdad
entre hombres y mujeres inspirara el sistema educativo andaluz y el conjunto de politicas que
desarrolle la Administracion educativa. Esta norma contempla la integracion transversal del
principio de igualdad de género en la educacion.

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidon y las ensefianzas de
la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos
generales de estas ensefianzas. Esta formacion profesional esta integrada por estudios
conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el citado Decreto determina en su
articulo 13 que la Consejeria competente en materia de educacion regulara mediante Orden el
curriculo de cada una de ellas.

4N

Asi como, las normativas que regulan el titulo de Técnico en Actividades Comerciales:

e El Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, establece el titulo de Técnico en Actividades
Comerciales y se fijan sus ensefianzas minimas.

e LaOrden de 28 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Actividades Comerciales. En la determinacion del Curriculo establecido en la Orden
28 de julio de 2015 se ha tenido en cuenta la realidad socioeconémica de Andalucia, asi como las
necesidades de desarrollo econémico y social de su estructura productiva. En este sentido ya
nadie duda de la importancia de la formacion de los recursos humanos y de la necesidad de su
adaptacion a un mercado laboral en continua evaluacion.

e Para la elaboracion de esta Programacion Didactica se ha tenido en cuenta el articulo 29 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el cual se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacién Secundaria en cuanto a su contenido, planificacion y desarrollo.

e También se atendran a los criterios generales recogidos en el Proyecto Educativo y tendran en
cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado. Asi como el Decreto 72/2003 de 18 de
Marzo, de Medidas de Impulso de la Sociedad del Conocimiento en Andalucia y 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 tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC) por parte de las personas menores de edad.

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion y
acreditacién y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del Sistema Educativo de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Analisis del contexto

El municipio de Pulianas, con una extension superficial de 6,33 km?, se encuentra situado a 5,9 km de la
capital. Compuesto por 4 nucleos de poblacion, con un total de 5.480 habitantes (2021), siendo un 20,3%
menor de 18 afios. Sus habitantes tienen una edad media de 39,3 afios. La poblacion extranjera no es muy
numerosa, 126 habitantes, procedentes fundamentalmente de paises sudamericanos y de Marruecos. Siendo este
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altimo el paisque mas poblacién aporta. La renta media bruta por persona asciende 10149 euros. Las
principales actividades econémicas por sectores son: el sector primario agricola, el sector secundario,
resaltando la construccion y el suministro de materiales (con unas 55 empresas y una tasa de actividad del
28%) y el sector terciario, muy desarrollado en los ultimos afios con la construccion del centro comercial:
Granaita (55% de la tasa de actividad), siendo cines, tiendas y hosteleria los méas representativos del mismo.
En 2021, el paro afectaba a 690 personas, con la construccion y el sector servicios como sectores mas
afectados. La poblacion activa femenina centra su nicho de trabajo en los servicios de limpieza.

El IES Bulyana es el Gnico IES existente en la localidad de Pulianas. Otros centros educativos de esta
localidad son:

- tres centros de educacion infantil (Tierno Galvan, Gines de los Rios y Pingu)
- el colegio de educacién primaria Tierno Galvan
- un centro de educacion permanente (Sierra y Agua).

Nuestro Centro esta formado por un gimnasio y dos edificios, uno de ellos de mas de 30 afios de antigtiedad y
otro mas reciente en el que se sitlan las aulas especificas, la zona de administracion y la cafeteria. En el
edificio méas antiguo se encuentran las aulas del alumnado (8 de ellas aulas TIC, el resto de las aulas cuenta
con dotacion informética y conexion a Internet), las aulas del Ciclo Formativo, los Departamentos didacticos
y la Biblioteca escolar. Hay varios patios de recreo, una pista deportiva y desde hace dos afios contamos
con un gimnasio, ambas instalaciones compartidas con el ayuntamiento. EI Centro se encuentra abierto al
pueblo, colaborando en numerosas actividades con el Ayuntamiento, Asociaciones culturales y otras
instituciones locales, existiendo un convenio de colaboracion mutua para el uso de instalaciones y recursos
entre el Ayuntamientoy el IES.

Sectores de la comunidad educativa

El Centro cuenta para el presente curso escolar con 27 profesores/as, de los cuales 17 constituyen la plantilla
de definitivos, 10 se encuentran como provisionales, y 1 personal docente laboral de religion. Lamayoria
son profesores del cuerpo de secundaria (18) y uno pertenece al cuerpo de maestros. Como Personal de
Administracién y Servicios, contamos con un administrativo y una conserje/ordenanza. Ademas, tenemos
tres personas en el servicio de limpieza.

El nimero total de alumnos/as en el curso actual es de 223, distribuidos de la siguiente forma: dos gruposde
1ESO, dos grupos de 2ESO +PMAR, 2 grupos de 3ESO+DIVER, 2 grupos de 4ESO, 1 grupo de 1°CF y
un grupo de 2°CF. El alumnado de nuestro Centro procede mayoritariamente del CEIP Tierno Galvan y del
CEIP de Jun. También alumnado de Guevejar y Peligros. El IES cuenta con un servicio de transporte
escolar que cubre la ruta IES - urbanizacion la Joya e IES - Jun.

La cercania a la capital y el que no tengamos Bachillerato en el Centro, es uno de los principales problemas
a los que nos enfrentamos para retener el alumnado en nuestro IES, aunque el Ciclo formativo de grado
medio de Técnico en Actividades Comerciales palia un poco esta situacion y esta teniendo mucha demanda.
Sin embargo, nuestro Centro aporta una serie de ventajas al alumnado que estudia en él:

e acercaniay el trato personalizado con el alumnado y sus familias por parte de los/as tutores/asy profesorado
del IES

e el conocimiento de la realidad de nuestro alumnado y una ratio favorable,

e ¢l desarrollo de un conjunto de planes y proyectos educativos orientados a favorecer una preparacion
adecuada para estudios posteriores y/o la incorporacién a la vida activa.

Un hecho a destacar es la sintonia con los CEIPs adscritos, tanto de la localidad como de Jun, que se traduce
en el desarrollo de un programa de transito del alumnado del colegio al IES, basado en un intercambio
continuo de informacion y la planificacién de un conjunto de actividades de convivencia yculturales que
fomentan proyectos comunes entre los centros.

Analizando el alumnado de nuestro Centro, vemos que una parte del mismo tiene los hdbitos mas comunes
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de la sociedad actual, dedicando mas tiempo a las actividades de ocio y tiempo libre que a lasque influyen
directamente en el trabajo diario en el centro educativo. El nivel académico del alumnadoes heterogéneo,
con alumnos/as que destacan de forma notable por su rendimiento académico y otros/as

que tienen problemas de retraso escolar, hecho preocupante éste Ultimo ya que incide en una mayor
probabilidad de fracaso escolar o abandono de los estudios, dicho retraso se encuentra favorecido por el
escaso interés en la realizacion de las tareas escolares y la falta de motivacion por aprender en dicho
alumnado, combinado con que suelen dedicar poco tiempo al estudio y mucho a otras actividades como:ver
la television, salir con los amigos, jugar en el ordenador, conectarse a internet, etc., lo que propicia su bajo
rendimiento escolar.

La mayoria de las familias del alumnado es joven, con niveles de estudios en los que predominan los que
poseen el titulo de Graduado Escolar o el Certificado de Escolaridad, y pocos los que tienen estudios
superiores. Las profesiones mas comunes son las relacionadas con el sector servicios y construccion. Padres
y madres se relacionan con el Centro para informarse de la situacion académica de sus hijos/as, solucionar
problemas que puedan surgir o ver las posibilidades académicas que puedan tener. Son las madres las que
generalmente acuden al Centro por propia iniciativa o si se les cita. Las familias, en general, esperan que
el Centro proporcione a sus hijos/as una educacion integral, lo cual no les exime de su responsabilidad en
igual o mayor medida de la educacidn de sus hijos/as.

En el IES existe una asociacion de padres/madres, AMPA Unién Juncaril, creada, entre otros motivos,para
colaborar en las actividades educativas del Centro, orientar y estimular a los padres/madres en relacion a
la educacion de sus hijos/as y promover actividades formativas, culturales y académicas. Resaltar que
propone y colabora asiduamente en multiples actividades de las que se desarrollan en el Centro.

Buena parte, por tanto, de nuestra realidad social y de la vida de nuestro IES, esta condicionada por:

e Familias y alumnado con un nivel sociocultural y econémico basico, que en general, se
implican de forma irregular en el proceso educativo de sus hijos/as, colaborando con el Centro
cuando éste lo demanda.

e Algun caso aislado de absentismo escolar.

a.- Objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar vy la continuidad del alumnado en el sistema

educativo

1. Mejorar la comprension y expresion oral y escrita, y la resolucion de problemas desde todoslos

ambitos educativos. Introducir mejoras en los habitos de lectura.

Concienciar al alumnado y a las familias de la necesidad del trabajo y estudio diario en casa.

3. Poner en marcha metodologias activas que aseguren la participacién del alumnado y potencienel

desarrollo de las competencias clave, desde todas las areas, y definidas en el perfil de salida,

adecuando nuestra labor docente a la realidad de nuestro Centro.

Mejorar la atencion al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Favorecer la coordinacién entre los distintos érganos de coordinacion pedagdgica del IES.

Potenciar el trabajo interdisciplinar.

6. Establecer nuevas lineas de comunicacion con las familias, potenciando su participacion en lavida
del Centro.

7. Tomar medidas que reduzcan el abandono escolar temprano, favoreciendo la continuacién enel

sistema educativo hacia estudios posobligatorios.

Seguir desarrollando el Programa de Transicién entre los CEIP adscritos y nuestro Centro.

9. Continuar mejorando el clima de convivencia.

10. Utilizar educativamente todos los espacios del Centro.

11. Proyectar la formacion profesional del alumnado con preferencia hacia el contexto econémico
laboral proximo, mediante la colaboracion con las empresas e instituciones laborales y
econémicas, para conseguir profesionales cualificados que se integren con facilidad en el
entramado laboral de su &rea de procedencia.

12. Fomentar los contactos con la empresa privada y publica para conseguir un acercamiento lo mas
real posible entre alumnos y mundo laboral a través de conferencias, congresos, ferias yvisitas

N
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en la Formacién Profesional.

13. Lograr un censo -méas 0 menos consolidado- de empresas colaboradoras en la realizacion del
maodulo de formacion en centros de trabajo de los alumnos y alumnas de Formacion Profesional
Inicial.

b.- Lineas generales de coordinacion pedagdgica

1. Proporcionar una educacion de calidad.

2. Estimular en el alumnado el interés y el compromiso con el estudio, la asuncién de
responsabilidades y el esfuerzo personal.

3. Procurar que el alumnado adquiera los aprendizajes esenciales para entender la sociedad en lague
vive y poder actuar en ella.

4. Poner en préctica situaciones de aprendizaje convenientemente secuenciadas, partiendo de una o
varias competencias especificas de una o varias materias, tomando siempre como referencia el
Perfil competencial al término de segundo curso y el Perfil de salida al término de la Ensefianza
Basica.

5. Considera la transversalidad de las competencias y saberes, permitiendo que el aprendizaje sea
transferible a cualquier contexto personal, social y académico de la vida del alumnado y, por lo
tanto, sentar las bases del aprendizaje permanente.

6. Permitir una organizacion flexible de los saberes bésicos, facilitando la atencion a la diversidad
como pauta ordinaria de la accién educativa del profesorado.

7. Establecer las condiciones que permitan al alumnado alcanzar las competencias clavedefinidas
en el Perfil de salida y, de este modo, pueda activar los aprendizajes adquiridos para responder a los
principales desafios a los que debera hacer frente a lo largo de su vida.

8. Favorecer el éxito escolar del alumnado, en funcion de sus capacidades, sus intereses y sus
expectativas.

9. Incorporar las nuevas competencias y saberes necesarios para desenvolverse en la sociedad, con
especial atencidn a la comunicacion linguistica y al uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

10. Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e inspiren las
practicas educativas y el funcionamiento del Centro, asi como las relaciones interpersonales y el
clima de convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa.

11. Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se sustentan la convivencia
democrética, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres y mujeres, y el rechazode
actitudes discriminatorias por motivo de creencias, sexo, raza, etc.

12. Promover la cultura de paz en todos los érdenes de la vida y favorecer la busqueda de férmulaspara
prevenir los conflictos y resolver pacificamente los que se produzcan en nuestro Centro.

13. Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea, promoviendo la
adopcién de actitudes que favorezcan la superacién de desigualdades.

14. Potenciar la orientacion educativa como medio para el desarrollo personal y como garantia de una
respuesta educativa ajustada a las necesidades del alumnado.

15. Estimular la innovacion educativa y favorecer la participacién en Planes y Programas que mejoren
dicha préctica.

16. Promover un centro abierto a su comunidad para garantizar el éxito del aprendizaje. Laeducacion
es responsabilidad de toda la Comunidad Educativa y por ello el Centro tiene que estar abierta a la
misma.

17. Favorecer la coordinacién del profesorado.

18. Promover la participacion de las familias en el proceso educativo de sus hijos/as.

19. Favorecer la cooperacion de las entidades locales en el ambito educativo.

c.- Coordinacién y concrecién de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento transversal en las
materias o médulos de la educacion en valores y otras ensefianzas, integrando la iqualdad de género como
un objetivo primordial

C.1.- Parte troncal de los elementos curriculares.

Los elementos curriculares seran los recogidos en la legislacion vigente para cada uno de los cursos:
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Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), con las modificaciones que introduce la Ley Organica
para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), para los cursos pares y la Ley Organica de Modificacién de la

LOE (LOMLOE) para los cursos impares.

Ademas, para el curso 22/23 tendremos en cuenta la siguiente normativa:

Real
Decreto
217/2022

1°y 3°ESO

Real
Decreto-
Ley
31/2020

Real
Decreto
217/2022

NORMATIVA ESTATAL NORMATIVA AUTONOMICA
Evaluacién, valuacidn,
or;:nintium promociény, €OVID-19 Aspectos n_rganizati\ms y :rm:mciﬁn y Atencion a la diversidad
y curriculares :":ul::.;.:’ curriculares titulacion

] i6n 1/2022
- Anexo | (horario lectivo
semanal)

- Anexo Il (Perfil competencial y
Perfil de salida)

- Anexos del 111-VI (desarrollo
curricular)

- Anexo VI (situaciones de
aprendizaje)

Instruccion 1/2022

- Programa de diversificacién
curricular (apartados del
vigesimoprimero al
vigesimoséptimo)

- Modelo de programa (Anexo VIII)

Orden de 15 de enero de 2021
(Capitulo In)

Real Real Real Decreto 111/2016, modificado
Decreto-
20 y 40 ESO Decreto Dec !:Ey por el Decreto 182/2020 Instruccién 1/2022 ::::r::;d':emts de enero de 2021
1105/2014* | 984/2021** 31/2020 Orden de 15 de enero de 2021

* De aplicacidn en estos cursos, conforme a la disposicion transitoria primera del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo.

** De aplicacion en estos cursos, conforme a la disposicion transitoria segunda del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo.

C.2.- Concrecion a nivel de Centro.

La adecuacidn de los elementos del curriculo al contexto de nuestro Centro y a las caracteristicas de nuestro
alumnado hacen gue nos marquemos las siguientes medidas de actuacion.

Seccion C.2.1.- Objetivos

Segun la legislacion vigente, la ESO contribuird a desarrollar en el alumnado las capacidades que les
permitan alcanzar los objetivos generales para el conjunto de la etapa. De todos ellos destacamos los mas
relacionados con nuestras lineas educativas:

1. Una ensefianza individualizada, mediante:
e El desarrollo de agrupamientos flexibles y desdobles en las asignaturas instrumentales siempreque
la organizacion del Centro lo permita.

e La atencidn al alumnado con necesidades educativas especiales (NEE) (Aula de Integracién y
refuerzo en el aula por el profesor PT).

e La continuacion del Plan PARCES vy la participacion en diferentes programas y proyectos

educativos.

e El PMAR en 2° ESO y Diversificacion curricular en 3° ESO.
e La organizacion de refuerzos en materias instrumentales 4° de ESO siempre que la

organizacién del Centro lo permita.
e Programas de refuerzo del aprendizaje para el alumnado con necesidades especificas de apoyo

educativo (NEAE).

e Programas especificos para el alumnado de NEE que asi lo refleje su informe psicopedagdgico.

2. Proporcionar una ensefianza de calidad que propicie en nuestro alumnado las méaximas posibilidadespara

su desarrollo personal:

o Desarrollar y consolidar habitos de estudio, disciplina y trabajo (individual y en equipo) como
condicion necesaria para el aprendizaje y el desarrollo personal.
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o Desarrollar destrezas béasicas en la utilizacion de las fuentes de informacién para, con sentido

critico, adquirir nuevos conocimientos.
Desarrollar el espiritu emprendedor y la confianza en si mismos, la capacidad de planificar,

tomar decisiones y asumir responsabilidades.

Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los demas, respetar las diferencias,
afianzar los habitos de cuidado y salud corporales e incorporar la educacion fisica y la practica del
deporte para favorecer el desarrollo personal y social. Conocer y valorar la dimension humana de
la sexualidad en toda su diversidad.

3. Difundir y extender valores como la democracia, el respeto, la tolerancia y la solidaridad:

Asumir responsablemente sus deberes.

Conocer y ejercer sus derechos en el respeto a los demaés.

Practicar la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y grupos.

Ejercitarse en el didlogo afianzando los derechos humanos como valores comunes de una
sociedad plural.

Prepararse para el ejercicio de la ciudadania democratica.

La aceptacion critica de puntos de vista divergentes.

Rechazo de discriminaciones por razon de raza, sexo, clase social, creencias, y otras
caracteristicas individuales y sociales.

La participacion activa en el cuidado y mejora de su propio Centro escolar.

4. Educar en la diversidad y la igualdad:

e Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derecho y oportunidades entre
ellos.

¢ Rechazar los estereotipos que supongan discriminacion entre hombres y mujeres.

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

e Conocer y valorar la dimensién humana de la sexualidad en toda su diversidad

5. Fomentar la comunicacién usando diversos cddigos:

e Comprender y expresar con correccién, oralmente y por escrito textos y mensajes
complejos, e iniciarse en el conocimiento y la lectura.

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

e Conocer, valorar y respetar los aspectos basicos de la cultura y la historia propias y de los
demas, asi como el patrimonio artistico y cultural.

e Apreciar la creacion artistica y comprender el lenguaje de sus distintas manifestaciones,
utilizando diversos medios de expresion y representacion.

6. Potenciar el aprendizaje de las ciencias y la utilizacion del lenguaje y el método cientifico:

e Concebir el conocimiento cientifico como un saber integrado por distintas disciplinas, asi
como aplicar los métodos para resolver los problemas en los diversos campos del
conocimiento y de la experiencia.

e Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el cuidadode
los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a su conservacién y mejora.

e Comprender los principios basicos que rigen el medio fisico y natural y contribuir a la
defensa, conservacion y mejora del mismo.

7. Utilizacion de las nuevas tecnologias.

e Uso de la plataforma Pasen y Séneca como herramienta fundamental y preferente para la
comunicacion entre profesorado, familias y alumnado.

e Uso continuado y actualizado de la pagina web y utilizacion de blogs por parte de los
Departamentos como medios de informacion y presentacion de las diferentes actividadesdel
Instituto.

e Utilizacién como herramienta didactica de las TIC (pizarras digitales, aulas TIC, ordenadores
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portatiles,...)
e Utilizacién de la Plataforma MOODLE y Classroom como apoyo a la formacién.

8. Actividades complementarias y extraescolares:
oL es concedemos una gran importancia porque permiten reforzar los aprendizajes de las
distintas materias conectandolos con la realidad y enriqueciendo la actividad ordinaria.

9. Relacién y comunicacion con las familias:
e Concebir las tutorias como una herramienta para lograr un intercambio fluido de
informacidn entre todos los sectores educativos del IES
e Ampliar esa comunicacion a través de IPasen, la agenda escolar, la pagina web, los
blogs y las plataformas educativas.

e Fomentar la participacion de las familias a través de la figura de los Delegados de Padres y
Madres de Cursos.

e Fomentar la coordinacion con el AMPA para el desarrollo de actividades conjuntas.

10. Centro abierto a su comunidad para garantizar el éxito del aprendizaje.

e La educacion es una responsabilidad de toda la Comunidad y por ello el Centro tiene que estar
abierto a ella, participando en las actividades propuestas por distintas entidades comoconcursos
literarios, exposiciones cientificas, certamenes de pintura, de relato..., asi como colaborar con
las instituciones locales.

Seccion C.2.2.- Contenidos y Saberes bésicos.

Son los medios para alcanzar los objetivos y estaran condicionados y supeditados a ellos. Sera necesariauna
flexibilidad en su seleccion y secuenciacion para que se puedan adaptar a las diferencias individualesdel
alumnado (alcanzar los mismos fines con distintos medios adaptados a cada uno).

Protocolo para la eleccion de matematicas en 4° de eso

El IES Bulyana establece el siguiente procedimiento para informar a las familias de los diferentes tiposde
matematicas que pueden cursar sus hijos/as, y las implicaciones que ello conlleva.

- Junto con el boletin de notas finales, se facilitara por escrito a las familias del alumnado de 4° de
ESO la informacidn sobre las diferencias entre cursar matematicas orientadas a las ensefianzas
académicas (que prepara al alumnado para cursar bachillerato y algunos ciclos formativos) o
matematicas orientadas a las ensefianzas aplicadas (destinado a alumnado que nova a continuar
estudiando, o bien que va a hacer ciclos formativos diferentes a los relacionadoscon las ensefianzas
académicas.).

- El equipo educativo elaborara un consejo orientador al alumnado de 4° de ESO, en el que se
recomienda un tipo de matematicas u otra.

- En la primera semana del curso escolar, se revisara la eleccion escogida por el alumnado para
corroborar que la opcion seleccionada ha sido la mas adecuada para el tipo de estudios con el que
pretenden continuar.

Seccion C.2.3.- Metodologia

En las programaciones didacticas se establecera la metodologia propia de cada materia que propicie al
alumnado la adquisicién de las competencias clave y los objetivos de la etapa.

En los PMAR vy Diversificacion curricular se utilizard una metodologia especifica a través de la
organizacién de contenidos, actividades practicas y, en su caso, de materias, diferente a la establecida con
caracter general, que garantice el logro de los objetivos de etapa y la adquisicion de las competencias
clave, con la finalidad de que el alumnado pueda obtener el titulo de Graduado en ESO.
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Seccion C.2.4.- Materiales vy recursos didacticos

Vienen condicionados por el tipo de actividades y la dotacion del centro, en nuestro caso podemos
destacar:

1. Recursos propios. Al margen de los recursos tradicionales como la biblioteca, el libro de texto, pizarra,
usamos:
a) Ordenadores fijos y portatiles: Es motivador y propicia el aprendizaje activo ademas de
adaptarse alritmo individual de los estudiantes.
b) Internet es un recurso potente para buscar informacion, aunque es labor del profesorado
filtrar dicha informacion siendo muy utiles las webquest que sirven de guia al alumnado.
c) Pizarras digitales y material multimedia.
d) Aulas especificas: gimnasio, plastica/musica, informatica, taller de tecnologia, laboratorio
CCNN,... Laexperimentacion forma parte del método cientifico, se consolidan conceptos
y seadquieren procedimientos y valores relacionados con el trabajo en equipo.
2. Recursos ajenos:
- Instalaciones propiedad del Ayuntamiento: Salon de Actos de la casa de la Cultura, campo
de fatbol,...
- Recursos que ofrece el entorno préximo tales como parques, entorno natural, ...

C.3.- Programaciones didacticas.

En las programaciones didacticas se incluiran las estrategias que desarrollara el profesorado para
alcanzarlos objetivos previstos, asi como la adquisicién por el alumnado de las competencias clave. Por
ello:

- Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificaciéon, desarrollo y
evaluacion de cada materia, mddulo o, en su caso, ambito del curriculo establecido por la normativa
vigente.

- Se atendran a los criterios generales recogidos en la legislacion vigente y en el Proyecto Educativo
y tendran en cuenta las necesidades y caracteristicas de nuestro alumnado.

- Seréan elaboradas por los Departamentos de Coordinacion Didactica, de acuerdo con las directrices
de las areas de competencias, su aprobacion correspondera al Claustro de Profesoradoy se podran
actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacion.

- Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los IES incluiran, al menos, los
siguientes aspectos:

a) Los objetivos, los contenidos o saberes basicos y su distribucion temporal y los criterios
de evaluacion, posibilitando la adaptacion de la secuenciacion de contenidos a las
caracteristicas delcentro y su entorno.

b) En el caso de la ESO, referencia explicita acerca de la contribucion de la materia a la
adquisicion de las competencias clave.

¢) Laforma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.

d) La metodologia que se va a aplicar.

e) Los criterios de evaluacién del alumnado y los criterios de calificacion, en consonancia
con las orientaciones metodoldgicas establecidas.

f) Las medidas de atencion a la diversidad.

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

h) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se
proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

- En ESO las programaciones didacticas de todas las materias incluiran actividades que estimulenel
interés y el habito de la lectura, la practica de la expresion escrita y la capacidad de expresarse
correctamente en publico en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral.

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

- El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticasde
las ensefianzas que imparta.
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Los Equipos docentes y Departamentos didacticos programaran y acordarén las distintas medidas de
atencion a la diversidad que pudieran llevarse a cabo, de acuerdo con las necesidades del alumnado de su
grupo y con las posibilidades establecidas en la normativa, y la adecuacion al Centro que figura en este

Proyecto.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (ETCP) establecera las directrices generales para la
elaboracion y revision de las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los
departamentos de coordinacion didactica y velara por que estas programaciones contribuyan al desarrollo

de las competencias clave.

Secciéon C.3.1.- Programaciones didacticas en el nuevo marco curricular.

1°Y 3°ESO

ASPECTOS GENERALES

1.  Contextualizacion y relacion con el plan
de centro.

Marco legal.

QOrganizacion del equipo de ciclo o
departamento.

Objetivos de la Etapa.

Presentacion del area o materia.
Principios pedagdgicos.

Contribucion del area o materia a las
competencias clave.

Evaluacién y calificacion del alumnado.
Evaluacion docente.

Nook wWN

© o«

CONCRECIONES ANUALES

— s g
LN =

—
COENDIO R WN =

Evaluacion inicial.

Competencias especificas.

Criterios de evaluacion. Indicadores de logro.
Descriptores operativos.

Saberes basicos.

Principios pedagogicos.

Concrecion curricular.

Temporalizacion de las Situaciones de aprendizaje.
At. a la diversidad y a las diferencias individuales.
Aspectos metodoldgicos.

Materiales y recursos.

Evaluacion: herramientas y criterios de calificacion.
Actividades complementarias.

Indicadores de logro de evaluacion docente.

Seccion C.3.2.- Situaciones de aprendizaje. Pautas para su disefio

El Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas minimas de la

Educacion Secundaria Obligatoria y Instruccion conjunta 1 /2022, de 23 de junio, de la direccién general de

ordenacion y evaluacién educativa y de la direccion general de formacion profesional, por la que se

establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros que impartan educacion secundaria
obligatoria para el curso 2022/2023, introducen las situaciones de aprendizaje como unidades de programacién

con tareas y actividades Utiles y funcionales para el alumnado, situadas en contextos cercanos, significativos para
este, que le supongan retos, que despierten el deseo y la curiosidad por seguir aprendiendo; experiencias de
aprendizaje que impliquen el uso de diversos recursos y movilicen la aplicacion de los saberes basicos; que

potencien el desarrollo de procesos cognitivos, emocionales y psicomotrices en el alumnado y que favorezcan

diferentes tipos de agrupamiento.
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Por tanto, las situaciones de aprendizaje implican:

1. Larealizacion de un conjunto de actividades articuladas que los docentes llevaran a cabo para lograr que el
alumnado desarrolle las competencias especificas en un contexto determinado.

2. La metodologia tendra un caracter fundamentalmente activo, motivador y participativo, partird de los intereses
del alumnado, favorecera el trabajo individual, cooperativo y el aprendizaje entre iguales y la utilizacion de
enfoques orientados desde una perspectiva de género, e integrara en todas las materias referencias a la vida
cotidiana y al entorno inmediato.

3. Las situaciones de aprendizaje seran disefiadas de manera que permitan la integracion de los aprendizajes,
poniéndolos en relacion con distintos tipos de saberes basicos y utilizandolos de manera efectiva en diferentes
situaciones y contextos.

4. La metodologia aplicada en el desarrollo de las situaciones de aprendizaje estaré orientada al desarrollo de
competencias especificas, a través de situaciones educativas que posibiliten, fomenten y desarrollen conexiones
con las préacticas sociales y culturales de la comunidad.

5. En el desarrollo de las distintas situaciones de aprendizaje se favorecera el desarrollo de actividades y tareas
relevantes, haciendo uso de recursos y materiales didacticos diversos.

6. En el planteamiento de las distintas situaciones de aprendizaje se garantizara el funcionamiento coordinado de
los docentes, con objeto de proporcionar un enfoque interdisciplinar, integrador y holistico al proceso educativo.
7. Para el desarrollo de las situaciones de aprendizaje se tendréa en consideracién lo recogido en las orientaciones
del Anexo VII de la Instruccion conjunta 1 /2022, de 23 de junio:

e Identificacion

e Justificacion

e Producto final

e Concrecion curricular

e Sccuenciacion didactica

e Medidas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales
e Valoracién de lo aprendido

e Autoevaluacion docente

d.- Los criterios pedagogicos para la determinacion de los 6rganos de coordinacion docente del Centro vy del
horario de dedicacion de las personas responsables de los mismos para la realizacién de sus funciones.

La realidad educativa actual plantea cambios en el papel del profesorado. El desarrollo de las competencias,
el carécter interdisciplinar de los contenidos y la transversalidad implican un trabajo cooperativo, pasar del
trabajo individual al trabajo en equipo y por ello la coordinacion resultafundamental.

Lo planificado a nivel de Centro como lineas generales que vertebran este Proyecto se concreta en cada

Area y en cada materia a nivel de Departamento, siendo puesto en practica en el aula por el profesoradode
las distintas materias, adaptandolo a la realidad del grupo y a la individual de cada alumno/a. Puestaen
préctica que se coordinara en el Equipo docente, al frente del cual se sitla un tutor/a que actuaran, asu vez,
coordinados por el orientador/a y la jefatura de estudios.

El ETCP es el 6rgano de coordinacion entre el Equipo Directivo, las Areas, los Departamentos y el
profesorado, perteneceran a él: Direccion, Jefatura de Estudios, los coordinadores de las Areas, y los jefes
de los departamentos de Orientacion y FEIE.

Organos de coordinacion docente del centro
En el IES Bulyana existen los siguientes drganos de coordinacion docente:
e Equipos docentes: compuestos por el profesorado de cada uno de los grupos del centro.

e Areas de competencias:
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- Area socio-lingiiistica: departamentos didacticos de Lengua y Literatura e Idiomas
Extranjeros.

- Area cientifico-tecnoldgica: departamentos didacticos de Mateméticas, Ciencias
Naturales y Tecnologia.

- Area artistica: departamentos didécticos de Geografia e Historia, Educacion Fisica y
Educacion Plastica-Musica.

- Area de actividades comerciales: departamento de Actividades Comerciales.
Departamento de Orientacién
Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa (FEIE)
Equipo técnico de coordinacion pedagdgica (ETCP)
Tutoria.

Departamentos de coordinacion didactica, que en el IES Bulyana son: Lengua y Literatura,
Matematicas, Geografia e Historia, Ciencias Naturales, Idiomas extranjeros, Tecnologia, Educacion
Fisica, Educacion Plastica-Musica, Actividades Extraescolares y Actividades Comerciales.

Criterios pedagdgicos para la determinacion del horario de dedicacion de las personas responsables
de los 6rganos de coordinacion docente para la realizacion de sus funciones.

Teniendo en cuenta el numero total de horas lectivas semanales asignadas al Centro para la realizacionde
las funciones de coordinacién, el reparto se hara de la siguiente manera:

*

Todas las Jefaturas de departamentos didacticos del IES Bulyana reduciran preferentemente 2 horas
lectivas por el desempefio de la Jefatura y siempre que su reduccion individual total (jefatura de
departamento y coordinacion de area de competencias) no sea superior a 4 horas lectivas:

La reduccion de la coordinacion de las areas de competencia seréa de 2 horas lectivas.
El FEIE tendré una reduccion minima de 2 horas lectivas, no pudiendo superar las 3 horas lectivas.

Las horas sobrantes, se repartiran siempre en funcién de las necesidades del Centro en cada curso
escolar. Se tendré en cuenta, asignar una hora mas de reduccion a los Departamentos con més de 1
profesor/a, siempre que no se superen por acumulacién de reducciones las 4 horas lectivas. Otros
criterios seran: el refuerzo pedagogico, las materias del Departamento y el nimero de alumnos/as.

Coordinacion del Plan Escuela TIC 2.0: 3 horas lectivas (Orden de 3 de septiembre de 2010)

De las horas de reduccién de mayores de 55 afios del profesorado, a ser posible y de mutuo
acuerdo, se utilizaran en parte para cubrir el servicio de Biblioteca en el recreo.

En los horarios que se elaboren en septiembre se fijara la hora de reunion de todos los
departamentos didacticos.

e.- Los procedimientos vy criterios de evaluacion, promocidn y titulacion del alumnado

Referencia normativa:

Cursos pares: 2°y 4° ESO

Normativa Estatal:

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la promocion
en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacién en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional. (De aplicacién en estos
cursos, conforme a la disposicion transitoria segunda del Real Decreto 217/2022, de 29 de
marzo).

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE)

Normativa Autonémica:
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e Instruccién conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Direccién General de Ordenacion y
Evaluacion Educativa y de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se
establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros que impartan
Educacion Secundaria Obligatoria para el curso 2022/2023.

Cursos impares: 1°y 3° ESO

Normativa Estatal:

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas minimas

de la Educacion Secundaria Obligatoria (BOE 30-03-2022).
e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de Modificacion de la LOE (LOMLOE).

Normativa Autondmica:

e Instruccién conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Direccion General de Ordenacion y
Evaluacion Educativa y de la Direccién General de Formacién Profesional, por la que se
establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros que impartan
Educacion Secundaria Obligatoria para el curso 2022/2023.

Normas generales de ordenacion de la evaluacion

1. Todo lo referente a la evaluacion en la ESO debera considerarse teniendo presente lo dispuesto en
la legislacion vigente.
2. El profesorado llevara a cabo la evaluacion de modo que los criterios de evaluacion de las diferentes
materias seran referente fundamental para valorar tanto el grado de consecucion de los objetivos del
curso o de la etapa como el de adquisicién de las competencias clave.
3. El profesorado evaluara al alumnado teniendo en cuenta lo anterior y lo establecido para cada curso
en las programaciones didacticas de los Departamentos.

4. El alumnado tiene derecho a ser evaluado con criterios objetivos y a ser informado de estos y de los
resultados del proceso de aprendizaje.

5. Estos criterios de evaluacion comunes, y los propios de cada materia, que se aplicaran para la
evaluacion de los aprendizajes, la promocion del alumnado y la obtencion de la titulacion, seran
publicos y estaran a disposicion del alumnado, familias y otros sectores de la comunidad educativa.

El ETCP ponderara el grado de aportacion de cada uno de los Departamentos a la consecucion de las
competencias clave.

Evaluacion inicial

Las conclusiones de la sesion de evaluacion inicial tendran caracter orientador y seran el punto de referencia
para la toma de decisiones relativas a la elaboracion de las programaciones didacticas y al desarrollo del
curriculo, para su adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del alumnado.

El equipo docente, con el asesoramiento del departamento de orientacion, realizara la propuesta y adoptara
las medidas educativas de atencion a la diversidad para el alumnado que las precise, de acuerdocon lo
establecido en la normativa que resulte de aplicacién. Dichas medidas deberan quedar contempladas en las
programaciones didacticas y en el proyecto educativo del centro.

Los resultados obtenidos por el alumnado en la evaluacién inicial no figuraran como calificacién en los
documentos oficiales de evaluacion, no obstante, las decisiones y acuerdos adoptados se reflejaran en elacta
de la sesion de evaluacion inicial.

En la sesion de evaluacion inicial se determinaran las siguientes medidas de atencién a la diversidad:

a) La atencion individualizada a todo el alumnado que se considere necesario, para favorecer la
buena marcha escolar del mismo y del grupo.
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b) Los alumnos/as que necesitan apoyos educativos, refuerzos o ampliaciones curriculares.
c) Las modificaciones curriculares necesarias.

Evaluacién continua

La evaluacion es un proceso continuo y forma parte del proceso de ensefianza aprendizaje, informandonos
durante todo el proceso sobre el progreso del alumnado. Permite detectar las dificultadespara poder aplicar
las medidas de refuerzo que garanticen los aprendizajes necesarios para continuar elproceso educativo.

Durante el proceso de evaluacion continua el tutor/a efectuard un seguimiento individualizado del
alumnado, utilizando para ello, entre otras posibilidades, las horas disponibles de tutoria.

Los procedimientos formales de evaluacion y criterios de correccion deberan ser conocidos por el alumnado
y sus familias, a las que se les comunicara mediante un documento. Las programaciones de cada uno de
los Departamentos didacticos deberan recoger los criterios de evaluacion y de calificacion, asi como los
diversos instrumentos de evaluacion empleados.

Cuando el progreso de un alumno/a no sea el adecuado, se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad
que procedan. Estas medidas se adoptaran en cualquier momento del curso, tan pronto comose detecten las
dificultades.

El tutor/a podra convocar al Equipo Docente cuando sea necesario para tratar cuestiones relativas al proceso
de evaluacion continua del alumnado, en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Estas reuniones se
convocaran mediante aviso del tutor/a al resto del Equipo Docente. De las reuniones de Equipo Docente
se levantara acta que recoja los temas tratados y los acuerdos adoptados, segun documento normalizado
gue suministrara la Jefatura de Estudios. A esas reuniones, que seran presididaspor el tutor/a, asistira la
Jefatura de Estudios. Los acuerdos adoptados en relacion con el alumnado serancomunicados a éste y a sus
padres o tutores legales. La celebracién de las reuniones de Equipo Docentetendra lugar en un horario que
permita la asistencia de todos sus miembros.

Evaluacion final

Al término de cada curso escolar se valorara el progreso de cada alumno/a en las diferentes materias. La
valoracion del progreso del alumnado, se trasladara al acta de evaluacion, al expediente académico del
alumno/ay, en caso de que promocione, al historial académico de educacién secundaria obligatoria.

Para el alumnado con evaluacion negativa, el profesor/a de la materia elaborara un informe sobre los
objetivos y contenidos no alcanzados.

Las calificaciones de las materias pendientes de cursos anteriores se consignaran, igualmente, en el actade
evaluacion, en el expediente académico del alumno/a y, en caso de que sean positivas, en el historial
académico de ESO.

El alumnado y sus familias podran formular reclamaciones sobre los resultados de la evaluacion final yde
acuerdo con el procedimiento recogido en la normativa vigente.

Sesiones de evaluacion
1. A principios de curso se establecera el calendario de evaluaciones.
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2. Ademés de las sesiones de evaluacion oficiales, se celebraran a mediados del primer y segundo
trimestre sesiones de preevaluacion cualitativas para informar a las familias del procesoeducativo
de sus hijos/as.

3. De todas las sesiones evaluativas se levantara Acta, recogiendo los temas tratados, acuerdos
adoptados, asi como aquellas cuestiones de interés que deban trasladarse al alumnado y a sus
familias.

4. Salvo en la sesion inicial, al comienzo de cada sesion de evaluacion se llevara a cabo la lecturadel
acta anterior correspondiente y el tutor informaréa sobre la aplicacion de los acuerdos adoptados.

En las sesiones de evaluacion se acordard también la informacién que sobre el proceso de ensefianza se
transmitira al alumnado y a sus familias. Todo el procedimiento de gestion de las evaluaciones oficialesse
realizara por medio de la aplicacion informética Séneca.

Procedimiento de comunicacion a las familias sobre los resultados de los procesos evaluativos.

Con el fin de garantizar el derecho que asiste al alumnado al conocimiento sobre su evaluacion y al
reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar, el profesorado informara al
alumnado, a principios de curso, al menos de los objetivos, competencias clave, y criterios de

evaluacion de cada una de las materias, incluidas las pendientes de cursos anteriores. A estos efectos, todos
los Departamentos entregardn a la Jefatura de Estudios una programacion reducida de cada una de las
materias que impartan. Tanto el resumen, como la Programaciones, se publicaran en la pagina web del
Centro se dara conocimiento tanto al alumnado como a las familias que lo soliciten.

Para la evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con una incorporacion
tardia al sistema educativo y/o déficit lingtistico, con materias pendientes de cursos anteriores, 0 que estén
cursando PMAR o Diversificacion curricular, se establecerdn unos criterios de evaluacion especificos.

Al término de cada sesion de evaluacion del equipo educativo, las familias y el alumnado tendran
informacion de los resultados de los procesos evaluativos llevados a cabo, asi como de las medidas
adoptadas para la mejora del proceso. Tras trasladarles la informacion, el tutor/a procedera a tener
entrevistas personales con todas las familias que asi lo soliciten y/o que el equipo educativo considere
relevante tener.

Finalizadas las sesiones de evaluacion, se informara a las familias de los resultados obtenidos a través de
IPasen y las tutorias. En la evaluacion de junio se entregara personalmente a las familias la informacion
final de curso: boletines de notas, consejo orientador e informe de recuperacion para septiembre, en horario
establecido para tal efecto por la Jefatura de estudios.

Criterios de promocion
Se tendra en cuenta lo dispuesto en la legislacién vigente para cada uno de los cursos.

1. Las decisiones sobre la promocién del alumnado de un curso a otro dentro de la etapa seran adoptadas
de forma colegiada por el equipo docente del alumno o la alumna, con el asesoramiento del departamento
de orientacidn, atendiendo al grado de consecucidon de los objetivos de la etapa, al grado de adquisicion de
las competencias establecidas y a la valoracién de las medidas que favorezcan el progreso del alumnado.
En caso de que no exista consenso, las decisiones se tomaran por mayoria cualificada de dos tercios de los
integrantes del equipo docente.

2. De conformidad con lo establecido en el articulo 16.2 del Real Decreto 217/2022 de 29 de marzo y el
articulo 11 del Real Decreto 984/2022, de 16 de noviembre, los alumnos y alumnas promocionaran de curso
cuando el equipo docente considere que las materias 0 ambitos que, en su caso, pudieran no haber superado,
no les impidan seguir con éxito el curso siguiente, se estime que tienen expectativas favorables de
recuperacion y que dicha promocidn beneficiard su evolucién académica. En todo caso, promocionaran
quienes hayan superado las materias 0 dmbitos cursados o tengan evaluacién negativa en una o dos
materias.

3. Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con relacion al grado de adquisicién de las
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competencias y la promocion, en el caso de que el alumnado tenga tres 0 mas materias suspensas, se tendran
en cuenta los siguientes criterios:

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

b) Que, tras la aplicacion de medidas de refuerzo educativo y apoyos necesarios durante el curso dirigidas
a garantizar la adquisicion de las competencias imprescindibles, el alumnado haya participado activamente
con implicacion, atencion y esfuerzo en las materias no superadas.

4. En relacion con los cursos primero y tercero, si al finalizar el correspondiente curso escolar, el alumno
o alumna tuviera alguna materia 0 ambito pendiente, el profesor responsable de la misma elaborara un
informe en el que se detallaran, al menos, las competencias especificas y los criterios de evaluacion no
superados. En los cursos segundo y cuarto, el informe del profesorado responsable recogera los objetivos
y criterios de evaluacion no superados. Este informe sera entregado a los padres, madres o tutores, tutoras
legales al finalizar el curso o al alumnado si este es mayor de edad, sirviendo de referente para el programa
de refuerzo del curso posterior o del mismo, en caso de repeticion.

5. Quienes promocionen sin haber superado todas las materias 0 ambitos seguiran un programa de refuerzo,
que se podra elaborar de manera individual para cada una de las materias o ambitos no superados, o se
podra integrar en un Gnico programa, si el equipo docente lo considera necesario, y asi se recoge en el
proyecto educativo. El equipo docente revisara periddicamente la aplicacion personalizada de las medidas
propuestas en los mismos, al menos al finalizar cada trimestre escolar y, en todo caso, al finalizar el curso.

6. La superacion o no de los programas sera tenida en cuenta a los efectos de promocion y titulacion
previstos en los apartados anteriores. En caso de que se determine un Unico programa de refuerzo para
varias materias, estas han de ser detalladas en el mismo.

7. Seréa responsable del seguimiento de este programa el profesorado de la materia que le dé continuidad
en el curso siguiente. Si no la hubiese, sera responsabilidad de la persona titular del departamento o persona
en quien delegue, preferentemente, un miembro del equipo docente que pertenezca al departamento de
coordinacion didactica propio de la materia. En caso de que se decida que el alumnado tenga un Unico
programa de refuerzo, su seguimiento serd responsabilidad del tutor o tutora o de un miembro del
departamento de orientacion cuando el alumno o la alumna se encuentre en un programa de diversificacion
curricular o un programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento.

8. El alumnado con materias pendientes debera realizar los programas de refuerzo a los que se refiere el
apartado 5y superar la evaluacion correspondiente. Una vez superada dicha evaluacién, los resultados
obtenidos se extenderan en la correspondiente acta de evaluacién, en el expediente y en el historial
académico del alumno o alumna.

9. De acuerdo con lo previsto en el articulo 16.5 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo y en el articulo
11.4 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, la permanencia en el mismo curso se considerara una
medida de caracter excepcional y se tomara tras haber agotado las medidas ordinarias de refuerzo para
solventar las dificultades de aprendizaje del alumno o laalumna. En todo caso, el alumno o la alumna podra
permanecer en el mismo curso una sola vez y dos veces como maximo a lo largo de la ensefianza
obligatoria.

10. De conformidad con lo previsto en el articulo 11.5 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, de
forma excepcional se podra permanecer un afio mas en el cuarto curso, aunque se haya agotado el maximo
de permanencia, siempre que el equipo docente considere que esta medida favorece la adquisicion de las
competencias clave establecidas para la etapa. En este caso, se podra prolongar un afio el limite de edad al
que se refiere el articulo 4.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo

Participacion del alumnado y sus familias en el proceso de evaluacion

Alumnado:

- através de las tutorias
- participacion, al inicio de las sesiones de evaluacion mediante sus representantes de clase, en las
sesiones de evaluacion de su grupo.
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Familias:

- através de las tutorias
- através de las madres y padres delegados/as de curso.

Los alumnos/as, asi como sus familias, seran oidos por parte de la tutoria y del Departamento de
Orientacion en lo referente a la decision de promocion, siendo la tutoria la que transmita esta informacion
al equipo docente.

Titulacion.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 16.3 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, el
titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria sera Ginico y se expedira sin calificacion.

2. Segun lo dispuesto en el articulo 16.1 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, obtendran el titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria los alumnos y alumnas que, al terminar la Educacion
Secundaria Obligatoria, hayan adquirido, a juicio del equipo docente, las competencias establecidas y
alcanzado los objetivos de la etapa, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3.3 de este Real Decreto
citado.

3. La decision sobre la obtencion de la titulacion del alumnado sera adoptada de forma colegiada por el
equipo docente del alumno o la alumna, con el asesoramiento del departamento de orientacion, en caso de
gue no exista consenso, las decisiones se tomaran por mayoria cualificada de dos tercios de los integrantes del
equipo docente. Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con relacién al grado de
adquisicion de las competencias clave y en cuanto al logro de los objetivos de la etapa, se tendran en cuenta
los siguientes criterios:

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

b) Que tras la aplicacion de medidas de refuerzo educativo y apoyos necesarios durante el curso dirigidas a
garantizar la adquisicion de las competencias imprescindibles, el alumnado haya participado activamente con
implicacidn, atencién y esfuerzo en las materias no superadas.

4. Segun lo previsto en el articulo 16.5 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, quienes, una vez
finalizado el proceso de evaluacién de cuarto curso de Educacion Secundaria Obligatoria, no hayan obtenido
el titulo, y hayan superado los limites de edad establecidos en el articulo 4.2 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, teniendo en cuenta asimismo la prolongacion excepcional de la permanencia en la etapa que prevé la
propia ley en el articulo 28.5, podran hacerlo en los dos cursos siguientes a través de pruebas o actividades
personalizadas extraordinarias de las materias que no hayan superado tal y como se dispone en el apartado

decimosexto sobre las pruebas o actividades personalizadas extraordinarias.

Pruebas o actividades personalizadas extraordinarias.

1. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, en relacién con la

obtencién de titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria de forma extraordinaria, los centros

docentes estableceran en el proyecto educativo el procedimiento para realizar estas pruebas.

2. Las pruebas estaran basadas en planes de recuperacion que elaboraran los correspondientes

departamentos didacticos. Estos planes contemplaran los elementos curriculares de cada materia, asi como
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las actividades y las pruebas objetivas propuestas para la superacion de la materia. En el mismo, se
determinara el calendario de actuaciones a tener en cuenta por el alumnado.

3. Los interesados que cumplan los requisitos deberéan solicitar en el Gltimo centro donde estuvieron
escolarizados su participacion en dicho procedimiento, cumplimentando para ello, el modelo que se
establezca a tales efectos. La inscripcion deberé realizarse durante los diez ultimos dias naturales del mes de
junio de cada afio.

4. Las pruebas, organizadas por los departamentos didacticos, en coordinacion con la jefatura de estudios, se
realizaran los 5 primeros dias de septiembre.

5. Una vez resueltas las solicitudes, las personas admitidas podran retirar de la secretaria de los centros el
programa de recuperacion.

6. Toda la informacion relativa a este procedimiento se expondra en los tablones de anuncios de los centros
respectivos.

7. El resultado de las pruebas debera ser conocido por los interesados durante la primera quincena de
septiembre.

8. De la sesidn de evaluacion se levantara la correspondiente acta; a esta sesion acudira el profesorado
responsable de la evaluacion de las materias pendientes y la persona titular de la jefatura de estudios.

9. Las personas que desarrollen las funciones de secretaria de los centros registraran las calificaciones
obtenidas en los documentos oficiales de evaluacion que procedan, lo que sera visado por el director o
directora del centro.

Garantias procedimentales.
Para los procedimientos de aclaracion se atendera a lo regulado en el articulo 40 sobre informacion al

alumnado y a los padres, madres 0 personas que ejerzan su tutela legal de la Orden del 15 de enero de 2021, asi
como para los procedimientos de revision y reclamacidn, se estara a lo dispuesto en la seccion 72 sobre
procedimientos de revision y reclamacion de la misma Orden.
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Profesorado
responsable

INICIO

Interesado/a .

INICIO

Interesado/a

Remitir al centro
educativo

Aclarar

1° ACLARACION

[CONFORME]

FIN
Exclusivo para Educacién Primaria NO CONFORME]
A J Por escrito y dirigido a Jefatura 2° REVISION
. Por escrito y dirigido al Tutor/a - - de Estudios
Presen.tar rec!am§0|0n (dos dias maximo después de la Interesado/a | Iniciar revision | (qos dias maximo después de la
(segun regulacion comunicacion de resultado de comunicacion de calificacion
proyecto educativo evaluaciones o decisiones final)
finales)
\
: : 1 I
Reunir al equipo | (tercer y cuarto [CALIFICACION] [PROMOCION]
docente dia maximo) l
Entregar a Jefatura de
Y Estudios y tramitar
Entregar informe Entregar y
ala Direccion tramitar al (tercer dia) tran::-itr:::?aTru)t'orla (tercer dia)
Departamento
Entregar al Tutorfa y (primer y
= r R tramitar segundo dia)
La Direcciéon comunica A y

Entregar informe
a Jefatura de

resolucion motivada al
interesado/a antes de la
finalizacién del curso escolar

‘

FIN

Estudios

[AFECTA A PROMOCION]

[NO AFECTA A
PROMOCION]

Jefatura de Estudios
comunica por escrito

al interesado/a

[NO RECLAMA

FIN @ INTERESADO/A]

[RECLAMA INTERESADO/A]

FIN

(cuarto y
quinto dia)

¥
Reunir al equipo
docente
\J

Elaborar acta por
parte del Tutor/a

Jefatura de Estudios
comunica por escrito

al interesado/a

expediente e historial

Secretario/a modifica actas,
académico del interesado/a

[NO RECLAMA
INTERESADO/A]

[RECLAMA INTERESADO/A]

Por escrito y dirigido al
Director/a
(dos dias méaximo después de
la comunicacién de la revision)

Solicitar reclamacion

Fase 1: Aclaraciones

#| Tramitar a la CTPR

El articulo 56 regula el procedimiento de revisién en el centro docente.

1. En el caso de que, a la finalizacion de cada curso, una vez recibidas las aclaraciones a las que se refiereel
articulo 40, exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia o con la decision de
promocién y titulacion adoptada, el alumno o la alumna o, en su caso, los padres, madres 0 personas que
ejerzan su tutela legal podrén solicitar la revision de dicha calificacion o decision, de acuerdo con el
procedimiento que se establece en este articulo.

2. La solicitud de revision debera formularse por escrito y presentarse en el centro docente en el plazo de
dos dias habiles a partir de la fecha de publicacién de la calificacion final o de la decisién de promocion o
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titulacion que el centro determine y contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha
calificacion o con la decision adoptada.

3. Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en una materia, esta
serd tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladara a la persona que ostente la jefatura del
departamento de coordinacién didactica responsable de la materia con cuya calificacion se manifiesta el
desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al tutor o tutora. El primer dia habil siguiente a aquel en el que
finalice el periodo de solicitud de revision, el profesorado del departamento contrastaralas actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacion, con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion didactica 'y en
el proyecto educativo del centro. Tras este estudio, el departamento de coordinacion didactica elaborara el
informe correspondiente, que recogera la descripcion de los hechosy actuaciones que hayan tenido lugar,
el analisis realizado y la decision adoptada por el mismo de ratificacion o modificacion de la calificacion
final objeto de revision. El jefe o jefa del departamento decoordinacion didactica correspondiente trasladara
el informe elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informara al tutor o tutora haciéndole entrega de una
copia de dicho informe para considerar conjuntamente la procedencia de reunir en sesién extraordinaria al
equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho
alumno o alumna. En este caso, el tutor o la tutora recogera en el acta de la sesién extraordinaria la
descripcion de los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones
del equipo docente y la ratificacion o modificacién de la decisién objeto de revision razonada, conforme a
los criterios para la promocion o titulacion del alumnado establecidos con carécter general por el centro
docente en el proyecto educativo.

4. Cuando el objeto de la solicitud de revision sea la decision de promocion o titulacién, el jefe o jefa de
estudios la trasladara al tutor o tutora del alumno o alumna, como responsable de la coordinacion de la
sesion de evaluacion en la que se adoptd la decision, quien en un plazo maximo de dos dias habiles desde
la finalizacién del periodo de solicitud de revisidén convocara una reunién extraordinaria del equipo docente
correspondiente. En dicha reunion se revisara el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las
alegaciones presentadas. El tutor o la tutora recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripciénde
los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, siguiendo el procedimiento especificado en el apartado
anterior.

5. El jefe o jefa de estudios trasladard por escrito los acuerdos relativos a la decisién razonada de
ratificacion o modificacion de la calificacion revisada o de la decisidn de promocidn o titulacion al alumno
o alumna o, en su caso, a los padres, madres 0 personas que ejerzan su tutela legal, e informarade la misma
al tutor o tutora, en un plazo méaximo de cuatro dias habiles a contar desde la recepcion dela solicitud de
revisioén, lo cual pondra término al proceso de revision.

6. Si tras el proceso de revisidn procediera la modificacién de alguna calificacién final o de la decisiénde
promocién o titulacién adoptada para el alumno o alumna, el secretario o secretaria del centro docente
insertara en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial académico de Educacion Secundaria
Obligatoria del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que sera visada por el director o directora del
centro.

Fase 2: Revisiones
El articulo 57 regula el procedimiento de reclamacion.

1. En el caso de que, tras el procedimiento de revision en el centro docente al que se refiere el articulo 56,
persista el desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia, o con la decision de
promocion o titulacién, el alumno o alumna o, en su caso, los padres 0 madres 0 personas que ejerzansu
tutela legal podran presentar reclamacion, la cual se tramitard de acuerdo con el procedimiento que se
establece en este articulo.

La reclamacion debera formularse por escrito y presentarse al director o directora del centro docente enel
plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacion del centro a la que se refiere el articulo 56.5, para que
la eleve a la correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia deeducacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitira el expediente
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de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Territorial, al que incorporara los informes elaborados
en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del alumnoo alumna, asi como, en
su caso, las nuevas del reclamante y, si procede, el informe de la direccion del centro acerca de las mismas.

2. En cada Delegacion Territorial se constituirdn, para cada curso escolar, Comisiones Técnicas
Provinciales de Reclamaciones formadas, cada una de ellas, por un inspector o inspectora de educacion,que
ejercera la presidencia de las mismas y por el profesorado especialista necesario en un nimero no inferior
a dos ni superior a cinco.

Los miembros de las Comisiones Técnicas Provinciales de Reclamaciones, asi como las personas que
ejerzan su suplencia, seran designados por la persona titular de la correspondiente Delegacion Territorial.
En los casos de vacante, ausencia o enfermedad, los miembros de las comisiones serdn sustituidos por las
personas suplentes que, al tiempo de su nombramiento, se hayan designado.

A fin de garantizar la representacion equilibrada de mujeres y hombres en la composicién de las
Comisiones Técnicas Provinciales de Reclamaciones se actuara de acuerdo con lo previsto en el articulo

11.2 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocidn de la igualdad de género en Andalucia.En
el plazo de dos dias desde la constitucion de las Comisiones Técnicas Provinciales de Reclamacionesy, en
cualquier caso, antes de que estas inicien sus actuaciones, se publicara la composicion de las mismas en los
tablones de anuncios de las Delegaciones Territoriales. Para mejorar la difusion de este acto, debera
recogerse la publicacion en los términos del articulo 41.2.a) del Decreto 622/2019, de 27 de diciembre.

Para lo no previsto en la presente orden, el régimen de funcionamiento de las Comisiones Técnicas
Provinciales de Reclamaciones sera el establecido en las normas basicas del Capitulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en el
Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia.

3. La Comision Técnica Provincial de Reclamaciones analizara el expediente y las alegaciones que en él
se contengan a la vista de la programacion didactica del departamento respectivo, contenida en el proyecto
educativo del centro docente, y emitira un informe en funcion de los siguientes criterios:

a) Adecuacidn de los criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje evaluables aplicados, asi comode
los instrumentos de evaluacion utilizados, a los recogidos en la correspondiente programacion didactica.
b) Adecuacion de los criterios y procedimientos de evaluacion aplicados incluidos en el proyecto educativo
del centro.

c) Correcta aplicacion de los procedimientos y criterios de calificacion, evaluacion, promocion y titulacion
establecidos en la programacidn didactica y en el proyecto educativo del centro.

d) Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido en la normativa vigente para la evaluacién
de la etapa.

Asimismo, en relacidn al caracter de la evaluacion al que se refiere el articulo 37 y a los procedimientose
instrumentos de evaluacion, se valorara si existe discordancia entre los resultados de la calificacion final
obtenida en una materia o la decision de promocién o titulacion adoptada y los obtenidos en el proceso de
evaluacion continua.

La Comision Técnica Provincial de Reclamaciones podra solicitar aquellos documentos que considere
pertinentes para la resolucion del expediente.

4. En el plazo de un mes a partir de la recepcion de la solicitud de reclamacion, la persona titular de la
Delegacién Territorial adoptard la resolucidon pertinente, previa propuesta de la Comision Técnica
Provincial de Reclamaciones, y se comunicara en un plazo maximo de dos dias al director o directora del
centro docente para su aplicacion, cuando proceda, y traslado al interesado o interesada. La resolucién de
la Delegacion Territorial pondré fin a la via administrativa.

5. En el caso de que la reclamacion sea estimada se procederd a la correspondiente correccion de los
documentos oficiales de evaluacion. A estos efectos, el secretario o secretaria del centro docente insertara
en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial académico de Educacion SecundariaObligatoria
del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que serd visada por el director o directora delcentro.
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En ambas fases se utilizaran los modelos contenidos en el documento Garantias procedimentales en la
evaluacion del alumnado del curso 2016-2017, documento 1, elaborado por la Inspeccion General de
Educacion de Andalucia.

Documentos oficiales de evaluacion.

1. Los documentos oficiales de evaluacién para primer y tercer curso de la Educacién Secundaria Obligatoria son:
las actas de evaluacion, el expediente académico, el historial académico y, en su caso, el informe personal por
traslado, tal y como se indica en el articulo 30 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo.

2. Los documentos oficiales de evaluacion para segundo y cuarto curso de la Educacion Secundaria

Obligatoria se regiran por lo dispuesto en la Disposicion transitoria cuarta del Real Decreto 984/2021, de
16 de noviembre.

f.- La forma de atencidén a la diversidad del alumnado

1. Medidas de atencion a la diversidad de caracter general:

Las medidas de atencién a la diversidad que consideramos mas adecuadas para mejorar el rendimiento
académico y minimizar las situaciones de fracaso escolar y que aplicaremos cuando se den lascondiciones
necesarias, en nuestro centro, son:

a) Agrupamientos flexibles para la atencion al alumnado en un grupo especifico. Grupos
“temporales” y “abiertos” que faciliten la integracion en el grupo ordinario y en ningln caso
discriminen al alumnado mas necesitado de apoyo.

b) Desdoblamientos de grupos en las materias instrumentales, con la finalidad de reforzar su
ensefianza.

c) Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora dentro del aula,
preferentemente para reforzar los aprendizajes instrumentales basicos en los casos del alumnado
que presente un importante desfase en su nivel de aprendizaje en las materias de Lengua
castellanay literatura, Matematicas e Inglés, y en caso de ser necesario en cualquierotra materia.

d) Agrupacion de diferentes materias en ambitos (en 1° ESO) para garantizar la transicién entre la
educacién primaria y la secundaria. Se hara en diferente grado, desde el mantenimiento de
programaciones diferenciadas por materias impartidas por el mismo profesor o profesora, a la
integracion parcial o plena de las respectivas programaciones. Esta agrupacion tendra efectos en la
organizacién de las ensefianzas, pero no en las decisiones asociadas a la evaluacion y promocion del
alumnado.

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

f) Metodologias didacticas basadas en el trabajo colaborativo en grupos heterogéneos, tutoria
entre iguales y aprendizaje por proyectos que promuevan la inclusion de todo el alumnado.

g) Actuaciones de coordinacién en el proceso de transito entre etapas que permitan la deteccion
temprana de las necesidades del alumnado y la adopcion de las medidas educativas.

h) Actuaciones de prevencion y control del absentismo que contribuyan a la prevencion
del abandono escolar temprano.

i) Oferta de materia optativa propia de la comunidad (Proyecto interdisciplinar) que podra
configurarse como un trabajo monogréafico (que tendran un marcado caracter practico o aplicado) o un
proyecto de colaboracion con un servicio de la comunidad.

Con el alumnado que presente dificultades pedagdgicas se actuard teniendo en cuenta el protocolo de
intervencion pedagogica elaborado por el Departamento de Orientacion.

2. Programas de atencion a la diversidad:
En nuestro IES se realizaran los programas necesarios de atencion a la diversidad que se recogen el capitulo I11 de
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la Orden de 15 de enero de 2021 y en la Instruccion conjunta 1/2022 de 23 de junio:

- Programa de refuerzo del aprendizaje.

- Agrupacion de diferentes materias en ambitos (en 1° ESO) para garantizar la transicion entre la educacion
primaria y la secundaria.

- Programas de refuerzo de materias generales del bloque de asignaturas troncales en cuarto curso de Educacion
Secundaria Obligatoria.

- Programas de profundizacion.

- Programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR 2° ESO).

- Programas de Diversificacion Curricular (3° ESO).

Se informaréa de su contenido al alumnado y a sus padres y madres o tutores legales al comienzo del curso
escolar o, en su caso, en el momento de incorporacion del alumnado a los mismos. Asimismo, conel objetivo
de mejorar el rendimiento del alumnado y los resultados de estos planes y programas, facilitaremos la
suscripcién de compromisos educativos con las familias.

3. Programas de adaptacion curricular:
Son las modificaciones de los elementos del curriculo, a fin de dar respuesta al alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo. Dirigidosal alumnado que se encuentre en alguna de las situaciones
siguientes:

a) Alumnado con necesidades educativas especiales.

b) Alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo.

c) Alumnado con dificultades graves de aprendizaje.

d) Alumnado con necesidades de compensacion educativa.

e) Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Los programas de adaptacion curricular podran ser:

a) Adaptaciones curriculares significativas, cuando el desfase curricular con respecto al grupode
edad del alumnado haga necesaria la modificacidn de los elementos del curriculo, incluidos los objetivos
de la etapa y los criterios de evaluacion. Se trata de alumnado con necesidades educativas especiales, al
gue queremos facilitar la accesibilidad al curriculo. Las realizaremos buscando el maximodesarrollo posible
de las competencias clave; la evaluacidn y la promocion tomaran como referente loscriterios de evaluacion
fijados en dichas adaptaciones. Requieren una evaluacién psicopedagdgica previa, realizada por el
departamento de orientacién, con la colaboracién del profesorado que atiende alalumnado. De dicha
evaluacién se emitira un informe de evaluacion psicopedagdgica incluyendo:

a) Datos personales y escolares.

b) Diagnéstico de la discapacidad o trastorno grave de conducta.

¢) Entorno familiar y social del alumnado.

d) Determinacion, en su caso, de las necesidades educativas especiales.

e) Valoracion del nivel de competencia curricular.

f) Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado.

El responsable de la elaboracion de las adaptaciones curriculares significativas es el profesorado
especialista en educacion especial, con la colaboracion del profesorado de la materia encargado de
impartirla; y contara con el asesoramiento del departamento de Orientacion.

Las adaptaciones curriculares significativas quedaran recogidas en un documento, que estara disponibleen
la aplicacion informatica «Séneca», conteniendo:

a) Informe de evaluacion psicopedagdgica.

b) Propuesta curricular por materias, en la que se recoja la modificacién de los objetivos,
metodologia, contenidos, criterios de evaluacion y organizacion del espacio y del tiempo.

c) Adaptacion de los criterios de promocion y titulacion, de acuerdo con los objetivos de la
propuesta curricular.

d) Organizacion de los apoyos educativos.
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e) Seguimiento y valoracion de los progresos realizados por el alumnado, con informacion al
mismo y a la familia.

La aplicacion de este tipo de adaptaciones serd responsabilidad del profesor o profesora de la materia
correspondiente, con la colaboracion del profesorado de educacién especial y el asesoramiento del
departamento de orientacion.

La evaluacion de las materias sera responsabilidad compartida del profesorado que las imparte y, en su
caso, del profesorado de apoyo. Las decisiones sobre la evaluacion de tales Adaptaciones y la promociény
titulacion del alumnado se realizaran de acuerdo a los objetivos fijados en la adaptacion y sera realizadapor el
equipo docente, oido el departamento de orientacion.

La escolarizacién de este alumnado en la ESO podra prolongarse un afio mas de lo establecido con caracter
general, siempre que ello favorezca la obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria.

b) Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales: para
promover el desarrollo pleno y equilibrado de los objetivos generales de la etapa educativa, contemplando
medidas extraordinarias orientadas a ampliar y enriquecer los contenidos del curriculo ordinario y medidas
excepcionales de flexibilizacion del periodo de escolarizacion.

Requieren una evaluacion psicopedagdgica previa, realizada por el departamento de orientacion, en la que
se determine la conveniencia o no de la aplicacién las mismas. De dicha evaluacion se emitira un informe
gue contendrd los siguientes apartados:

a) Datos personales y escolares del alumnado.

b) Diagndstico de la alta capacidad intelectual.

¢) Entorno familiar y social del alumnado.

d) Determinacion de las necesidades especificas de apoyo educativo.

e) Valoracion del nivel de competencia curricular.

f) Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado. Estableceran
una propuesta curricular por materias, en la que se recoja la ampliacién y enriquecimientode los contenidos
y las actividades especificas de profundizacion. La elaboracion y aplicacidén de estasadaptaciones sera
responsabilidad del profesor o profesora de la materia correspondiente, con elasesoramiento del
departamento de orientacion.

La direccion del Centro puede proponer, previo trdmite de audiencia al padre, madre o tutores legales,
adoptar la siguiente medida de flexibilizacion de la escolarizacion de este alumnado: “reduccion de un afio
de permanencia en la educacion secundaria obligatoria”.

4. Actividades de refuerzo o mejora de las competencias para el alumnado de FP.

Para aquellos alumnos que, estando matriculados en la modalidad presencial de F.P., el departamento de la
familia profesional preparara un plan de actividades de refuerzo o mejora de las competencias quepermitan
la superacion de los médulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su caso, mejorar la
calificacion obtenida; de acuerdo con el art. 2.5¢ de la Orden 29 de septiembre de 2010.

Existe una gran variedad de alumnos y alumnas y, por tanto, hay que dar respuesta desde el curriculo. Hay
que tener en cuenta que cada persona es distinta, con diferentes intereses, motivaciones ycapacidades,
dando lugar a una amplia diversidad. Para dar respuesta a estas cuestiones se propondran algunas de las
siguientes actividades:

¢ Actividades de ampliacion: si se aprecia la existencia de alumnado con un ritmo mas aceleradode
aprendizaje, les deberemos exigir que consigan los objetivos maximos expuesto en la programacién,através
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de un numero adicional de ejercicios y supuestos practicos, con un planteamiento mas laborioso,y que les
permita desarrollar sus capacidades investigativas y de razonamiento (actividades de pro accion). Con ello
conseguiremos que el alumno o alumna no pierda la motivacion y se prepare mejor para continuar su
itinerario formativo o académico.

» Actividades de refuerzo: si se aprecia alumnos y alumnas con posibles dificultades de aprendizaje
(ritmo mas lento) se estableceran medidas de refuerzo. Segun el momento en que se detecten, se reforzaran,
repitiendo las explicaciones, mandando trabajos especificos adaptados a las circunstancias que concurran
en el alumnado y en otros casos, se mandaran ejercicios méas sencillos parauna mejor comprension.

Para aquellos alumnos o alumnas que se han incorporado tarde se proponen las siguientes actividades:
a) Se le indicara el material (manual recomendado) y actividades que deben realizar para facilitarsu
adaptacion.
b) Se les realizaran aquellas pruebas objetivas que no pudieron hacer con el resto del grupo.

Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

En el caso del alumnado con necesidades educativas especificas, se realizaran adaptaciones que no suponen
una adaptacion curricular significativa, ya que afectaria a las competencias profesionales, personales y
sociales necesarias para obtener el titulo del correspondiente Ciclo Formativo. Podemos definir las
adaptaciones poco significativas como aquellas modificaciones en los elementos de acceso al curriculum
gue permitan al alumnado desarrollar las capacidades anunciadas como objetivos generalesdel modulo
profesional y de la posibilidad de que en la programacion del médulo se contengan estrategias que hagan
posible adecuar el curriculum a las necesidades formativas del alumnado.

Este tipo de adaptaciones suponen que el alumnado sera atendido en su contexto habitual de aula, esdecir
afectan a la metodologia, actividades, técnicas de evaluacion, pero no a los objetivos educativos que siguen
siendo los mismos que tenga el grupo en el que se encuentre el alumno/a.

Por tanto, teniendo en cuenta el objetivo finalista de los modulos profesionales, solo se pueden hacer
adaptaciones poco significativas, ya que el alumnado debe adquirir los contenidos minimos con respectoa
los resultados de aprendizaje del mddulo, sin perjuicio de realizar las adaptaciones en la metodologiaa
tratar, las actividades y las técnicas de evaluacion.

g) Organizacion actividades de recuperacion para el alumnado con materias pendientes de evaluacion

positiva.

El alumnado con materias pendientes de evaluacion positiva recibira la siguiente documentacion, al iniciar
el curso académico correspondiente, indicandole el programa a seguir para la recuperacion de dicha
materia:

+  Obijetivos a alcanzar, contenidos a trabajar y actividades a realizar.
+ Instrumentos y criterios de evaluacion.

+ Plan de seguimiento y atencion personalizada: incluyendo un calendario de atencién al alumnado
en donde se le hard un seguimiento de las actividades que tiene que ir realizando, asicomo una
atencién personalizada para resolverle las dudas que presente.

+  Calendario de evaluacién y comunicacion a las familias de los resultados.

- Documento de informacion a las familias sobre este proceso con formato RECIBI, que sera firmado
por los padres.

h) El plan de orientacion y accién tutorial.

1.- Organizacidn de la orientacion académica y profesional
Objetivos de la Orientacion Académicay Profesional para la ESO.

La orientacion académica y profesional constituye el conjunto de actuaciones realizadas con todo el
alumnado del Centro tendentes a:
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a) Favorecer su autoconocimiento, reflexionando sobre sus posibilidades y limitaciones.

b) Proporcionar instrumentos que le faciliten reflexionar sobre sus intereses, aptitudes, destrezas y
motivaciones.

c) Conocer los intereses profesionales del alumnado.

d) Relacionar las caracteristicas personales con los intereses profesionales.

e) Proporcionar informacion al alumnado de 3° de E.S.O., sobre las opciones académicas de 4° de

E.S.O. y su vinculacién con estudios posteriores.

f) Conocer y analizar la oferta académica y formativa al término de la ensefianza obligatoria:
titulaciones, lugares, condiciones de acceso... Conocer y analizar la oferta académica y
formativa al término de la ensefianza obligatoria: titulaciones, lugares, condiciones de acceso...;
prestando atencidn al ciclo formativo de grado medio de Actividades Comercialesque se imparte
en el centro

g) Conocer las profesiones del entorno mas préximo.

h) Conocer procedimientos de bisqueda de empleo.

i) Ejercitarse en las técnicas de busqueda de empleo (cartas, entrevistas, curriculum...).

j) Conocery practicar las fases del modelo de toma de decisiones.

k) Elaborar un itinerario formativo o profesional realista, siguiendo las fases del modelo de toma de
decisiones.

I) Atender de forma individualizada al alumnado y a las familias ante casos de incertidumbre o
necesidad de informacion més especializada.

m) Establecer relaciones de colaboracion con los recursos personales y/o instituciones del entornopara
favorecer el asesoramiento integral del alumnado del centro: EOE, DO de otros centros,
Ayuntamiento, SAE...

n) Informar a las familias sobre las opciones académicas y profesionales al término de la E.S.O.

0) Ofrecer informacion a las familias sobre los requisitos y el proceso de matriculacién en las
distintas opciones formativas al término de la E.S.O.

p) Proporcionar informacion sobre las distintas opciones formativas durante la Formacién
Profesional Inicial.

g) Proporcionar informacion y asesoramiento de cara a las opciones e itinerarios de la Formacién
Profesional Inicial de Grado Medio, favoreciendo la toma de decisiones adecuadas.

r) Informary orientar sobre las posibilidades y opciones de acceso al mundo laboral.

s) Colaborar con el tutor de FCT (Formacion en centros de Trabajo) y los/as profesores/as de FOL
(Formacion y orientacion laboral) en el proceso de orientacién profesional y las practicas en
empresas.

Criterios para la seleccion de los programas de orientacion profesional.

La orientacion académica y profesional se desarrollard por programas, que deberan de ser seleccionados
atendiendo al analisis de necesidades del centro y con el objeto de alcanzar unos objetivos concretos. Todos
los programas de Orientacién Académica y Profesional deben de estar disefiados y adaptados al centro,
atendiendo a las peculiaridades y a la idiosincrasia del mismo y a los destinatarios a los que va dirigido.
Con caréacter general todos los programas han de contener una serie de elementos comunes, pero también
deben ser adecuados a los rasgos de identidad de cada centro, lo que hard que cada

programa de orientacion académica y profesional sea Unico para este centro. Seleccionamos nuestros
Programas siguiendo estos criterios:

1. Seran Programas referidos al contexto de nuestro centro y teniendo en cuenta que se trata deuna
zona peri-urbana del cinturdn de Granada. Es el Gnico IES de la localidad, que imparte solo la ESOy tiene
dos centros de Primaria adscritos (de Pulianas y de Jun). Al estar en el cinturén de Granada, tienecerca,
relativamente, unaamplia oferta de centros con todas las modalidades de Bachillerato y Ciclos deFP Baésica,
grado medio o superior. A la vez, nos encontramos en un municipio que cuenta ya con un amplio tejido
empresarial sobre todo de tipo comercial (grandes superficies que pueden absorber manode obra cualificada
en Comercio). También muchos de sus padres trabajan como auténomos en el campode la mecénica,
construccion y otros servicios en organismos oficiales de la ciudad de Granada.

2. Programas adaptados a las caracteristicas del alumnado, individualmente y en grupo, asi comodel

Centro: intereses, motivaciones, capacidades, expectativas, necesidades, recursos, contextode

desarrollo.
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3. Las actuaciones, pretendemos que sean atractivas y motivadoras para el alumnado, que susciten
su interés, su participacion y actividad.
4. Programas sencillos de aplicar, y posible implementar con los recursos de los que dispone el

centro.

5. Favoreceran el trabajo auténomo por parte del alumnado a través de la investigacion.

6. Programas realistas y para ello la toma de decisiones se adapta tras un proceso, a los intereses,
capacidades, expectativas y necesidades del alumnado, asi como al entorno del centro y a los recursos que
éste les brinda.

7. Programas que se desarrollaran a través de distintos tipos de actividades. Las actividades son
transversales: algunas desarrolladas a través de las tutorias; otras integradas en las distintas areas, materias
y ambitos, a través de las programaciones didacticas; y por fin, otras desarrolladas como complementarias
y extraescolares.

8. Tienen caracter procesual, es decir, se desarrollan a lo largo de toda la etapa y no como algo
puntual al final de la misma. Tienen un caracter continuo.

9. En Formacion Profesional

- Andlisis de la toma de decisiones. Prevision de futuro.

- Actividades y estrategias para el conocimiento e integracién en el mundo laboral.

- Charlas dadas por personal cualificado del mundo empresarial.

- Charlas dadas por personal cualificado del &mbito académico.

- Visitas a Ferias del Empleo

- Visitas a organismos e instituciones dedicadas a la orientacién profesional (Andalucia
Orienta, CADE, etc.).

- Visitas a Empresas del Sector.

Actuaciones con el Alumnado. Las actuaciones con el alumnado se desarrollaran a través de:
m Actividades de tutoria lectiva desarrolladas por los tutores o tutoras del grupo.
m Actividades de intervencion con todo el grupo de alumnos/as por parte del orientador/a.
m Actividades de atencion individualizada a algin alumno/a por parte del orientador/a.
m Actividades integradas en las programaciones didacticas de las distintas materias.
m Actividades complementarias y extraescolares.
m Actividades desarrolladas por agentes externos al centro (caracter puntual).
Algunas actuaciones con el alumnado, a modo de ejemplo, van a ser:
1. Exploracion de sus capacidades, intereses y motivaciones.
2. Exposicién de las distintas opciones académicas que hay al finalizar cada etapa: FP Basica,
Ciclos Formativos de grado medio, Ciclos Formativos de Grado Superior, Bachillerato.
3. Asesoramiento sobre las pruebas de acceso a los Ciclos Formativos de grado medio y superior.
4. Acercamiento a las titulaciones universitarias, pruebas de acceso a la universidad, notas de
corte.

5. Informacién sobre las ensefianzas artisticas: musica y danza; artes plasticas y disefio; arte
dramaético; idiomas; deportivas.

6. Andlisis de las opciones formativas para el alumnado que no obtenga titulacion: Formacién
Profesional

Ocupacional y Educacion de personas adultas.

7. Informacion sobre los requisitos de acceso, los plazos de matriculacién, documentacién vy
solicitudes de las ensefianzas postobligatorias.

8. Informacion sobre las pruebas de acceso a los ciclos formativos, y a la universidad: requisitos,
plazos, desarrollo de las pruebas, contenido de las mismas.

9. Descripcién de los recursos que les brinda la Administracion Publica como: residencias, becas.

10. Acercamiento a las distintas profesiones, ocupaciones, actividades.

11. Informacién sobre convalidaciones (Ciclos formativos, Ensefianzas de Régimen Especial,
Universidad).

12. Exploracién del mercado laboral.

13. Iniciacion en los métodos y técnicas de busqueda de empleo.

14. Conocimiento y practica del modelo de toma de decisiones.

15. Elaboracion de un itinerario académico y/o profesional personal.
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Actuaciones con las Familias. Las actuaciones con la familia se desarrollaran a través de:
m Atencion grupal de los tutores o tutoras a las familias del alumnado.
m Atencién individualizada de los tutores o tutoras a la familia de un alumno/a.
m Atencion a todas las familias en grupo por parte del orientador/a.
m Atencion individualizada a las familias por parte del orientador/a.

Algunas actuaciones con la familia, a modo de ejemplo, van a ser:

1. Conocimiento de las capacidades, intereses, motivaciones, expectativas de sus hijos/as.

2. Asesoramiento sobre las distintas opciones académicas que hay al finalizar la etapa en la que
estan escolarizados sus hijos/as: FP Bésica, Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior.

3. Descripcion de los requisitos de acceso, los plazos de matriculacién, documentacion y
solicitudes de las ensefianzas que quieren cursar sus hijos/as.

4. Informacion sobre las ensefianzas artisticas: musica y danza; artes plasticas y disefio; arte
dramético; idiomas; deportivas.

5. Asesoramiento sobre las opciones formativas para el alumnado que no obtenga titulacion:
Formacion

Profesional Ocupacional y Educacion de personas adultas.

6. Exploracion de los recursos que les brinda la Administracion Publica como: residencias,
becas....
7. Aproximacion al mercado laboral, relacionado con los intereses profesionales de sus hijos/as.

Procedimientos de coordinacion de los profesionales que participan en la aplicacion de los
programas.

La coordinacion de los profesionales que participan en el desarrollo de los programas de orientacién es
sumamente importante para que no se conviertan en actuaciones puntuales y desconectadas entre si, lo que
haria que éstos perdieran el caracter procesual que deben tener todos los programas de orientacion.Los
procedimientos de coordinacion seran:

1. Coordinacién de los tutores y tutoras de un mismo nivel.
m Los programas, aungue estén adaptados a cada grupo, estaran disefiados para cada nivel
y la coordinacion entre tutores y tutoras se llevard a cabo a través de las reunionesde
coordinacion con el Orientador/a del centro.
m Las reuniones tendran un caracter semanal.

m Sera competencia de la Jefatura de Estudios, en coordinacién con Orientador/a,
quienes organicen el calendario y los contenidos.
m Entre los contenidos de las reuniones de coordinacién podemos sefialar los siguientes:

mm Preparacion y entrega de materiales a desarrollar por los tutores y tutoras enlas
horas de tutoria lectiva.

mm Programacién de las actividades de tutoria a desarrollar por el Orientador /aen
el horario de tutoria lectiva.

mm La programacion de las actividades de atencidn individualizada al alumnadopor
parte del Orientador/a.

mm [a programacion de las actividades a desarrollar fuera del centro como
actividades extraescolares y complementarias, como pueden ser las visitas a los centrosde
la zona.

mm Las actuaciones a desarrollar con las familias (tanto actuaciones grupales, COMo
individualizadas) del alumnado de sus respectivas tutorias.

2. Coordinacion del Equipo Educativo.
m Todos los equipos educativos habran de reunirse al menos una vez al mes, para
coordinarse.
m Serd competencia de la Jefatura de Estudios, en coordinacion con Orientador/a, quienes
organicen el calendario y los contenidos.
m Entre los temas a tratar en dichas reuniones podemos mencionar:
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o La optatividad.
o laorientacion profesional.
3. Coordinacion del profesorado.

La coordinacion entre profesores y profesoras, para disefiar, desarrollar y evaluar las
actividades de orientacion profesional integradas en sus programaciones didacticas se
Ilevara a cabo a través de:

m Las reuniones de cada departamento didactico, que estan contempladas en el
horario regular del profesorado y que tienen una periodicidad semanal. Es el jefe
o jefa del departamento didactico el responsable de coordinarlas y de levantar acta.
m Las reuniones de coordinacién de todos los Jefes de Departamento, a través del
E.T.CP.

4. Coordinacion con agentes externos.
m Se llevaran a cabo reuniones de coordinacién del orientador/a con servicios e
instituciones del entorno y con entidades ajenas al centro para desarrollar
determinados programas.
m Si estas reuniones se realizaran dentro del horario lectivo se hara constar en el
plan anual de trabajo del departamento y han de ser autorizadas por el directordel
centro.
m A estas reuniones debe de asistir algtin miembro del Equipo Directivo del centro,
siempre que sea posible.
m En estas reuniones se trataran temas relacionados con:

mm El calendario de actividades.

mm Profesionales implicados en desarrollar las distintas actuaciones
programadas.

mm Tipo de actividades, es decir, las realizadas en horario lectivo, las
complementarias, las extraescolares.

mm Los horarios para desarrollar las actividades.
mm Los destinatarios.
5. Coordinacién del Departamento de Orientacién.
El Departamento de Orientacidn se reunird una vez a la semana.

Procedimientos para realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades de orientacion académica
y profesional.

La evaluacion sera abordada desde dos perspectivas. Por una parte, desde el seguimiento continuado delas
actuaciones desarrolladas, en el sentido de servir para introducir los cambios que estimemos oportunos y
retroalimentar todo el proceso, dandole un caracter formativo, en este caso nos referimos auna evaluacién
de proceso. Y una evaluacion final o de producto, como aquélla que implica una valoracion de los
resultados finales, al término de todo el proceso o de cada fase y utilizar estos resultados como analisis
inicial para la implementacién de la fase siguiente o de programas futuros. Se valoraran:

m Las actuaciones de orientacion académica y profesional programadas por los tutores o tutorasde
cada grupo.

m Las incorporadas por el profesorado en sus programaciones didacticas.

m Las del orientador/a relacionadas con la orientacion académica y profesional. Los resultadosse
han de incluir en la Memoria Final.

m Las llevadas a cabo por agentes externos.
Algunos procedimientos para llevar a cabo el seguimiento y la evaluacion seran:

1. Anélisis continto del proceso a través de todas las reuniones de coordinacion establecidas:
m Tutores y tutoras.
m Equipo Educativo
m Profesorado de los Departamentos Didacticos.
m Agentes externos.
2. Cuestionarios sencillos (serdn Unicos para evaluar las actuaciones de Orientacién Académicay
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Profesional y las de Accion Tutorial) para todos los agentes implicados en la implementacién de los
programas: alumnado, familia, tutores y tutoras, profesorado.
3. Siguiendo los procedimientos establecidos en los documentos de planificacion e incluyendo los
resultados de la valoracion en los documentos de evaluacion: Documentos de planificacion como:
m Programaciones Didacticas.
m Programacion de las tutorias.
m Memoria Final de Curso, que incluya las memorias de los Departamentos Didacticos,y
Departamento de Orientacion.

2.- Organizacién de la accién tutorial

Objetivos generales de la Accién Tutorial y especificos para la ESO.

Objetivos Generales:

1. Favorecer la coordinacién en el proceso de evaluacion del alumnado y la toma de decisionesque
proceda acerca de la promocién de los alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se
establezcan en el Proyecto Educativo.

2. Garantizar la coordinacion del profesorado que imparte clase en un mismo grupo de alumnos.

3. Ofrecer asesoramiento y orientacion al alumnado sobre sus posibilidades académicas y
profesionales.

4. Favorecer la integracion de los alumnos/as en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del Instituto.

5. Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el

delegad@ y subdelegad@ del grupo, ante el resto del profesorado y el equipo educativo.

6. Facilitar informacidn a los padres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que

les concierna en relacion con las actividades docentes, complementarias y con el rendimiento

académico.

7. Potenciar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres de los alumnos.

8. Obtener informacion individual del alumnado, necesaria para el adecuado desarrollo de la
accion tutorial.

Obijetivos Especificos de la ESO:

1. Realizar un seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado, con especial incidencia en
aquel que presenta necesidades educativas especiales.

2. Conocer la problemaética y situacion de cada alumno/a atendiendo especialmente a la falta de

motivacién, dificultades de integracion, crisis madurativas, o problematica familiar.

3. Desarrollar en el alumnado habitos y estrategias para fomentar el aprendizaje en las distintas

materias, en colaboracion con los distintos profesores y profesoras.

4. Ofrecer informacion al alumnado sobre su proceso de aprendizaje.

5. Facilitar la integracion del alumnado en el grupo-clase, fomentando la cohesién vy
participacion del mismo en las actividades del Centro.

6. Asesorar al alumnado en sus posibilidades académicas y profesionales.

7. Favorecer la coordinacion del equipo educativo para adecuar al grupo los objetivos del curso.

8. Facilitar el conocimiento del alumnado mediante la informacidn reciproca entre el tutor/a yel
profesor/a de la materia.

9. Coordinar las sesiones de evaluacion del grupo y la puesta en practica de las decisiones
adoptadas en las mismas.

10. Detectar, de manera precoz, las dificultades y problemas que presenta cada alumno/a en las
diferentes materias.

11. Favorecer la coordinacion entre tutores y tutoras en aspectos referidos a la programacion y
evaluacion de las actividades de tutoria y tratamiento de la problemética individual o grupal.

12. Ofrecer informacion a los padres y madres que permita su activa participacion en el Centroy
colaboracién con los procesos educativos que en él se desarrollan.

13. Potenciar la colaboracion entre las familias y el Centro.

14. Promover la formacion de los padres y madres del alumnado para una mejor educacion desus
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hijos/as y la creacion de un clima familiar favorecedor de ésta.

15. Fomentar la participacion dinamica de los padres y madres en las estructuras organizativasdel
Centro.

16. Ofrecer informacion a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as y solicitarla
colaboracién para un mejor desarrollo del mismo.

Criterios para la seleccion de las intervenciones a realizar con los grupos.

Las actuaciones a desarrollar con los diferentes grupos de alumnos y alumnas, respecto a la Accion Tutorial,
se guiaran por una serie de criterios que permitan discernir, en cada caso, cual de estas intervenciones es la
mas adecuada para la consecucion de los objetivos establecidos para el grupo. Estaseleccion, y los criterios
gue se tengan en cuenta en la misma, se justifican desde la necesidad de diversificar las actuaciones en
funcion del colectivo al que se dirige y de responder a las necesidades - concretas y diferentes- planteadas
en cada caso.

Criterios en nuestro IES:

1. Las intervenciones tendran como prioridad la prevencion, evitando la aparicion de problemasy

dificultades por parte del alumnado, anticipandonos a los mismos.

2. Nos adaptaremos a las caracteristicas del alumnado, individualmente y en grupo, y del Centro
(intereses, motivaciones, capacidades, necesidades, recursos, contexto de desarrollo, etc.)

3. Las actuaciones seran realistas y posibles de llevar a la practica con los medios y recursos
(personales, materiales, formacion, etc.) con que cuenta nuestro IES.

4. Garantizamos la conexion y relacion, a través de una adecuada coordinacion, entre las

intervenciones que se desarrollen desde las materias y las desarrolladas desde la propia tutoria.

5. Evitaremos la eleccidn de actividades de gran complejidad, priorizando aquéllas que permitanuna

facil implementacion.

6. Las intervenciones gue se realicen con el alumnado facilitaran su desarrollo global.

7. Las actuaciones que se lleven a cabo tendran en cuenta su utilidad y que provoguen un mejor
desenvolvimiento del alumno/a en su vida cotidiana y su preparacion para la vida.

8. Seleccionaremos intervenciones que sean atractivas para el alumnado y que susciten su
interés, participacion e implicacion.

9. Las actuaciones favoreceran el trabajo autdnomo por parte del alumno/a.

10. Seleccionaremos actividades que potencien las relaciones interpersonales y la inclusion entreel

alumnado, asi como la cultura de paz y no violencia.

11. Provocaremos la capacidad critica del alumnado a través de procesos de reflexién personal,
individual y grupal.

Criterios generales a los que se ajustaran las intervenciones relacionadas con la atencion
individualizada al alumnado.

La atencién individualizada al alumnado es una de las formas de intervencién desde la Accion Tutorialpara
la consecucidn del desarrollo integral y global del mismo. Las intervenciones relacionadas con la atencion
individualizada al alumnado tendran como referencia los siguientes criterios:

1. La finalidad sera la prevencién de dificultades y problemas, evitando la aparicion de los
mismos, y la intervencion ante la aparicion de éstos.

2. No mediara tiempo excesivo entre la aparicién de una dificultad o problema y la intervencion,
teniendo ésta un carécter inmediato.

3. La atencion individualizada se extendera a todos los alumnos/as, independientemente de que
éstos presenten dificultades o no, en aras de la promocidon de su desarrollo global.

4. El horario més adecuado para la atencién individualizada de un alumno/a se determinara en
funcion de las caracteristicas del mismo.

5. La atencion individualizada al alumnado se llevard a cabo en un clima de confianza que
permita el establecimiento de una relacién adecuada y apoye los objetivos que la misma pretende.

6. Nos adaptaremos a las caracteristicas y necesidades de cada alumno/a (intereses,
motivaciones, capacidades, necesidades, recursos, contexto de desarrollo, etc.)
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7. Tenderemos a buscar la colaboracion y compromiso del alumno/a en la temética planteada,
favoreciendo su autonomia.

Descripcién de procedimientos para recoger y organizar datos académicos y personales de cada
alumno/a.

El desempefio de la funcidn tutorial, por parte del profesorado que tiene asignada esta responsabilidad para
un grupo de alumnos/as, requiere la recogida de numerosa informacion de los integrantes del mismo. Se
trata de informacion de caracter académico y personal, considerada necesaria para orientar el desarrollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.

Para ello, crearemos un expediente personal de cada alumno/a, mas alla del puramente administrativo, y
que incluya aquella informacidn relevante para un adecuado desempefio de la Accién Tutorial. El soporte
de esta documentacion progresivamente serd informatizada. La informacién que formaré parte de este
expediente personal sera:

1. Informacion sobre la historia escolar del alumno o alumna.
« Informe de transito de Educacién Primaria a Educacion Secundaria Obligatoria.
« Anotaciones recogidas en la reunidn de coordinacién para la transicién de etapa.
« Copia de los Informes de Evaluacion Individualizados.

2. Informacion curricular.
« Resultados de pruebas de evaluacion inicial.

« Resultados de la evaluacidn trimestral e informacion que se genere en las sesiones de
evaluacion.
3. Datos psicopedagogicos.

« Informes de evaluacién psicopedagdgica.
4. Informacion de reuniones de equipo educativo.

» Sintesis de la informacidn aportada y valorada, en la reunion del equipo docente de un

grupo.
5. Informacion del proceso de ensefianza-aprendizaje en las diversas areas 0 materias.

» Informe del profesor/a correspondiente con informacion puntual sobre el proceso de
e-a.

6. Informacion de la coordinacion entre tutores y tutoras y el Departamento de Orientacion.
« Informacion aportada y valorada en la reunién de coordinacion entre los tutores y el
D. Orientacion.

7. Informacion del proceso de coordinacion y comunicacion con las familias.
« Sintesis de la informacidn obtenida en las entrevistas individualizadas mantenidas conla
familia.

Dicho expediente del alumno/a estara a disposicion del tutor/a de dicho alumno/a en el curso siguiente.

Procedimientos y organizacion de la comunicacion con las familias.

La labor docente que se desarrolla en nuestro centro requiere, para la consecucion de los objetivos
planteados, la implicacion, participacion y colaboracion de las familias del alumnado en los procesos de
ensefianza-aprendizaje emprendidos. En este sentido, la comunicacién con las familias se convierte en un
pilar fundamental para el logro de dichos objetivos y, en consecuencia, en uno de los ejes centrales de
intervencién de la Accién Tutorial. Por ello, definimos los procedimientos para desarrollar esta
comunicacion y cdémo se organizar la relacion con las familias:

1. Reuniones grupales con padres y madres del alumnado de un mismo grupo.

 Fechas: Habrd una reunidn, obligatoria, al inicio de curso y se celebraran otras
reuniones cuando se considere necesario.

« Jefatura de estudios convocara a las familias para la asistencia a estas reuniones.

« En la reunion semanal de coordinacion Jefatura Estudios - D.O.- Tutores
estableceremos los posibles contenidos a tratar en las reuniones.
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2. Entrevistas individualizadas con las familias.

* El profesorado o la familia pueden solicitar una entrevista individualizada. Con una
Ilamada previa, acuerdan el momento en que es posible por ambas partes.

« Al inicio de curso las familias recibirdn los horarios de recepcion de padres que cada
profesor, y los tutores especialmente, tienen establecidos en su horario personal. A ser posible todos
nos atendremos a esos horarios, aunque con la flexibilidad necesaria.

« Estas entrevistas se celebraran:

*« Tras la primera y segunda sesion de evaluacion, prioritariamente con padres Y
madres del alumnado que no haya superado tres 0 mas materias (segun art.14 de la Orden

27 de julio de 2006).

¢ Cuando sea requerida por el tutor o tutora o la familia.

* “Los tutores pediran informacion a los profesores a través de la plataforma iSeneca.
Estos le devolveran por la misma via la informacion requerida, incluyendo la
informacion bésica sobre:

Comportamiento en clase, Si realiza las tareas de clase y las propuestas para casa, etc.,
informacidn sobre faltas de asistencia, notas de las Gltimas actividades o pruebas
evaluadas, etc.

3. Otros procedimientos de comunicacién con las familias:

« Comunicacidn de registro e incidencias en la asistencia a clase del alumno o alumna.
Semanalmente, via llamada telefénica, mensaje en mdvil o via internet (portal Pasen).

» Agenda de trabajo del alumno o alumna. Aparte, desarrollamos normas de uso por
parte de padres, alumnos y profesores.

« Calificaciones de cada sesion de evaluacion, a través de iPasen.

* Notas informativas. A través de la agenda, o en hojas especificas elaboradas al efecto,y
también a través de la aplicacion iPasen.

La revision y el seguimiento de la efectividad de estos canales de comunicacion se hara en las
reuniones semanales de coordinacion entre Jefatura de Estudios — D.O. — Tutores.

Organizacidon de la coordinacion entre el profesorado que tenga asignada la tutoria de los distintos
grupos.

Es necesario mantener reuniones de coordinacion del orientador/a y, en su caso el maestro/a de Educacion
Especial, con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los distintos grupos. Esta coordinacién viene
justificada por la consideracion de la Accion Tutorial desde una perspectiva global,que se extiende mas
alla de la labor desarrollada por tutores. Igualmente surge para garantizar la coherencia entre las
intervenciones que se desarrollen en los grupos de un mismo nivel educativo. Finalmente, responde a la
necesidad de asesoramiento en la funcion tutorial por parte del Departamentode Orientacion como
estructura de apoyo a la educacién en los Institutos de Educacion Secundaria.

Convocatoria y supervision: La convocatoria y supervisién de estas reuniones, sera competenciadel
titular de la Jefatura de estudios.

Periodicidad: La periodicidad de celebracién de estas reuniones de coordinacion queda fijada
con caracter semanal en la etapa de la Educacién Secundaria Obligatoria.

Participantes:
« El orientador/a.
« Los tutores/as de un mismo ciclo, segun las caracteristicas de nuestro Centro.
« Especialista de Pedagogia Terapéutica (al menos en las del primer ciclo).
Contenido: Algunos de los temas que seran tratados en estas reuniones, pueden ser:

« Desarrollo de las actividades realizadas en la hora de tutoria lectiva.

« Tratamiento de la orientacion académica y profesional: informacion necesaria para llevar
a cabo la orientaciéon del alumnado, actividades, técnicas y estrategias para el desarrollo de las
sesiones de tutoria relacionadas con la orientacion académica y profesional...

» Desarrollo de las medidas de atencién a la diversidad: demanda de evaluacion de
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alumnado por el Departamento de Orientacion, asesoramiento sobre medidas de atencion

a la diversidad adecuadas en cada caso, seguimiento del alumnado que es objeto de alguna

medida de atencion a la diversidad, criterios en la evaluacion del alumnado con necesidades

educativas especiales...

« Seguimiento de programas especificos: programa de refuerzo, PMAR, técnicas de trabajo

intelectual, mejora de la convivencia, habilidades sociales....

« Valoracion y puesta en comun de la evolucién de los grupos en aspectos relacionadoscon

el rendimiento académico, habitos y técnicas de estudio, relaciones con el profesorado,

disciplina, relaciones interpersonales, participacion, integracién en elcentro, actitudes
hacia el estudio...

« Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo curricular: nivel académico,
principales dificultades detectadas, conflictos entre el alumnado, relaciones con las familias...

* Preparacion de las sesiones de evaluacion: informes previos, preparacion de la sesiénde
evaluacion con el alumnado, contenido y guia para el desarrollo de la sesion de evaluacion,
documentacion a cumplimentar...

« Tratamiento de la atencidn individualizada al alumnado y sus familias: orientaciones para
abordar la relacion con la familia y el alumnado, analisis de la informacion obtenida,

acciones a emprender, en su caso, comunicacion de las conclusiones necesarias, resolucion de
conflictos, establecimiento de compromisos...

« Coordinacion de los equipos docentes: informes previos, temas a tratar, guia y estrategias
para el desarrollo de las reuniones de coordinacion, elaboracién de actas y conclusiones, resolucion
de conflictos...

Organizacion de la coordinacion entre todos los miembros del Equipo Educativo de cada grupo.

Se establece la necesidad de mantener reuniones entre los diferentes miembros del equipo educativo de
cada grupo. El objetivo de estas reuniones no ha de ser otro que garantizar la coordinacion en la labor que
desempefian cada uno de los profesores y profesoras que intervienen en el grupo y, de esta forma, avanzar
en la consecucion de los objetivos educativos que se han planteado para éste y para cada uno delos alumnos
y alumnas individualmente. La organizacion de esta coordinacién la concretamos del siguiente modo:

Convocatoria y supervision: La convocatoria y supervision de estas reuniones serd competenciade
Jefatura de estudios.

Periodicidad: La periodicidad de celebracién de estas reuniones de coordinacion tendra un
caracter, al menos, mensual, teniendo en cuenta que el plazo entre la Gltima convocatoria de una
reunién de coordinacion y la reunion dedicada a la sesion de evaluacion no podra ser inferior aun
mes.

Participantes:

» Profesorado que imparte docencia al grupo o interviene en el proceso de ensefianza
aprendizaje del alumnado del mismo

» Delegados/as de grupo que podran asistir con voz pero sin voto (tal como
estableceremos en el ROF del Centro).

« En estas reuniones se contara con el asesoramiento del orientador/a.

Contenido: Algunos temas que podran ser tratados en estas reuniones:

« Evolucion del rendimiento académico del alumnado: anélisis de los resultados
académicos, estudio de las principales dificultades que plantea el alumnado
individualmente y en grupo, deteccién de aquellos aspectos favorecedores u
obstaculizadores del rendimiento académico, habitos y actitudes hacia el estudio...
* Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno/a y las
decisiones que se tomen al respecto: adopcién de medidas de atencion a la
diversidad ordinarias o extraordinarias, cambios en la organizacion del grupo,
comunicacién con las familias, tratamiento de las técnicas de estudio y trabajo
intelectual...

*Valoracion de las relaciones sociales del grupo: analisis de aspectos relacionados
con la participacion e integracion del alumnado, comportamiento, relaciones entre
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iguales y con el profesorado, niveles de aceptacion...

* Propuestas para mejora de la convivencia en el grupo y decisiones al respecto:
adopcion de medidas disciplinarias, establecimiento de criterios de actuacion del
profesorado ante situaciones diversas, desarrollo de actividades tutoriales
relacionadas con la convivencia, modificaciones en la disposicion fisica del grupo,
comunicacién con la familia y solicitud de colaboracion...

« Coordinacién del desarrollo de las programaciones didacticas, de la tutoria y de
la orientacion profesional en funcion de las necesidades del grupo: anélisis de la
evolucion e incidencias en el desarrollo de las programaciones didacticas,
contenidos de tutoria a abordar desde las areas y materias, tratamiento de la
orientacion profesional desde los contenidos curriculares...

Distribucion de responsabilidades de los distintos miembros del equipo educativo, en relacion con el
desarrollo de la Accién Tutorial.

La Accion Tutorial como parte de la funcion docente de cada profesor o profesora es inherente a dicha
labor y todo el profesorado ha de ser responsable del desarrollo de la misma en su propia practica. Este
hecho es compatible, y ha de ser complementario, con la existencia de un profesor/a que ostente la tutoriadel
grupo de alumnos/as. En este sentido, la coordinacion entre el tutor/a y los miembros del equipo educativo
es esencial y la planificamos, especificando como, desde cada una de las areas o materias, losdistintos
profesores/as apoyaran el desarrollo de las actuaciones programadas desde la Accion Tutorial.En especial,
en las sesiones de equipo educativo, coordinaremos:

» Mejora de la convivencia. Fijaremos en las reuniones de equipo educativo, las actuaciones méas
convenientes de cada profesor/a en el ambito de las relaciones de convivencia del grupo.

* Técnicas y estrategias de aprendizaje. Definiremos de igual modo, la participacidn de las areasy
materias para apoyar la aplicacion y generalizacidon de las técnicas y estrategias de aprendizaje
tratadas en las sesiones de tutoria.

» Orientacion académica y profesional. Seleccionaremos los contenidos relacionados con la
orientacion académicay profesional que cada profesor/a abordara desde su materiay actividadespara
ello.

« Atencidn a la diversidad. Precisaremos la aportacién que cada materia realizara para respondera
las necesidades educativas planteadas desde la diversidad del alumnado del grupo.

« Autoevaluacién. Concretaremos las actividades que cada profesor/a realizara para provocar la
reflexiéon del alumnado en torno a su propia evolucion en esa materia concreta y la adopcién de
propuestas de mejora, en su caso.

» Contenidos de caracter transversal. Determinaremos el tratamiento que cada materia va a hacerde
los temas de caracter transversal desde los contenidos curriculares que le son propios.

Procedimientos para realizar el seguimiento y la evaluacion de la Accién Tutorial.

La evaluacion seré abordada desde dos perspectivas. Por una parte, desde el seguimiento continuado delas
actuaciones desarrolladas -evaluacién de proceso- y una evaluacion final o de producto, que implicauna
valoraciéon de los resultados finales de cada uno de los retos planteados. Ambas tendran un caracter
formativo, en el sentido de que deben servir, o bien para analizar lo que se esta haciendo con intencién de
afianzar o de cambiar, en el caso de la evaluacion procesual, o bien para enriquecer propuestas futurasa partir
de la evaluacion final. Los procedimientos que planificamos para llevar a cabo el seguimiento yevaluacion
son:

- Analisis continuo de la Accion Tutorial, a través de las reuniones de coordinacion del D. O.
con los tutores/as de nivel y de coordinacion de los miembros del equipo educativo.

- Observacion y andlisis de los procesos de ensefianza-aprendizaje de los grupos de alumnos/as.

- Seguimiento a través de los expedientes académicos.

- Diélogo y debate en la clase.

- Cuestionarios de evaluacion para tutores/as y alumnado.

- Evaluacion final a través de entrevistas con tutores/as y cuestionarios al alumnado.
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- Inclusion en la Memoria Final de curso de la valoracién realizada asi como de propuestas de
mejora para el préximo curso escolar.

Anexo XV.- POAT 22-23

i.- El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con las familias

De acuerdo con lo establecido en el articulo 7.3 del RD 1105/2014, de 26 de diciembre, y en el articulo
26.5y 26.6 del RD 217/ 2022 los centros promoveran, asimismo, compromisos con las familias y con los
propios alumnos y alumnas en los que se especifiquen las actividades que unos y otros se comprometen a
desarrollar para facilitar el progreso educativo. Para ello, se utilizaran los modelos actualizados de los que
dispone el Centro.

En nuestro Centro hemos establecido:
- Compromiso educativo (anexo I)

- Compromiso de convivencia (anexo II)

i.- El Plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparicion de conductas contrarias a las normas de
convivencia y facilitar un adecuado clima escolar.

Marco normativo

Actualizacion con la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promociénde la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a
participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas. Aprobada en Consejo Escolar del IES Bulyana, 26 de octubre
de 2011.

Orden de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por la que seadoptan medidas
para la promocidn de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondospublicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Protocolo de actuacién sobre identidad de género en el sistema educativo andaluz.

Instrucciones de 11 de enero de 2017, de la Direccion General de Participacion y Equidad, en relacion con las
actuaciones especificas a adoptar por los centros educativos en la aplicacion del protocolo de actuacion en
supuestos de acoso escolar ante situaciones de ciberacoso.

Instrucciones de 1 de julio de 2022, de la direccion general de atencion a la diversidad, participacion y
convivencia escolar relativa a la coordinacion de bienestar y proteccion de la infancia y adolescencia en los
centros docentes publicos de Andalucia

Diagnostico

Ver analisis de contexto inicial de este Plan de Centro.

En el andlisis de los factores internos hay que resefiar que una parte significativa del alumnado que nos
viene, procede de familias de nivel, tanto econémico como cultural, medio-bajo, sin mucho interés porel
fomento del estudio y el esfuerzo, lo que hace que buena parte del mismo presente falta de h&bito deestudio,
de lectura, de comprension lectora, etc... Ademas, algunas de las précticas de convivencia habituales del
alumnado en su entorno no son las mas adecuadas.

Por ello, el fomento de buenas précticas de convivencia y el esfuerzo educativo seran prioridades a
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desarrollar, trabajando el fomento del respeto de las normas basicas de convivencia como base para elevar
el nivel de competencia curricular de todo el alumnado, en el marco de la educacion publica de calidad que
queremos para el Instituto. En este sentido, y gracias a la implicacién del profesorado, se estan llevando a
cabo una serie de programas y proyectos educativos (Grupo de Teatro Comicos Bulyana, Semana de las
Ciencias, Semana de la Lectura y el Libro) que intentan revertir, desde dentro, estas tendencias
desfavorables. Programas que tienen que potenciarse y ser sefia de identidad del Instituto, al mismo tiempo
que referencias para los padres/madres del modelo educativo del Centro.

El comportamiento general del alumnado del IES Bulyana entra dentro de la normalidad de un centro
educativo. Es reducido el numero de alumnos/as que provocan algunos problemas de integracion, dando
lugar a actitudes poco colaboradoras en el ambito académico y en la convivencia, actitudes que no suelen
contar con el apoyo familiar para tratar de revertir estas conductas. Todo ello ha provocado, en alguna
ocasion, problemas entre alumnos/as o entre alumnos/as y profesorado pero que, solo en algin caso, ha
supuesto una situacion compleja y de dificil resolucion.

Las medidas de convivencia adoptadas antes de la pandemia, asi como la incorporacion progresiva de un
alumnado mas motivado y preparado tanto desde el punto de vista académico como de convivencia,con
familias colaboradoras en el proceso de aprendizaje de sus hijos/as, tuvo como consecuencia directauna
mejora sensible en la convivencia. Desde el curso pasado y muy especialmente en este Gltimo curso parte
del alumnado que ha llegado al Centro en 1° ESO es muy disruptivo, algunos incluso con problemas de
conducta graves lo que estd provocando que actualmente el estado general de la convivencia haya
empeorado en los cursos mas bajos de la ESO. Afortunadamente, este clima de convivencia es
aceptablemente bueno en 3°, 4° ESO y en el Ciclo Formativo. Las familias de nuestros alumnos/as tienen,
en general, una actitud poco colaboradora. Un porcentaje reducido de padres/madres acuden a la reunién
inicial con los tutores/as. En este sentido se enmarca la creacion de la figura de las madres y padres
delegados/as de curso, cuya colaboracion estimamos valiosa para revertir esta situacion y poder volver al
clima de convivencia que teniamos en afios anteriores.

Objetivos a conseguir

a) Facilitar a los érganos de gobierno y al profesorado instrumentos y recursos en relacion con la
promocién de la cultura de paz, la prevencion de la violencia y la mejora de la convivencia enel
centro.

b) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de una adecuada
convivencia escolar y sobre los procedimientos para mejorarla.

c) Fomentar en los centros educativos los valores, las actitudes y las practicas que permitan
mejorar el grado de aceptacién y cumplimiento de las normas y avanzar en el respeto a la
diversidad y en el fomento de la igualdad entre hombres y mujeres.

d) Facilitar la prevencion, deteccion, tratamiento, seguimiento y resolucion de los conflictos que
pudieran plantearse en el Centro, y aprender a utilizarlos como fuente de experiencia de
aprendizaje.

e) Facilitar la prevencion, deteccion y eliminacion de todas las manifestaciones de violencia,
especialmente del acoso escolar, de la violencia de género y actitudes y comportamientos
xendfobos y racistas.

f) Facilitar la mediacion para la resolucion pacifica de los conflictos

g) Contribuir desde el ambito de la convivencia a la adquisicién de las competencias clave,
particularmente de las competencias ciudadana.

h) Fomentar y facilitar la participacion, la comunicacién y la cooperacion de las familias. Implicara
las familias en dicho objetivo, a través de tutorias, actividades conjuntas, AMPA, madres y padres
delegados/as..., etc.

i) Favorecer la cooperacion con entidades e instituciones del entorno que contribuyan a la
construccion de comunidades educadoras.

J) Seguir impulsando medidas que favorezcan una buena convivencia escolar y concienciar, a todala
comunidad educativa, de la importancia de que mejorar la convivencia es el pilar fundamentalpara
la mejora de los rendimientos escolares del alumnado.

Normativa de convivencia. Se tendré en cuenta lo dispuesto en:
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e Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la convivenciaen
los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar
en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

o Orden de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se
adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

e Protocolo de actuacidon sobre identidad de género en el sistema educativo andaluz.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normas generales del Centro.

Estos principios generales, validos para toda la comunidad educativa, se pueden concretar en lassiguientes
normas:

01.Respetar la dignidad, integridad fisica y moral de todos y cada uno de los miembros de la
Comunidad educativa.

02.No ejercer discriminacion de ningln tipo, ni por ningin motivo.

03.Respetar las pertenencias de los demas, asi como las instalaciones y el mobiliario del Centro
haciendo un uso adecuado y correcto del mismo.

04. Velar por la limpieza y el orden en las clases, pasillos y deméas espacios comunes del Centro.

05.0bservar las prohibiciones legales de consumo de sustancias nocivas para la salud.

06.No consumir comida, golosinas, refrescos o similares dentro de las aulas ni en los pasillos.

07.No esta permitido el uso en el Centro de cualquier aparato electrénico: teléfono mavil,
MP3, cdmaras, grabadoras etc.), salvo autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios, para la
realizacion de alguna actividad programada.

08. Respetar los horarios y cumplirlos con puntualidad, prestando especial atencion a la hora de entrada
al centro y a la puntualidad en los cambios de clase.

09. La direccidn y organizacién de cada clase corresponde al profesor/a de cada materia o a la persona
encargada de la tutela de los alumnos/as en caso de ausencia. Los alumnos/as tienen laobligacion
de respetar el orden y el trabajo de la clase, asi como la de participar activamente enlas acciones
programadas por sus profesores.

10. Los padres, madres o tutores del alumnado tienen la obligacién de justificar las ausencias cuandose
produzcan, correspondiendo al tutor/a y a la Jefatura de Estudios la aceptacién de tales
justificaciones. En caso contrario la falta serd No Justificada.

11. Durante el transcurso de la jornada escolar, en ningin momento un alumno/a podra marcharse del
Centro solo/a. Siempre tendra que venir a recogerlo algun familiar o persona autorizada porla
familia para estos casos, quién firmara la salida del alumno/a en un parte, de salida del alumnado,
gue le entregara el profesor/a de guardia.(anexo X)

12. En el espacio techado del Centro, no se llevaran gorras, sombreros, o atuendo similar.

13. Participar en los equipos de limpieza alumnado / profesorado gque se organicen tras el recreo,

como forma de concienciacion de que es funcion de todos/as mantener el Centro limpio y ser
conscientes de la cantidad de desperdicios que generamos.

14.El estudio diario y la realizacion y entrega de las tareas encomendadas es una obligacion de los
alumnos/as. lgualmente es obligacién de los profesores/as y equipos docentes la coordinacion de
sus actuaciones, asi como el mantenimiento del orden en las clases.

15. Los alumnos/as, sus familias 6 tutores en su caso, tienen el derecho de recibir toda la informacién
posible sobre la marcha de su trabajo y de las actuaciones educativas realizadas o proyectadas
durante el curso. Esta informacion sera facilitada por los tutores/as en primera instancia y por los
profesores afectados en caso de peticion expresa.

16. Los alumnos/as y sus familias tienen la obligacion de colaborar con el centro y sus profesores/asen
el desarrollo del proceso educativo de sus hijos/as, prestando toda la ayuda y colaboracion
necesaria para ello.

17.En caso de incumplimiento de las normas generales de convivencia, por parte de algin miembrode
la comunidad educativa, se intervendra de la siguiente manera, segun los casos:
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18. Alumnado: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a.19.
Familias: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a. 20.
Profesores/as: Tutor/a y Jefatura de Estudios indistintamente.

21.Cuando los diferentes escalones sean insuficientes para resolver las conductas contrarias a las
normas, la intervencion corresponderd a la Direccion del Centro, siempre con conocimiento delos
drganos anteriores.

Normas particulares del aula.

01. Asistir a clase con puntualidad.
02. Traer el material escolar necesario para el desarrollo de las actividades del aula: libros,

cuadernos de trabajo, boligrafos, instrumentos musicales, ordenador portéatil, equipacion
deportiva (ropa deportiva y zapatillas),...

03. Respetar y cuidar el mobiliario del aula.
04. Respetar los recursos y las normas particulares de las aulas especificas.
05.Velar por la limpieza y el orden en las clases.

06.Colaborar en la realizacion de las actividades orientadas al desarrollo del curriculo.
07.Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

08.Respetar el derecho y el deber de estudiar de sus comparieros/as en las actividades del aula.
09.Mantener silencio en la biblioteca, asi como un clima adecuado de estudio y trabajo.

10.Mantener las normas elementales de educacion; llamar a la puerta antes de entrar, no dar portazos,
hablar en un tono de voz moderado y respetuoso, pedir las cosas por favor, ceder el paso a los
compafieros/as con dificultades, no jugar en el aula ni en los pasillos, usar correctamente las
papeleras y los aseos, etc.

11.A la salida de instituto a Gltima hora, las sillas se dejaran encima de las mesas y estas se colocaran
en orden.

12.Respetar las normas especificas del aula de convivencia.

La PARTICIPACION es un valor y un principio necesario para la convivencia de un centro educativo, lo
es mucho mas cuando se trata de la elaboracion de las hormas de funcionamiento de las aulas, puestogque
son el &mbito donde se desarrolla por mas tiempo la actividad educativa, y donde la convivencia entre el
alumnado del aula, y entre éste y el profesorado es més cercana y continuada. Por lo tanto, si son los
alumnos/as los que aportan y concretan sus propias normas, en relacién con los objetivos, las sentiran como
propias y no como algo impuesto por el profesorado o por el equipo directivo. En ese proceso de
elaboracion auténoma juega un papel basico y fundamental la labor tutorial, que debe guiarel debate y las
decisiones de cada grupo.

Procedimiento de difusién de las normas de convivencia (tanto generales como particulares del aula).

Al comienzo de cada curso escolar, a finales de septiembre o principios de octubre, la direccion del centro,
convocara a todas las familias a una reunion en horario de tarde. En la misma, se presentara al profesorado
gue durante ese curso escolar ejercerda la labor de tutoria en cada grupo. Posteriormente, cada tutor/a tendra
unareunion con las familias de sus alumnos/as, en la cual, y entre otros temas a tratar,se explicaran las normas
de convivencia tanto generales como particulares del aula, dando conocimientoasi de las mismas a las
familias.

De igual manera, al comienzo del curso escolar, las primeras sesiones de tutoria se dedicardn a la
explicacion y difusion de las normas de convivencia generales del curso y se animard y orientara al
alumnado a participar y elaborar las de su aula, las de los pasillos, espacios comunes, que seran también
redactadas en inglés y en francés. Ellos/as mismos, podran realizar carteles explicativos de las mismas
producto de su creatividad que quedardn expuestos tanto dentro del propia aula como en los espacios
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comunes.

Las normas también estaran expuestas en el aula de convivencia, asi como en la pagina web del Centroy
blog de la biblioteca. Asimismo, se incluiran las normas de convivencia generales del Centro en la agenda
del alumnado.

Sistema de seguimiento de las normas y sus correcciones.

Conductas contrarias a las normas de convivencia, correcciéon y plazo de prescripcion.
Se consideraran segln el Decreto 327/2010, 13 de julio. art. 34.

Las actividades formativas que se establecen en la letra d) del articulo 34 se realizaran en el aula de
convivencia, direccion y/o jefatura de estudios.

En el supuesto del apartado d), cuando se produzca, de forma reiterada en algin alumno/a, retraso en la
entrada a primera hora, y/o a alguna clase, estando el alumno/a en el centro, ademas de ser notificado asu
familia por el tutor/a en el mismo dia, o en el plazo de 24 horas, el alumno/a podra ser sancionado por la
Jefatura de estudios con la suspensién de uno o mas recreos, y la permanencia en el aula de convivencia
bajo la vigilancia de la Jefatura de estudios.

El Centro ha establecido un protocolo de actuacion para las conductas contrarias a las normas de convivencia.
(Anexo I11)

Organos competentes para _imponer las correcciones de las conductas contrarias a las normas de
convivencia.

Se consideraran segun el Decreto 327/2010, 13 de julio, art. 36.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, su correccion y plazo de prescripcion,

Se consideraran segun el Decreto 327/2010, 13 de julio, art. 37.

Medidas disciplinarias para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Se consideraran segun el Decreto 327/2010, 13 de julio, art. 38.

Organo competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas gravemente perjudiciales para
las normas de convivencia.

Se consideraran segln el Decreto 327/2010, 13 de julio, art. 39.

Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria de cambio de centro.

Se considerardn segun el Decreto 327/2010, 13 de julio, art. 42 a 47.
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Protocolo sobre actuaciones por copiar en controles y examenes

Justificacion

Existe la posibilidad de que determinado alumnado copie en controles y ex&menes, bien
sirviéndose del uso de moviles e instrumentos tecnoldgicos, bien utilizando las tradicionales
“chuletas” que esconden en diversos lugares.

El Instituto, en su autonomia pedagégica y organizativa, tiene que establecer mecanismos de
control para el cumplimiento de la normativa vigente que requiere la objetividad en la evaluacion
del alumnado.

Los Profesores/as pueden y deben disponer de un protocolo que, con caracter universal,
establezca las medidas tanto preventivas como correctivas y organizativas que, con caracter
educativo, se deben aplicar.

Este protocolo pretende preservar el derecho a la igualdad de oportunidades y a la justicia en los
actos pedagdgicos tal como sancionan y protegen leyes de rango superior como el Estatutode
Andalucia y la propia Constitucién espafiola.

Queremos subrayar asi mismo, mas alla de los propios imperativos legales, los fines de la
educacion en valores que se fundamentan en trabajo, el esfuerzo personal y la honradez, el
conocimiento y la adquisicion de competencias o la practica de virtudes éticas que preparen para
el buen ejercicio de la ciudadania.

Este protocolo, a propuesta del Director/a, ha sido analizado y aprobado por el Claustro de
Profesores e informado en el Consejo Escolar de Centro.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se ocupa del seguimiento de su aplicacion; vy,
cuando sea necesario, propondra al Equipo Directivo actuaciones para su desarrollo.

A la hora de analizar, determinar y resolver las situaciones en que hay evidencias de alumnosque
copian en exdmenes y controles, se tendra en cuenta el caracter de autoridad académica ymagistral
del Profesorado que contempla el Reglamento Orgénico de Institutos de Secundaria.

Acciones preventivas

En el Plan de Orientacion y Accién Tutorial se contemplara que los Tutores/as informen al
alumnado, a principios de curso, y recuerden, a lo largo del curso y cuando sea pertinente, queel
alumnado debe cumplir los deberes y derechos y las normas de convivencia en cuanto a la
conducta negativa de copiar en examenes y que, de hacerlo, serd sancionado de acuerdo con lo
aqui expuesto.

Los Tutores/as, en la primera reunién de Tutoria general padres/madres, informaran asi mismo a
las familias de la importancia de seguir estas indicaciones, asi como de las consecuencias para sus
hijos en caso de copiar en examenes y controles.

El Equipo Directivo se responsabiliza de que el Profesorado conozca este protocolo y se llevena
cabo las correspondientes acciones preventivas, organizativas y sancionadoras.

El Profesorado cumplira este protocolo y, en caso de tener conocimiento de que se ha copiadoen
un examen o control, seguird las actuaciones que se indican en este documento.

Organizacion de examenes y controles

El Profesor/a gestionara en el aula las medidas necesarias para evitar, en lo posible, que
alumnos/as copien:

- Folios con colores o sefiales que los hagan identificables.

- Distribucién del alumnado en los lugares méas idneos.

- Modelo A y modelo B de examen, cuando estén muy proximos las mesas o pupitres.

- Disposicion del lugar en donde los alumnos/as deben depositar mochilas, apuntes,
libros... mientras realizan la prueba.
- Descripcion de los Gnicos recursos, tales como boligrafos u otros, que pueden tener en
la mesa mientras se examinan.
- Advertencia de que no hagan preguntas en voz alta al profesor/a.
- Otras, en esta linea, que consideren necesarias.
Durante el tiempo de desarrollo de la prueba, el Profesor/a vigilara activamente para evitar quese
copie.
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Acciones correctivas

El Profesor/a que tenga evidencias de que un alumno/a esta copiando, lo hara constar en el propio
examen del alumno/ay le podra indicar que debe marcharse del aula e interrumpir la prueba.

Si el Profesor/a tuviera evidencias al terminar el examen o, en un momento posterior, no superior
a5 dias naturales, de que un alumno hubiera copiado, también lo haré constar en el propio examen
del alumno/a.

El Profesor/a calificara con un 0 (cero) los exdmenes en que tenga evidencias de que un alumno/a
ha copiado para sacar la media trimestral.

Ademas de aplicar esa calificacion, el Profesor lo comunicard oralmente al Tutor del grupo y
ambos presentaran en Direccién, en un plazo no superior a los tres dias, el impreso
cumplimentado de copia de pruebas escritas (anexo IX) en que notifican este hecho contrario a
las normas de convivencia del Centro.

El Director/a, oido el Jefe de Estudios, y analizados los hechos y evidencias, resolvera si a dicho
alumno/a le corresponde la tipificacion de “conducta contraria a las normas de convivencia™y le
aplicara la sancion de “pérdida del derecho de asistencia al Instituto por un periodo comprendido
entre uno y tres dias”.

Si un alumno/a que ya ha sido sancionado reincide en copiar en examen o0 control, ya sea en la
misma o en diferentes materias, se considerara un agravante y, en consecuencia, el Director/a,
oido el Jefe de Estudios, resolvera si a dicho alumno/a le corresponde la tipificacion de “conducta
gravemente perjudicial para la convivencia” y le aplicara la sancion de “pérdida del derecho de
asistencia al Instituto por un periodo superior a tres dias”.

El Director/a pondra en conocimiento de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar las
sanciones aplicadas a alumnos por copiar en examenes, en los términos que se contempla en el
Decreto que regula la convivencia.

Protocolo de actuacion en el supuesto de acoso y ciberacoso escolar.

Se consideraran segun el Decreto 327/2010, la Orden de 20 de junio de 2011, la modificacién de la anterior
en la Orden de 28 de abril de 2015 y las Instrucciones de 11 de enero de 2017. Se utilizaran losprotocolos
homologados por el Servicio de Inspeccion Educativa, en consonancia con lo establecido enel protocolo de
actuacion en la Orden de 20-06-2011, por la que se adoptan medidas para la promocionde la convivencia
en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar
en el proceso educativo de sus hijos/as asi como las Instrucciones de 11-01-2017 de la Direccion General
de Participacion y Equidad en relacion con las actuaciones especificas a adoptarpor los centros educativos
en laaplicacion del protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar antesituaciones de ciberacoso.

Los protocolos citados en la Orden de 20 de junio de 2011 y en su modificacion por la Orden de 28 de abril de 2015

son:

Protocolo de actuacién en supuestos de acoso escolar (Anexo ).
Protocolo de actuacién en caso de maltrato infantil (Anexo II).
Protocolo de actuacién ante casos de violencia de género en el ambito educativo (Anexo IlI).

Protocolo de actuacién en caso de agresion hacia el profesorado o el personal no docente
(Anexo V).

Protocolo de actuacién sobre identidad de género en el sistema educativo andaluz (Anexo
VIII).

Ademas,

Protocolo de actuacion ante situaciones de ciberacoso (Instrucciones de 11 de enero de 2017 dela
Direccion General de Participacion y Equidad en relacion con las actuaciones especificas a adoptar
por los centros educativos en la aplicacion del protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar
ante situaciones de ciberacoso).
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Protocolo de actuacion ante situaciones de ciberacoso

Siguiendo el Anexo | de la Orden de 20 de junio de 2011 y las Instrucciones de 11 de enero de 2017, en
nuestro IES Bulyana, seguiremos los siguientes PASOS:

Paso 1. IDENTIFICACION Y COMUNICACION de la situacion. Cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa tenga conocimiento o sospechas de una situacion de ciberacoso sobre algin alumno/a,
lo comunicara al tutor/a, al orientador o al equipo directivo (en cualquier caso, siempre ha deacabar
sabiéndolo el director).

Tomaremos en consideracion cualquier situacion de acoso o ciberacoso aunque las agresiones o los ataques
se hayan producido fuera de las instalaciones del centro o fuera del horario escolar. Solo con que la persona
agresora o la persona victima sean alumnos/as del centro, pondremos en marcha el protocolo.

Si la familia de un alumno/a es la que informa al director sobre un posible caso de ciberacoso, el director
levantara acta de la reunion en la que se recoja el relato de los hechos que hace la familiay el compromisodel
centro de iniciar el correspondiente protocolo. Ademas, informaré del inicio del protocolo al inspector. Y
lo mismo si se recibe la informacion desde la fiscalia, juzgados, policia, servicios sociales,etc... Si ademas
se dan indicios de delito, riesgo o posible desproteccion, el caso se pondra también el director en
conocimiento de la fiscalia.

Desde la aparicion de conductas de abuso o acoso que afecten al alumnado, actuaremos con discrecion,
confidencialidad y respeto a la intimidad de los alumnos/as implicados/as, asi como a sus familias.

Paso 2. ACTUACIONES INMEDIATAS ante una situacién de ciberacoso. Se reuniran el director yel
jefe de estudios con el tutor/a de los alumnos/as afectados/as y el orientador, para recopilarinformacion,
analizarla y valorar la intervencién que proceda. Si se tienen indicios de que pueda tratarsede un caso de
agresion de contenido sexista, violencia de género o acoso sexual, se llamara también a lareunién al
Coordinador del Plan de Igualdad, a fin de valorar la posibilidad o conveniencia de la aplicacién del
Protocolo de violencia de género.

La realizacidn de esta reunion debera registrarse por escrito, especificando la informacién recogida y las
actuaciones acordadas. Luego, se informara de la misma a la inspeccion educativa. Para la valoracion de
las actuaciones a desarrollar ante una posible situacion de ciberacoso, se tendra en cuenta:

a) ldentificacion del alumnado implicado como presuntos agresores y victimas.
b) Edad y caracteristicas psicoldgicas del alumnado implicado.

c) Relacién entre la victima y la persona o personas agresoras (posible caso de violencia de
género).

d) Intencionalidad del agresor o agresores, valorando posibles antecedentes.

e) Caracteristicas y naturaleza de las acciones analizadas y de los dispositivos tecnoldgicos
utilizados.

f) Las evidencias electrénicas o pruebas que se han podido aportar, velando por la conservacionde
las mismas como: e-mails, sms, mensajes recibidos a través de plataformas de mensajeria
(WhatsApp, Telegram, Snapchat, etc.), realizando, en su caso, capturas o fotografias de la pantalla,
gue puedan servir como prueba del proceso o situacion de acoso o intimidacion.

g) Difusién y alcance de las acciones.

h) Facilidad o dificultad para detener el ciberacoso.

i) Tiempo de exposicion de la victima al ciberacoso.

j) Repercusion e impacto en la victima.

Con la intencién de velar por la seguridad del alumnado, incluso en las situaciones en que no se encuentren
evidencias suficientes de la existencia de una situacion de acoso o ciberacoso, tomaremos enconsideracion
las declaraciones de la posible victima y los hechos contrastados y adoptaremos medidasque aseguren la
adecuada atencion del alumnado que se siente objeto de acoso o intimidacion.
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Paso 3. MEDIDAS DE URGENCIA. Si fuese necesario, para proteger y garantizar la inmediata seguridad
del alumnado acosado; y para apoyar y ayudar:

« Recomendarles la disminucion del uso del teléfono movil e Internet, o incluso la suspension
temporal de su utilizacion, en funcion del caso y tipo de ciberacoso. Que mantenga la informacion
personal que pueda ser sensible en privado y evite responder a posibles provocaciones.

» Recomendarles que conserven las evidencias del acoso o ataque recibido, y bloqueen al
acosador/a, denunciando a los servicios de la red el comportamiento inapropiado.

« Segun la gravedad, poner en conocimiento los hechos y solicitar las oportunas medidas cautelares
de proteccion a la Fiscalia, los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado, la PoliciaLocal o las
diferentes instancias de seguimiento y control de un buen uso de las tecnologias dela informacion
y la comunicacion puestas a disposicion de la ciudadania.

 Implicar, si es necesario, a alumnado ciberayudante para proporcionarle apoyo, ayuda y
seguridad.

« Proporcionarles apoyo emocional adulto, a través de alguno de sus profesores, su tutor/a, el
orientador....

« Establecer medidas dirigidas al alumnado acosador, incluyendo la supervision o privacion
temporal del uso del teléfono mdvil e Internet, en funcion del caso y tipo de ciberacoso (las tenemos
incluidas en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en el Plan de convivencia del
centro).

Paso 4. TRASLADO A LAS FAMILIAS del alumnado. El tutor/a, previo conocimiento del equipo
directivo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondran el caso en conocimiento de las familias del
alumnado implicado, aportando informacién sobre la situacion y sobre las medidas adoptadas.

Paso 5. TRASLADO AL RESTO DE PROFESIONALES que atienden al alumno/a acosado. El
director, con confidencialidad y proteccion de la intimidad de los menores afectados y la de sus familias,
informara de la situacién al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno informara
también al resto del personal del centro y a otras instancias externas (sociales, sanitarias o judiciales, en
funcion de la valoracion inicial).

Paso 6. RECOGIDA DE INFORMACION de distintas fuentes. El equipo directivo recabara toda la
informacion relativa al caso que pueda ayudar a adoptar las medidas oportunas, tanto desde el punto de

vista organizativo como educativo, a fin de asegurar la adecuada atencién al alumnado implicado y la
restauracion de la convivencia:

- Recopilacion de la documentacion existente sobre el alumnado afectado.
- Recopilacion de posibles pruebas o evidencias del ciberacoso.

- Informacidn aportada por el alumnado implicado.

- Informacidn aportada por las familias del alumnado implicado.

El director solicitara al orientador que, con la colaboracion del tutor/a, complete la informacion, observando
al alumnado afectado, contrastando opiniones con otros compafieros/as, hablando con el alumnado afectado
0 entrevistando a las familias del alumnado implicado, entrevistando al profesoradoque conoce al alumnado
implicado, al personal de administracion y servicios, 0 a los servicios sociales.

Entrevista con el alumno/a que ha sufrido el acoso. Cuidando la acogida, mostrando la preocupaciondel
centro por su seguridad y su bienestar. Practicando la escucha activa para que pueda expresarse conlibertad
y confianza, aclarando las circunstancias del caso, incluyendo la identificacion de los presuntosagresores, y
los efectos y consecuencias producidos. Velaremos por la discrecion y confidencialidad enrelacion con la
informacidn recopilada en estas entrevistas. En ningln caso plantearemos el careo entreel alumno/a que ha
sufrido el acoso y los presuntos acosadores, ni entre la familia de la posible victimay las de los presuntos
acosadores. Ademas, se le informard de las medidas cautelares y de proteccion quese van a adoptar en el
centro, y de la posibilidad de recibir apoyo o asesoramiento por parte de instanciasexternas al centro.
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Entrevista con el alumnado agresor. Contemplando la informacién sobre los hechos acontecidos y las
evidencias recopiladas, la aclaracion de las circunstancias en que se han producido, su valoracién y actitud
ante las consecuencias producidas y, de modo expreso, su predisposicion ante subsiguientes procesos de
asuncion de responsabilidades, reparacion del dafio y reconciliacion o restablecimiento de la convivencia.
También se le informard de las medidas cautelares que se van a adoptar y las posibles correcciones o
medidas disciplinarias que se podran adoptar de acuerdo con lo establecido en el plan deconvivencia del
centro y la valoracion final de los hechos.

Si hay una denuncia interpuesta ante la Fiscalia o las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado por parte
del centro o por alguna de las familias, la entrevista debe producirse en presencia de sus padres,
facilitandoles la informacion sobre las medidas cautelares que va a adoptar el centro, la propuesta o plande
actuacion para evitar la interrupcién de su proceso formativo y la posibilidad de recibir apoyo o
asesoramiento por parte de instancias externas al centro.

Entrevista con las familias del alumnado implicado. Las haremos por separado, evitando cualquier tipo
de careo o enfrentamiento entre las familias.

La entrevista con la familia del alumnado presuntamente victima de ciberacoso comenzara mostrando la
preocupacion del centro por su hijo/a, y el interés por reconducir la situacion buscando su bienestar.
Informaremos sobre los pasos que se han dado, las conclusiones a las que se ha llegado y las medidas
cautelares y de proteccion adoptadas. A la vez, se les solicitara la informacion que puedan aportar en
relacion al caso, y se les pedira su colaboracion para eventuales actuaciones posteriores. En un primer
momento evitaremos el contacto de la familia de la victima con la familia del presunto agresor, al menos
hasta que el centro no haya contactado con ellas y cuente con su compromiso de colaboracion. También
aportaremos pautas de actuacion para abordar y trabajar el tema en casa a fin de encauzar adecuadamentela
situacion.

La entrevista con la familia del alumnado presuntamente agresor, ofrecera informacion sobre los hechosy
datos recabados, haciendo ver la gravedad de los mismos, solicitando su colaboracion para afrontar

adecuadamente el caso, evitando la confrontacion con el resto de familias implicadas, y ofreciendo
asesoramiento sobre el modo de afrontar y tratar con su hijo/a la situacion.

Cuidaremos la intervencion con las familias. No suele ser sencillo afrontar estas situaciones por parte de
las familias implicadas; tanto si se trata de la familia del alumna/o que han sufrido el acoso (inquietudy
posible ansiedad por las repercusiones de la situacién que esté afectando a su hija/o), como de la familia
de los presuntos agresores (cierto grado de negacion o trivializacion de los hechos ocurridos o las evidencias
aportadas).

Entrevistas con los comparfieras/os conocedores de la situacién de ciberacoso. Para recabar informacion
y solicitar la colaboracion imprescindible para detener el conflicto y reducir los efectos perniciosos
producidos.

Informe a elaborar por el director del centro. Contrastando la informacion aportada por las diferentes
fuentes en el que se recoja o valore:

a) La naturaleza, intensidad y gravedad de los hechos.

b) Alumnado implicado y afectado.

c) Grado de implicacion e intencionalidad de los distintos agentes implicados.

d) Duracion de la situacion de acoso.

e) Efectos producidos.

f) Conocimiento de la situacién por otros compafieros y compafieras.

g) Caracteristicas de los medios y dispositivos utilizados.

h) Pruebas o evidencias recopiladas.

i) Actitud y disposicion mostradas por las familias implicadas.

j) Valoracion de la conveniencia de comunicar el caso a la Fiscalia o0 a otros servicios externos.
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Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias. El director adoptard correcciones a las
conductas contrarias a la convivencia o tomara medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en
funcién de lo establecido en el plan de convivencia del centro.

Paso 8. Comunicacion a la comision de convivencia. El director trasladara el informe realizado tras la
recogida de informacién asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comision de
convivencia.

Paso 9. Comunicacion a la inspeccién educativa. El director remitira el informe al Servicio Provincialde
Inspeccidn de Educacion, sin perjuicio de la comunicacion inmediata del caso, tal como se estableceen los
pasos 1y 2 del protocolo.

Paso 10. MEDIDAS Y ACTUACIONES a definir. El director, con el asesoramiento del orientador,
definird un conjunto de medidas y actuaciones para cada caso concreto de ciberacoso en el &ambito escolar.
Si lo cree necesario, podra contar con el asesoramiento del gabinete provincial de asesoramientosobre la
convivencia escolar y de la inspeccion educativa.

Medidas que sean de aplicacion en el centro y en el aula, y de aplicacién individualizada al alumnado
implicado, tanto de la victima como de la persona agresora. Asi mismo, actuaciones de sensibilizacion para
el resto del alumnado asi como para el alumnado observador. Y a la vez, aplicacion al alumnado acosador
de las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia. Nos proponemos:

- Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y proteccion expresa e indirecta,
actividades de educacion emocional y estrategias de atencion y apoyo social, intervencion
individualizada por el orientador para el aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de
comunicacién, autoestimay asertividad y derivacion, si procede, a servicios externos y, en su caso,
a la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

- Actuaciones con el alumnado agresor: aplicacion de las correcciones correspondientes
estipuladas en el plan de convivencia, programas y estrategias especificos de modificacion de
conductas y desarrollo de habilidades sociales y emocionales vinculadas a la empatia y la
autoestima, y derivacion, si procede, a servicios externos y, en su caso, a la Consejeria
competente en materia de proteccién de menores.

- Actuaciones con los comparieras/os observadores pasivos o colaboradores: actuaciones de
desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion, emocionales y de empatia, campafias de
sensibilizacién y utilizacion adecuada y segura de las TIC, asi como actividades de mediacion y de
ayuda entre iguales, contando con alumnado ciberayudante. Es importante el seguimientodel grupo
de iguales gue han consentido o han colaborado en el ciberacoso, para evitar que se reproduzcan
situaciones de acoso hacia otras posibles victimas, o que alguien del grupo asumael rol de acosador.
- Actuaciones con las familias: orientaciones sobre coémo ayudar a sus hijos o hijas, sean victimas
0 agresores, orientaciones sobre la utilizacion adecuada y segura de las TIC, actuaciones para una
mejor coordinacion y comunicacion sobre el proceso socioeducativo de sus hijos o hijas,
informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos, asicomo establecimiento
de compromisos de convivencia.

- Actuaciones con el profesorado y el personal de administracion y servicios: orientaciones sobre
cdémo intervenir positivamente en la situacion y como hacer el seguimiento, orientaciones sobre
indicadores de deteccion, asi como actividades de sensibilizacion y formacién especifica en la
utilizacién adecuada y segura de las TIC y la prevencién del ciberacoso.

El director es el responsable de que se lleven a cabo las medidas y actuaciones previstas, informando
periddicamente a la comision de convivencia, a las familias del alumnado y al inspector de referencia, del
grado del cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias del alumnado. Se informara a las familias del alumnado implicado
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de las medidas y actuaciones de caracter individual, asi como las medidas de caracter organizativo y
preventivo propuestas para el grupo y centro educativo, observando en todo momento confidencialidad
absoluta en el tratamiento del caso.

Paso 12. Seguimiento del plan de actuacion. El inspector de referencia y la comisién de convivencia del
Consejo Escolar llevaran a cabo el seguimiento del plan de actuacion disefiado y desarrollado en elcentro,
contemplando la valoracién de:

1. Las actuaciones desarrolladas con la victima y el alumnado acosador.

2. Las actuaciones desarrolladas en el aula y con el conjunto del alumnado del centro.

3. Las actuaciones desarrolladas con las familias del alumnado implicado.

4. Las actuaciones de sensibilizacion y formacion desarrolladas con el profesorado y el PAS.
5. Las medidas para promover la sensibilizacion e implicacion de toda la comunidad educativa.

Actuaciones a desarrollar para asegurar el bienestar y proteccion de la infancia y la adolescencia en
nuestro Centro

Marco normativo

Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de protecciéon integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia.

Instrucciones de 1 de julio de 2022, de la direccion general de atencion a la diversidad, participaciony
convivencia escolar relativa a la coordinacion de bienestar y proteccion de la infancia y adolescencia en los
centros docentes publicos de Andalucia.

Impulso y sequimiento de medidas gue fomenten la proteccion de las personas menores de edad frente a cualquier
forma de violencia.

Conforme a lo establecido en el articulo 31 de Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la
infancia y la adolescencia frente a la violencia, el Claustro de profesorado y el Consejo Escolar asumiran entre
sus competencias el impulso de la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de las personas menores de edad ante cualquier forma de

violencia.

Sequridad en la contratacién de personal.

Conforme a lo establecido en el articulo 32 de la citada Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, el director/a

supervisara la seguridad en la contratacion de personal y controlara la aportacion de los certificados obligatorios
del Registro Central de delincuentes sexuales y trata de seres humanos, tanto del personal auxiliar, contrato de
servicio, u otros profesionales que trabajen o colaboren habitualmente en el centro escolar de forma retribuida o
no.

Coordinacion de bienestar y proteccién de la infancia y adolescencia.

Conforme a lo establecido en el articulo 35 de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, en nuestro Centro contamos
contar con un coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion del alumnado.

Las funciones de coordinacion de bienestar y proteccion del alumnado seran asumidas por el personal que ostente
la coordinacidn del Plan de convivencia que los centros, o en su defecto, por el Jefe/a de Estudios.

Su designacion se realizara a través del Sistema de Informacidn Séneca (Programa Convivencia Escolar).
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Funciones de la coordinacién de bienestar y proteccién de la infancia y la adolescencia.

De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, la coordinacion de bienestar y

proteccidn en los centros docentes tendré las siguientes funciones:

a) Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia.

b) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias y adolescentes, asi como la
cultura del buen trato a los mismos.

c) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacion de métodos alternativos de resolucion
pacifica de conflictos.

d) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra circunstancia de especial
vulnerabilidad o diversidad.

e) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en general, ante la
comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones relacionadas con posibles casos de
violencia en el propio centro o en su entorno.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencion y proteccion de cualquier
forma de violencia existentes en su localidad o comunidad autonoma.

g) Coordinar, de acuerdo con los protocolos establecidos, los casos que requieran de intervencion por parte
de los servicios sociales competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora
necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacion en los casos legalmente previstos.

h) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las personas menores de
edad, la comunicacion inmediata por parte del centro educativo a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
Estado.

i) Promover planes de formacion sobre prevencion, deteccion precoz y proteccién de los nifios, nifias y
adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros docentes como al alumnado y sus
familias o tutores legales, con especial atencion al personal del centro que ejercen de tutores y a la
adquisicion por parte del alumnado de habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia.

j) Fomentar que en el centro docente se lleve a cabo una alimentacién saludable y nutritiva que permita a los
nifios, nifias y adolescentes, en especial a los mas vulnerables, Ilevar una dieta equilibrada.

k) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos de caracter
personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por parte del centro educativo a las

Agencias de Proteccion de Datos.

Procedimiento de actuacion establecido por el Centro en caso de incumplimiento de las nhormasde
convivencia.

El procedimiento de actuacion establecido en el Centro, asi como el proceso a seguir para la imposicionde
las correcciones 0 medidas disciplinarias que correspondan, todo ello de conformidad con lo establecido
en el Titulo V, Capitulo 111 del Decreto 327/2010 sobre normas de convivencia es el siguiente:

a) En el caso de que un profesor/a tenga que imponer la correccién de suspensién del derechode
asistencia de algin alumno/a de clase, el profesor/a comunicara al alumno/a que éste/a ha de
abandonar su clase e irse a trabajar al aula de convivencia. La comunicacion se realizara por
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b)

d)

9)

h)

)

K)

escrito mediante el modelo de expulsion al aula de convivencia (anexo VI1). El alumno/aira
acompafado por el delegado/a de clase. Una vez en ella, el delegado/a buscara al profesor/a
de guardia para comunicarle la suspension de clase del compafiero/a y entregarle el documento
de expulsion con la tarea que éste tiene que realizar. El delegado/a se incorporara de nuevo al
aula.

Unavez en el aula de convivencia, el/la profesor/a de guardia permanecera en todo momentocon
el alumno/a, velando por que el mismo trabaje sin distracciones, pérdidas de tiempo y en
silencio. El alumno/a expulsado se autoevaluard y reflexionara sobre su expulsion y rellenara
el documento de autoevaluacion (anexo VII). Este documento serd entregado por el profesor/a
de guardia en Jefatura de estudios. El profesor/a de guardia rellenard el parte del aula de
convivencia y locumplimentara en todos sus apartados. (Anexo V).

Si un alumno/a viene al centro sin material escolar basico, permanecera en el aula de convivencia
hasta que su familia se lo traiga al centro.

El/la profesor/a que ha enviado a uno/a de sus alumnos/as al aula de convivencia, durante la
misma jornada de trabajo o, como maximo, en el plazo de 2 dias laborables, rellenara el parte
de incidencias en todos sus apartados (anexo XI) y lo entregara al alumno/a, al tutor/a, a Jefatura
de estudios y al Orientador/a del Centro. Los partes de incidencia que se entreguen despuésde
este plazo, excepto causa justificada, no se tendran en cuenta. Paralelamente, informara a la
familia del alumno/a de la incidencia y hara el seguimiento del mismo.

Si en el plazo de 48 horas, el alumno/a no ha hecho entrega a su profesor/a de la copia firmada
por su familia, se comunicara a Jefatura de Estudios.

Excepcionalmente, cuando un alumno/a se retrasa en la entrada al Centro por menos de 10
minutos, se incorporara a su clase.

Si el retraso es de mas de 10 minutos, el alumno/a no se incorporara a clase. Permanecera en
el aula de convivencia, se anotara la hora de entrada al Centro y si esta o no justificado, bajo la
vigilancia del profesor/a de guardia y estudiando en silencio.

Los retrasos y/o ausencias, se comunicaran a las familias del alumnado durante la misma
jornada escolar-a través del programa IPasen.

Jefatura de estudios, elaborard un expediente de cada alumno/a del que en algin momento el
tutor/a le haya hecho entrega un parte de incidentes, y anotara la fecha del incidente, el relato
del mismo, el nimero de partes del alumno/a, asi como el profesor/a que ha emitido el parte de
incidencias.

También, Jefatura de estudios recogerd semanalmente los partes del aula de convivencia,
anotando, dia a dia, las incidencias que se hayan podido reflejar en el mismo y trasladandolasa
los expedientes personales del alumnado. Recogera y leera, también, la ficha de autoevaluacién
gue haya escrito el alumno/a.

Si la Jefatura de estudios detecta algun retraso reiterado en la entrada al Centro, sancionaraal
alumno/a a permanecer, durante el recreo o recreos que se estimen oportunos, en el aula de
convivencia bajo su tutela. De esta sancion se dara cuenta al tutor/a del alumno/a para que lo
comunique a la familia del alumno/a.

Semanalmente habr& unareunion con los tutores de ESO, Jefatura de estudios y Orientacion,para
analizar, entre otras cuestiones, las incidencias de la semana, retrasos, conductas contrarias de
algin alumno/a, etc., y dado el caso, se propondra la sancién correspondiente,para la cual se
seguira el siguiente procedimiento:

Previo a la imposicion de correccion se llevara a cabo el Tramite de Audiencia por escrito, conforme al
modelo establecido por el Centro. Desde jefatura de Estudios se citard a la madre, padre o tutor del alumno/a
para ser escuchado/a previamente a la imposicion de la correccién o medida disciplinaria. Cuando la
medida disciplinaria sea firme, el padre, madre o tutor/a firmara la notificacion de sancion en dos ejemplares,
uno de ellos para la familia y el otro se quedara en Jefatura de estudios y formara parte del expediente al
alumno/a. (anexo VIII)

Cuando la medida disciplinaria suponga la suspension del derecho de asistencia al Centro, el alumno/a
siempre llevard tarea en relacion con los dias de sancidn y las materias que tenga esos dias; tendré derecho
a asistir al Centro para la realizacion de examenes previstos.

En aquellos casos que el Equipo Educativo estime adecuado, la sancion de expulsion del Centro o del Aula
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de convivencia de un alumno/a podré ser sustituida por una sancién de expulsion de su aula de

referencia y el cumplimiento de la misma en el Centro, en aulas diferentes a la suya y contando con la
colaboracion del profesorado que imparte clase en dichas aulas y del Departamento de Orientacion.

En el supuesto de faltas cometidas por el alumno/a en relacién al art. 34, el alumno/a, su madre, padre o
representantes legales, podran interponer una reclamacién contra la correccion o medida disciplinaria
acordada, ante quién la impuso y en el plazo de dos dias a partir de la fecha de la comunicacion de la
sancion. En el supuesto de faltas cometidas por el alumno/a en relacién al art. 37, la reclamacion se
interpondra ante el Consejo Escolar.

Comisién de convivencia. Composicion, plan de reuniones y actuacion de la misma

La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar es un Organo que representa los intereses de la
Comunidad Educativa en relacion con un tema tan importante como la convivencia. Dicha Comision estara
formada por: el Director/a del Centro, Jefatura de Estudios y dos representantes, respectivamente,del sector
del profesorado, familias (uno de ellos representante del AMPA) y alumnado; que seran por dichos sectores
en el Consejo Escolar. A las reuniones de la comision de convivencia relacionadas con el seguimiento y
supervision del plan de convivencia se incorporard el Orientador/ a del Centro. La Comision de
Convivencia se reunira a iniciativa de la Direccion del Centro y se convocara, especialmente, cuando haya
algan incidente grave en el Centro. Sus funciones seran las contempladas en el articulo 66.4 del Decreto
327/2010.

De las decisiones adoptadas en el seno de dicha comision habra de informarse al CE.

Normas especificas para el funcionamiento del aula de convivencia

1. De conformidad con lo recogido en el articulo 25 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, los centros docentes
podran crear aulas de convivencia, garantizandoseen todo caso la atencién educativa del alumnado que
asista a las mismas por parte del profesorado del centro, implicando al tutor o tutora del grupo al que
pertenece el alumno/ay al departamento de orientacion del centro.

2. El plan de convivencia determinara el profesorado que atendera educativamente el aula de convivencia
dentro de su horario regular de obligada permanencia en el centro. En los IES se podra asignar profesorado
de guardia para la atencion del aula.

3. Para la atencidn del aula de convivencia se podra contar con la colaboracién de otros profesionales del
centro o del equipo de orientacidn educativa, asi como del correspondiente educador o educadora social y
de otras entidades. En todo caso, corresponde al profesorado encargado del aula de convivenciasupervisar
las medidas y actuaciones propuestas para el alumno/a.

4. En el aula de convivencia seré atendido el alumnado que, como consecuencia de la imposicion de una
correccién o medida disciplinaria por alguna de las conductas tipificadas en los arts. 34 y 37 del Decreto
327/2010 de 13 de julio, se vea privado de su derechoa participar en el normal desarrollo de las actividades
lectivas.

5. Corresponde al director/a del centro la adopcion de la resolucion mediante la que se decide que el
alumno/a sea atendido en el aula de convivencia, previa verificacion del cumplimiento de los criterios y
condiciones establecidos en el plan de convivencia, garantizdndose, en todo caso, el tramite de audienciaa
los padres, madres, o quien ejerza la tutela del alumnado. En la resolucién constara el nimero de diasque
el alumno/a sera atendido en el aula de convivencia y el nimero de horas al dia que deberd permanecer en
la misma.
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Funcionamiento del aula de convivencia en nuestro centro:

a) El alumnado que se encuentre en el aula de convivencia, como consecuencia de la suspensiondel
derecho de estar en clase, estara bajo la vigilancia de un profesor/a de guardia.
b) EIl profesor/a de guardia cumplimentara en todos sus apartados la hoja de seguimiento del aula

de convivencia (nombre del alumno/a, curso al que pertenece, hora en la que entra al aula de
convivencia, nombre del profesor/a que envia al alumno/a al aula, si el alumno/a trabaja y hacela
tarea encomendada y firma del profesor/a de guardia).

c) En el aula de convivencia se guardara silencio y se propiciara un clima de trabajo y estudio en todo
momento.

d) El alumno/a siempre pedird permiso para salir del aula de convivencia.

e) En el aula de convivencia, el alumno/a cumplimentaré una ficha de autoevaluacion de su conducta
en todos sus apartados, para que le sirva de reflexion sobre el incidente ocurrido. Estaficha servira
también como Tramite de audiencia del alumnado. (anexo VII)

f) Cuando la correccion impuesta a un alumno sancionado sea la suspension del derecho de asistencia
a todas las clases, por un plazo méximo de tres dias lectivos, mediante expulsion al aula de
convivencia, durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna debera realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo y
debera demostrar que corregido su conducta. EI cumplimiento de la sancion sera registrado en la
hoja de seguimiento del aula de convivencia para alumnado expulsado (se adjunta). Dicha hoja de
seguimiento sera enviada diariamente a los tutores legales para su conocimiento. De incumplir el
alumno el trabajo propuesto y no corregir su conducta, podra prorrogarse su permanencia en el aula
de convivencia hasta un maximo de cinco dias totales. El incumplimiento de las correcciones
impuestas, salvo que la comision de convivencia considere que este incumplimiento sea debido a
causas justificadas, incurrird en conducta gravemente perjudiciales para la convivencia y sera
sancionada conforme al articulo 8 del Decreto 327/2010.

g) Cuando un alumno/a deba permanecer en el aula de convivencia durante el tiempo de recreo, se
comunicara a Jefatura de Estudios que arbitrara las medidas oportunas para que el mismo esté en
todo momento bajo la vigilancia de un profesor/a realizando el trabajo encomendado y, ademas
tenga tiempo de desayunar.

h) El horario de funcionamiento del aula de convivencia serd el mismo que el de la actividad escolaren
el centro.

i) El aula de convivencia se encuentra ubicada en la planta baja del edificio nuevo. El material
necesario para el trabajo del alumno/a sera proporcionado por el profesor/a que ha sancionado al
alumno/a en caso de sancién temporal, o por los profesores/as que le correspondiesen el dia o dias
gue el alumno/a esté sancionado en el aula de convivencia.

Medidas especificas para promover la convivencia en el centro, fomentando el dialogo, la
corresponsabilidad y la cultura de paz.

Las medidas organizativas del centro estan dispuestas y disefiadas para que en su cumplimiento se
promueva la convivencia en el centro.

Mas especificamente el trabajo desde las tutorias, la creacion de los equipos de limpieza escolares, la que
llamamos “Operacion centro”, la planificacion de actividades extraescolares, el fomento de la implicacion
del alumnado en la vida del centro a través de la figura del delegado/a de curso y del delegado/a de centro,
las reuniones periodicas de Jefatura de estudios con la Junta de delegados/as de curso, el contacto de los
tutores/as con las familias del alumnado, la firma de compromisos tanto pedagdgicos como de convivencia,
las reuniones periddicas de los tutores/as con los padres/madres delegados/as, el fomento del didlogo en
todos los foros citados,... son medidas encaminadas a fomentarel contacto, el dialogo, la corresponsabilidad
y la cultura del respeto, la convivencia y la paz.

Medidas de prevencion, con el objetivo de detectar, mediar y resolver conflictos
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Actividades encaminadas a facilitar la integracion vy la participacién del alumnado

e Programa de transicion del alumnado de primaria asecundaria

De acuerdo a lo establecido en el capitulo V de la Orden de 15 de enero de 2021, y con el fin degarantizar la
adecuada transicion del alumnado de la etapa de Educacion Primaria a la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria, el IES Bulyana y los CEIPs adscritos, desarrollaran mecanismos para favorecer una adecuada
transicion. Para ello elaboraran un conjunto de actuaciones de coordinaciondestinadas a desarrollar la continuidad
del proceso educativo entre las etapas de primaria y secundaria. Estas actuaciones se concretaran en un plan de
transito en el que:

a) Se crearan equipos de transito con el objetivo de garantizar una adecuada transicion. Duranteel
mes de septiembre se constituira el equipo de transito

b) Se elaborard un programa de actuacion en el que la jefatura de estudios del IES Bulyana, en
coordinacion con la jefatura de estudios de los CEIPs adscritos, concretara el calendario de las
reuniones de transito de cada curso escolar y se programaran actuaciones que se realizaran en el
curso previo a la incorporacién del alumnado de sexto curso de Educacion Primaria a primercurso
de Educacion Secundaria Obligatoria y continuaran a lo largo del primer trimestre del curso
siguiente.

El Plan de Transito en el que se incluye el programa de actuacion se incorporan al presente documento
como un anexo (anexo XII)

Medidas para dar respuesta a la diversidad del alumnado:

o Jefatura de estudios propondra, desde el mes de septiembre, a los tutores/as en cuyos grupos se
encuentre alumnado con una trayectoria de conductas contrarias a las normas de convivencia, unacita
con las familias de dicho alumnado para firmar un compromiso de convivencia preventivo yhacer
un seguimiento muy cercano del alumno/a con la implicacién de las familias.

o Después del analisis de la evaluacion inicial, los equipos educativos propondran actuaciones
concretas con determinados alumnos/as, ya sean de cualquier tipo de adaptaciéon curricular,
seguimiento individual, valoracién por parte de Orientacidn, necesidad de refuerzos en alguna
materia, necesidad de ampliacidn de contenidos, etc. El tutor/a citara a las familias de los alumnos/as
en cuestién, para comunicarles y explicarles los acuerdos tomados por el profesoradoy pedir su
implicacién en los mismos.

e Grupos de PMAR en 2°y DICU en 3° de ESO

o Refuerzo de instrumentales en 4° de ESO.

Actividades dirigidas a favorecer la relacion de las familias v el centro educativo.

e Reunidn en la primera quincena de octubre del Equipo Directivo, Orientacion y Tutorias con las
familias.

e Eleccion de madres y padres delegados/as de grupo.

Reuniones con familias concretas, desde el mes de septiembre, para hacer seguimiento de

alumnado con posibles comportamientos contrarios a las normas de convivencia.

Colaboracion con el AMPA, en cuantas actividades se planteen en el centro.

Entrevistas con los tutores/as con asiduidad.

Reunion trimestral de Jefatura de estudios con las madres/padres delegados/as de curso.

Participacion de las familias en las actividades extraescolares que plantee el Centro (a través de la

figura de la madre o padre delegado/a de curso)

e Presentacion, por parte del Equipo directivo, de la linea de actuacion del IES a las familias de los
alumnos/as de 6° de primaria, en el 11 trimestre, a los colegios adscritos al IES. Dentro del programa
de transicion.
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Visita de las madres y padres de los alumnos/as de 6° de primaria, durante el 2° trimestre, a nuestro
Centro durante la mafiana que ellos/as elijan, para conocer nuestras instalaciones y ver nuestro
funcionamiento diario. Dentro del programa de transicion.

Medidas de cardcter organizativo que posibiliten la adecuada vigilancia de los espacios y tiempos.

El centro permanecera cerrado durante todo el horario escolar.

La entrada al centro se realiza a las 08:00 horas, la salida del centro a las 14:30.

Cuando, durante la jornada escolar, un alumno/a tenga que salir del Centro sera recogido por un
familiar o persona mayor de edad autorizado por la familia. En ningln caso lo hara solo/a. Para
salir, la persona responsable firmara el documento de salida que le sera entregado al tutor/a de
dicho alumno/a.

Los profesores/as de guardia entrante son los responsables de la vigilancia de los pasillos.

En el transcurso de las actividades complementarias y extraescolares regiran las mismas normasde
convivencia que en el centro.

Los recreos estaran atendidos por los correspondientes profesores/as de guardia (en la medida de
lo posible seran tres) que vigilaran los patios y siempre habra un miembro del Equipo directivo de
guardia en el centro. ElI alumnado debe permanecer en los patios exteriores, salvo que las
inclemencias del tiempo lo impidan, en cuyo caso estaran en los porches o en la planta baja del
edificio principal.

Los profesores/as de guardia, incluidos los de recreo, deberan comunicar cualquier incidencia ala
Jefatura de Estudios y/o a los tutores correspondientes.

Actividades de sensibilizacidn en convivencia

Realizacion de diferentes actividades de sensibilizacién en convivencia (frente al acoso escolar, la
intimidacion entre iguales y la igualdad entre mujeres y hombres) a lo largo del curso escolar, y que se
organizaran en funcion de determinados eventos (dia internacional de la mujer, dia escolar de la paz y la
no violencia,...) 0 de los problemas relacionados con la convivencia que vayan surgiendo enel Centro.

Medidas de mediacién escolar

La mediacién entre las partes es una de las medidas mas efectivas en la prevencion de los conflictos vy,
sobre todo, para evitar un incremento del nivel de los mismos. Mientras no exista un grupo de mediacion
con formacidn adecuada en el IES proponemos de una serie de pautas para una intervencion gue favorezca
las resoluciones pacificas.

La intervencion sera realizada por las personas mas cercanas al conflicto, de acuerdo con el siguienteesquema:

Conflictos entre alumnos/as de la misma clase: El Tutor/a de la misma.
Conflicto entre alumnos/as de grupos diferentes: Tutores afectados y Jefatura de Estudios.
Conflictos entre alumnos/as y profesor/es de una misma clase: El Tutor/a en 1% instancia y

Jefatura de Estudios en 2° instancia.

Conflictos entre padres y profesor/es del alumno/a: El Tutor/a en 12 instancia y Jefatura de

Estudios en 2° instancia.

Conflicto entre profesores/as: Direccién.

No obstante, la Jefatura de Estudios y/o la Direccion del centro pueden nombrar a una persona que actue
en un conflicto de cualquier naturaleza. Las pautas a seguir seran:

Se tratard de ayudar a las partes a que por ellas mismas se pongan de acuerdo, escuchando
individual o conjuntamente las versiones sobre el problema. En caso de que la resolucion propuesta
no sea posible, la persona responsable podra proponer la actuacion del 6rgano
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superior.

e En caso necesario, se podra requerir la intervencion de personas ajenas al conflicto para ayudaren
su resolucién.

Procedimiento de eleccion y funciones de los delegados/as del alumnado en la mediacién para la
resolucion pacifica de los conflictos promoviendo su colaboracién con el tutor/a del grupo.

En el ambito de la clase es donde se realizan las mayores interacciones personales entre los alumnos/as.El
ambiente del grupo, su capacidad para interactuar con unas normas de respeto y educacién, ademas de una
actitud hacia el estudio positiva, son la base de una buena convivencia en el Centro.

En este microcosmos que es la clase, el papel del Delegado/a del grupo, como representante de sus
compafieros/as y lider del grupo es muy importante. Es la persona que mas influencia suele tener y en
muchos casos ejemplo para los mismos. Por ello el Plan de Convivencia trata de reforzar de forma especial
su papel a través de las funciones que mas abajo se detallan:

e Responsabilizarse de la custodia y conservacion de los documentos que determine el tutor/a, profesorado o

Jefatura de Estudios.

e Realizar las tareas encomendadas por el profesor/a de clase, tales como solicitar tizas, fotocopias o demas

material.
e En caso de que un profesor/a no acuda a su clase, informar al profesorado de guardia.
Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.

e Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al

que representa.
Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

e Colaborar con el tutor/ay con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de

alumnos/as.

e Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Instituto para el buen funcionamiento del

mismo.
e Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

Participar en las sesiones de evaluacidn. Para ello se le dara audiencia al delegado/a en el momento que le
indique el tutor/a del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a expresara susopiniones, quejas y
sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a todos los

profesores/as presentes.
e Cumplimentar la hoja de registro de examenes del aula.

Procedimiento de eleccién

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primermes
del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira
a la persona que ejerce la delegacidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

En una sesion de tutoria lectiva, después de reflexionar sobre las cualidades que son necesarias y las
funciones que necesitamos que asuma quien se presente y lo importante que sera su representacién del
grupo, se presentan candidatos y se les vota. Se levanta acta de la votacion.

No podran ser elegido el alumnado que presente una conducta disruptiva o que tenga al menos un parte de
disciplina grave o tres leves.

Si el delegado/a no cumple con sus deberes o presenta conducta disruptiva podra ser destituido.
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Junta de delegados

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los delegados y delegadas de
clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro. La Junta de delegados
y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado
o0 delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio adecuado para
gue pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

Procedimiento de eleccion y funciones de los delegados/as de padres y madres, entre las que se
incluirad la mediacion en la resolucion pacifica de los conflictos.

Procedimiento de eleccidn:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24.2 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, el plan
de convivencia contemplara la figura del delegado o delegada de los padres y madres del
alumnado en cada uno de los grupos.

Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos seran elegidas
para cada curso escolar por los propios padres, madres o quienes ejerzan la tutela delalumnado en
la reunion que el profesorado que ejerza la tutoria deba realizar con las familiasantes de finalizar
el mes de noviembre. En la convocatoria de esta reunién debera hacerse constar, como puntos del
orden del dia, la eleccion de delegado o delegada de padres y madresdel alumnado, asi como la
informacion de sus funciones.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el centro podran
colaborar con la direccion y con el profesorado que ejerce la tutoria en la difusién de la
convivencia a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participacion de este sector
de la comunidad educativa en el proceso de eleccidn de las personas delegadas de madres y padres
del alumnado en cada uno de los grupos.

Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se elegiran por
mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del alumnadode
cada unidad escolar presentes en la reunion.

En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor nimero de votos seran designadas como
subdelegadas 1% y 28 que sustituirdn a la persona delegada en caso de vacante, ausencia,
enfermedad y podran con ella colaborar en el desarrollo de sus funciones. En los casos en losque
se produzca empate en las votaciones, la eleccién se dirimird por sorteo. En este proceso de
eleccion se procurara contar con una representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Funciones

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus inquietudes,
intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesor tutor/a.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligaciones
Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el grupo yen
el centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el tutor o
tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparta docencia al mismo.

Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la asociacion
de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el ConsejoEscolar.
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f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a las
familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educativo desus
hijos e hijas.

g) Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre éstey
cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos, disponga
el plan de convivencia.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

i) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

Estrategias para hacer visible a la figura del delegado o delegada de padres y madres.

Una vez elegida esta figura, es necesario establecer cauces que favorezcan una comunicacion fluida conel
resto de familias, dandole sentido préctico, operativo y funcional al recién nombrado delegado/a de las
familias. Para ello proponemos dos modelos complementarios entre si: presencial en el centro (paralo cual
habra que habilitar tiempos y espacios en el centro) y otras vias de comunicacion (facilitar los nameros de
teléfonos personales, la direccién postal y/o de correo electronico, buzén de sugerencias...)

Juntas de delegados y delegadas de padres y madres del alumnado

Con objeto de facilitar la participacion de los padres y madres del alumnado en los centros docentes, se
podra contemplar la creacion de juntas de delegados/as de padres y madres del alumnado. En nuestro centro,
el cauce de participacién de padres y madres se esta llevando a cabo a través de la figura de los delegados/as
de padres y madres dando traslado de sus propuestas tanto al tutor/a como al equipo directivo, si el asunto
lo requiere.

Programacion de las necesidades de formacion.

Esta programacion se encuentra desarrollada en nuestro Plan de Centro en el apartado k).

Estrategias para la difusion, el seguimiento y la evaluacion del plan de convivencia en el marco del
proyecto educativo.

Como medida de difusién del plan de convivencia, éste se colocard en la pagina web del IES. El
seguimiento y evaluacién del mismo se realizara en la evaluacion trimestral del plan de centro,
actualizandose al mismo tiempo en dicha pagina web.

Procedimiento para articular la colaboracién con entidades e instituciones del entorno para la
construccion de comunidades educativas.

Tanto la direccion del centro como el ayuntamiento de Pulianas estan propiciando un convenio de
colaboracién y acuerdos educativos, uno de cuyos aspectos es la posible creacion de un espacio fisico donde
el alumnado pueda ser atendido, tanto en su tiempo extraescolar como en los momentos en los que, por
causa de aplicacion de algun tipo de medida sancionadora, el alumnado pudiera ser objeto de una atencion
educativa.

Participacion de las familias en el proceso educativo.

De acuerdo a la legislacion educativa vigente, el IES tiene la obligacion de informar de forma periodica
a las familias sobre la evolucion escolar desus hijos/as, asi como sobre sus derechos y obligaciones y
estimulara su participacion en el proceso educativo de los mismos. A tales efectos, el profesor/a que
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ejerza la tutoria deberd mantener una relacion permanente con los padres, madres o quienes ejerzan la
tutela del alumnado.

El profesorado que ejerza la tutoria celebrara antes de la finalizacion del mes de noviembre una reunién
con los padres, madres 0 quienes ejerzan la tutela del alumnado, informando, al menos, de lossiguientes
aspectos:

a. Plan global de trabajo del curso.

b. Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas o materias.

c. Medidas de apoyo al alumnado y de atencion a la diversidad que se puedan adoptar.

d. Organizacion de la tutoria, asi como del horario de atencion a las familias, que debera
posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijara, en todo caso, en horario de tarde.

e. Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra el
equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisiones que
afecten a la evolucion de los hijos e hijas.

f. Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en la legislacion vigente.

g. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo

h. Compromisos educativos y de convivencia.

En la reunién a que se refiere el apartado anterior se procedera a la eleccion de los delegados de padresy
madres del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente.

Al finalizar el curso escolar, el profesorado que ejerza la tutoria atenderéa a los representantes legalesdel
alumnado que deseen conocer con detalle su evolucion a lo largo del curso y recibir informaciénque
oriente la toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

Tutoria electronica

Para la comunicacién de las faltas y/o retrasos injustificados/as del alumnado, asi como para cualquier
informacion relacionada con el proceso de ensefianza-aprendizaje se utilizara la plataforma IPasen.

Compromiso educativo y compromiso de convivencia

Compromiso educativo

El compromiso educativo estara especialmente indicado para aquel alumnado que presente dificultadesde
aprendizaje y tiene por objeto estimular y apoyas el proceso educativo de este alumnado y estrecharla
colaboracién de sus familias con el profesorado que lo atiende.

Sin perjuicio del derecho que asiste a todas las familias para suscribir compromisos educativos, se ofrecera
la posibilidad de suscribirlo a las familias del alumnado que presente dificultades de aprendizaje,
especialmente el que tenga tres 0 mas areas o0 materias no superadas tras la primera o la segunda evaluacion.

En nuestro centro, los compromisos educativos se suscribiran con las familias desde el mes de octubre,para
el caso del alumnado que, tras la prueba inicial, se detecte que presenta dificultades de aprendizaje,con
objeto de apoyarlo en colaboracion con sus familias y el profesorado que lo atiende. Se estableceraun
seguimiento cada dos semanas de los mismos.

Compromiso de convivencia
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El compromiso de convivencia esta indicado para el alumnado que presente problemas de conducta o de
aceptacion de las normas escolares y tiene por objeto establecer mecanismos de coordinacion entre las
familias y el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno /a, asi como colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superaresta
situacion.

En nuestro centro, los compromisos de convivencia se suscribiran con las familias desde el mes octubre,en
cuanto se detecten problemas de convivencia de determinados alumnos y alumnas, con el objetivo de
coordinar acciones tanto desde el centro como desde la familia que permitan superar situaciones contrarias
a la convivencia.

Procedimiento para la suscripcién de los compromisos educativos y de convivencia

Tanto las familias del alumnado como el profesorado que ejerza la tutoria podran proponer la suscripcionde
compromisos educativos o de convivencia, de acuerdo con lo previsto en la legislacion y en el proyecto
educativo del centro.

Los compromisos educativos y de convivencia se adoptaran por escrito y se ajustaran a los modelos
actualizados existentes (anexo | y anexo I1). En ellos se estableceran las medidas concretas y la fecha y los
cauces de evaluacion de la efectividad de las mismas. Asimismo, debera quedar constancia escrita de la
posibilidadde modificar el compromiso en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las
medidas adoptadas no den el resultado esperado.

Una vez suscrito el compromiso educativo o de convivencia, el tutor o tutora daré traslado del mismo al
Jefe/jefa de Estudios del centro, que lo comunicara trimestralmente al Consejo Escolar.

Actividades formativas y de extension cultural

Los centros docentes podran programar acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado, dirigidas principalmente a fomentar la participacién de los padres y madres del alumnadoen
la vida de los centros. Asimismo, los equipos directivos favoreceran la participacion del profesoradoen las
escuelas de padres y madres que se desarrollen en el centro.

Los centros docentes potenciaran la realizacion de actividades de extensidn cultural dirigidas a las familias,
gue permitan una relacion de éstas con el profesorado mas alla de la derivada de la actividad académica de
los hijos e hijas.

Participacion de la Administracion Educativa en la mejora de la convivencia

Para fomentar la participacién de la Administracion educativa en la mejora de la convivencia del centrola
Direccion elaborara y se elevaran a las autoridades competentes todos aquellos planes, proyectos e informes
gue faciliten la adopcién de medidas y la disponibilidad de recursos para la mejora de la convivencia.

Se redactaran las acciones necesarias con la administracion local encaminadas a paliar el absentismo
escolar, continuo y discontinuo. En este sentido, la Jefatura de Estudios transmitira la informacion necesaria
a los Servicios Sociales del Ayuntamiento.

Por otra parte, desde la direccion del centro, se llevaran a cabo todas las medidas necesarias para elaborar
actuaciones coordinadas entre los sectores implicados: centro, servicios sociales, policia local,
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ayuntamiento...

Uno de los objetivos serd el facilitar la integracion del alumnado con problemas de aprendizaje y/o
disciplina motivados por su situacion social desfavorecida. Para ello, desde la direccion del centro se
promoveran planes y programas orientados a la obtencidn de los recursos necesarios.

Para mejorar la integracion del alumnado, se proponen las siguientes actuaciones:

e Dedicacion de la primera semana del curso a actividades de conocimiento mutuo y cuestiones bésicas
tales como: explicitar expectativas, establecimiento de objetivos de funcionamiento y aprendizaje,
revision y mejora de normas del centro, elaboracidon de las primeras normas de cadaclase, jornadas
de convivencia, etc.

e Redefinicion del uso y distribucion de espacios, por ejemplo, el recreo como un espacio educativo,
con una distribucion de espacios y deportes cooperativos que permitan la participaciénde todos y
todas (sin discriminacion de sexo, de edad...).

e Apertura de la biblioteca en los recreos.

e Actuaciones enmarcadas en el programa PARCES

Participacion del Claustro de Profesorado en la mejora de la convivencia

El claustro de profesores/as sera el 6rgano encargado de debatir y aprobar todas aquellas medidas
preventivas que, a propuesta de la direccion del centro y de la suya propia, vayan a ser aplicadas. Propiciara
el desarrollo de actividades lectivas, complementarias y extraescolares que potencien el habito de trabajo,
la superacion personal, la asuncién de responsabilidades, el respeto hacia las normas y hacia los demas.

La direccion del centro se encargara de difundir, a través de los cauces adecuados, el Plan de convivenciadel
centro y el ROF. En cualquier caso, los apartados relativos a las medidas preventivas y a la tipificacion de
las conductas contrarias a las normas de convivencia y su correspondiente procedimientode correccion,
seran entregados y explicados, de forma especifica, a todos los sectores de la comunidadeducativa, en los
contextos adecuados: profesorado, familias, alumnado y PAS. La revision y continua difusion de estos
documentos se realizard, a lo largo del curso, en ETCP, reuniones de tutores, claustrosde profesores,
consejos escolares y todos aguellos ambitos que se consideren oportunos por parte de la direccion del
centro.

Desde la direccion del centro, se promoveran todas aquellas actividades y planes de trabajo encaminadosa
este fin, encargandose de su coordinacion la jefatura de estudios.

Por parte del departamento de orientacion se plantearan explicitamente las actividades dirigidas a trabajar
estos aspectos. En este sentido, la tutoria serd el cauce idoneo para proponer, coordinar y desarrollar las
actuaciones planteadas. De la misma forma, el delegado/a de grupo, como mediador de conflictos, serd uno
de los participes principales de todo el proceso.

Aportaciones desde los equipos docentes en la mejora de la convivencia

Puesta en marcha en el aula de estrategias grupales tales como fomentar el trabajo cooperativo, desarrollar
convenios de grupo, tutoria entre comparieros/as.

Introducir modelos de cortesia y buena educacién en la relacion y tratamiento diario a nuestros alumnos/as
(consensuado por el profesorado). Base: pautas de relacion asertiva y respetuosa que sirvande modelado
del profesor/a hacia sus alumnos/as. Ejemplos: no gritar, saludar, preguntar al que ha faltado por qué lo ha
hecho, escuchar atentamente, pedir disculpas, etc.

Aportaciones de la tutoria en la mejora de la convivencia

El Plan de Accidn tutorial de nuestro IES contempla actuaciones, especialmente en la hora semanal de
tutoria lectiva, conducentes a fomentar en el alumnado:

- La educacion emocional, reconociendo y aprendiendo a manejar sus distintas emociones, que se
activan en la convivencia diaria.
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- La préctica de habilidades sociales (autoestima, asertividad, empatia,...) para un mejor manejode
las relaciones entre iguales y con sus profesores.

- Laintegracion en su grupo-clase y en el resto del centro, presentando mdaltiples oportunidades de
participacion en diversas actividades organizadas por los departamentos en el centro y fuerade é€l.

- Laresolucidn de conflictos por cauces de mediacion.

- El reconocimiento, aceptacion e integracion de la igualdad de sexos en el modo de relacion habitual
entre ellos.

- La recepcion de mensajes que fomentan una cultura de paz, en determinadas efemérides y
especialmente el dia internacional de la paz.

Modelos y protocolos que se van a utilizar en los citados procedimientos:

Se utilizaran los siguientes modelos, actualizados cada curso escolar:

Compromisos educativo y de convivencia (anexo | y anexo 1)

Modelo de control del aula de convivencia (anexo 1V)

Cuadro de actuacion del profesorado ante conductas contrarias a las normas de convivencia. (anexo I1)

Modelo de seguimiento de alumnado sancionado con la suspension del derecho de asistencia a todas las

clases, por un plazo méximo de tres dias lectivos, mediante expulsion al aula de convivencia. (anexo V)

Modelo de expulsion al aula de convivencia (anexo VI)

Ficha para el alumnado de autoevaluacion de su conducta (anexo VII)
Modelo de audiencia al alumnado o sus representantes legales (anexo VIII)
Copiado en pruebas escritas (anexo 1X)

Hoja de salida del alumnado del centro (anexo X)

Modelo de parte de incidencias (anexo XI)

k.- El plan de formacién del profesorado

Referentes normativos:

1. LOMCE, Ley Orgéanica 8/ 2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
2. LOE. Art. 102.Formacién permanente.
3. LEA, Ley 17/2002, de 10 de diciembre, de Educacion Permanente.

4. Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacidn inicial y permanente del profesorado
en la Comunidad de Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de Formacién Permanente del profesorado.
5. Orden de 31 de julio de 2014, por la que se aprueba el Il plan Andaluz de Formacién Permanente del
Profesorado.

6. Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los IES,; art.87,por
el que se regulan las funciones del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

7. Decreto 231/2007, de 31 de julio, art. 26, puntos 1,2,3 y 4, sobre EIl proyecto de Formacion.

El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa (en adelante, Departamento FEIE)
como consecuencia de la aplicacién del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece la importancia de la formacién
del profesorado como factor clave para el éxito educativo del alumnado. Asimismo, establece que el
Departamento FEIE realizara labores de asesoramiento y organizacion de los aspectos formativos,
evaluativos y de innovacion del Centro; sera el encargado de todo lo relacionado con la formacion del
profesorado (diagnostico de necesidades, propuesta de actividades, colaboracion con CEP, coordinacion de
actividades de formacion, informacion sobre buenas practicas educativas y lineas de investigacion,
establecer indicadores de calidad, elevar propuestas para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, propuesta de planes de mejora,...)
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El Plan de formacion del profesorado, como instrumento al servicio de la calidad, debe estar dirigido ala
realizacion de acciones formativas a nivel de Centro, en funcion de las necesidades detectadas para mejorar
el rendimiento del alumnado, desarrollar planes estratégicos, mejorar la atencién a la diversidadu otros
aspectos, con independencia de otras acciones formativas que el profesorado quiera llevar a caboa nivel
personal.

Las necesidades de formativas del profesorado iran vinculadas con el proceso de autoevaluacion y mejora
del centro.

El Plan tendra un carécter plurianual pero con una concrecion anual del mismo.

Aspectos que se contemplaran en este plan de formacion del profesorado del centro:

» Ubicacidn en los documentos de planificacion del centro.

= Dentro del Proyecto Educativo

= Identificacion de necesidades.

= Establecimiento de cauces para la elaboracion/presentacion de propuestas (los
departamentos didacticos coordinados en el ETCP).

= Andlisis y priorizacion de necesidades.

= Disefioy elaboracion del Plan.

= Puesta en marcha y desarrollo del Plan.

= Evaluacion del Plan.

Objetivos de formacion
Los objetivos méas destacados que el centro se propone lograr con el desarrollo de este Plan, sonobjetivos
gue a medio plazo pretenden:

Objetivos generales:

1. Facilitar al profesorado la formacién y el asesoramiento necesario para la implantacion de los
nuevos curriculos contribuyendo a la mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje en las distintas
areas y materias y su contribucién a la adquisicion de las competencias basicas necesariaspara un
aprendizaje a lo largo de la vida.

2. Fomentar la cultura del trabajo en equipo, la toma de decisiones y los acuerdos compartidos yel
intercambio de buenas préacticas profesionales generando una actitud de reflexion permanente sobre la
practica docente y sus implicaciones educativas y sociales

3. Respaldar el desarrollo de modelos educativos y estrategias de ensefianza-aprendizaje que
permitan dar respuesta a la diversidad y a la atencion personalizada del alumnado, contribuyendo al
incremento de la equidad y la igualdad de oportunidades para todas las personas.

4. Apoyar, mediante actuaciones especificas de formacién, asesoramiento y confluencia de soportes
tecnoldgicos y materiales en distintos formatos, los procesos de innovacion, los planes y programasde
cambio educativo y de mejora de la organizacion escolar desarrollados en los centros educativos
considerados estos como referentes de todo el proceso formativo.

Objetivos especificos:

» Fomentar la reflexion sobre la propia practica pedagdgica para mejorarla.

= Crear espacios de reflexion y accion con repercusion en la comunidad educativa

= Intercambiar experiencias entre el profesorado.

» Practicar la investigacion-accion como instrumento permanente de mejora profesional.

= Cualificar los espacios de coordinacion del centro.

= Generar estrategias efectivas de coordinacion entre todos los profesionales que trabajan en el
centro para que repercutan coherentemente en las précticas de aula.

= Crear relaciones permanentes de trabajo con otras instituciones de entorno para el desarrollode
propuestas educativas concretas.

» Mantener la coherencia de los disefios curriculares.

= Ensayar nuevas metodologias que enriquezcan la experiencia docente.

= Potenciar el conocimiento y la utilizacion de diferentes materiales curriculares.
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Facilitar el acceso, la informacién y la utilizacion de las TICs en todos los &mbitos
pedagdgicos.

Mejorar la evaluacion cualitativa de la actividad docente.

Potenciar la autoevaluacion del profesorado.

Impregnar de transversalidad el curriculo.

Mejorar laatencién a la diversidad del alumnado e impulsar, con otras instituciones, medidaspara
compensar las desigualdades.

Profundizar en estrategias de tutorizacién individual y colectiva con el alumnado, para hacerle
consciente de su proceso de aprendizaje y con las familias para establecer pautas de
colaboracion.

Dinamizar el funcionamiento de todos los espacios del centro en que participan las familias:de
Formacion (Escuela de padres y madres) , de participacion y gestion (Delegados/as, Consejo
Escolar, AMPA, ...).

Lineas formativas estratégicas para el centro

La atencion a la diversidad, la inclusién educativa como sefia de identidad del centro.

o

Medidas generales de atenciéon a la diversidad: individualizar los procesos de
ensefianza-aprendizaje, creacion y aplicacion de medidas de refuerzo yampliacion,
adaptaciones curriculares y planes de refuerzo.

Competencia especializada: incluye las competencias para atender al alumnado de
necesidades educativas especiales, de altas capacidades, que no asistan al centro por
enfermedad, etc

Convivencia. Gestion de grupos de alumnos.

o

Convivencia y disciplina: conocer las cusas de los problemas de convivencia,
estrategias para mantener un adecuado clima de relaciones en las aulas y en el centroy
para abordar y dar solucion a los problemas que puedan surgir.

Elaboracién de normas de convivencia y creacion de un consenso en su aplicacion.
Habilidades sociales, de comunicacion y motivacion: mejorar las habilidades sociales
para favorecer un buen clima de relaciones profesorado-alumnado y alumnado-
alumnado. Empatia, atencion individualizada al alumnado, valores de cercania y
respeto.

Competencia didactica.

O O O O O O O

o

Programaciones didacticas

Evaluacion

Nuevas metodologias

Creacion de tareas-actividades para nuestro alumnado
Creacion de recursos propios

Coordinacion

Comprensién oral y escrita

Expresion oral y escrita

Educacion en valores.

o

o

Educacion para la paz t la igualdad: desarrollar valores en el alumnado para la
convivencia pacifica, didlogo, consenso, participacion, respeto, tolerancia,
solidaridad, justicia e igualdad)

Desarrollar valores y actitudes de igualdad entre hombres y mujeres y deteccion y
eliminacion de estereotipos sexistas.

Educacion Moral-Civica: Desarrollar en el alumnado valores de tipo moral
(responsabilidad, compromiso, esfuerzo) y valores y actitudes para una ciudadania
civica inspirada por el conocimiento y respeto de los derechos y deberes de los
ciudadanos.

Educacion para la Salud y prevencién de accidentes: educar en los habitos de salud
(higiene, alimentacion, higiene postural, estrés.

Lectura.

@)
@)
@)

Plan lector
Uso de la biblioteca escolar
Itinerario lector
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= Laincorporacidn de las TIC como herramienta para facilitar el aprendizaje.

o Uso de la ofimética en educacion: sistema operativo, procesador, aspectos basicos

sobre imagenes, presentaciones, uso del correo electronico.

o Uso de internet y portales educativos como las plataformas Moodle y Classroom.
o Creacion de recursos informéaticos: competencia para disefiar y crear recursos

educativos en soporte digital.

Deteccion y diagnostico de las necesidades formativas delprofesorado en nuestro centro.

Dado que las actuaciones de las necesidades persiguen la mejora de la calidad de la educacion y de la
préactica docente, es necesario, previamente a la realizacion de propuestas de actuaciones de formacion para
cada curso, identificar cuales son las principales necesidades que se detecten en nuestro centro, conel fin de

ofrecer propuestas formativas contextualizadas.

A partir de estas, se puede elaborar una respuesta formativa que intente dar respuesta a dichas necesidades.
Nuestra referencia, para priorizar las propuestas, vendra de La Memoria de Autoevaluaciény del Plan de

mejora del centro.

La propuesta de necesidades formativas que surja sera en primer lugar a nivel de centro y después a nivel

de departamentos o individuales.

Procedimiento que seguira el ETCP para la deteccion y posterior planificacién de propuestas:

o Evaluacion trimestral de las propuestas de mejora del Plan de mejora anual del centro.

o Durante el tercer trimestre:
- Andlisis de las propuestas de nuestro Plan de mejora.

- valoracion de las propuestas conseguidas, las no conseguidas y de las que estan en

jproceso.

- valoracion de los resultados académicos de nuestro alumnado en las diferentesmaterias.
- valoracion de laincidencia de la formacion recibida por el profesorado en la mejora de

nuestro alumnado-centro-comunidad. ..
- Analisis de la Memoria de Autoevaluacion

- Elaboracién de propuestas formativas para el curso siguiente en funcion de todo lo

analizado anteriormente.

o Durante el mes de octubre del siguiente curso, tras la evaluacion inicial, revisién de las

propuestas formativas realizadas por si se estima oportuno modificar o incluir alguna nueva.

Instrumentos para la deteccion de necesidades: (cuestionario)

e Cuestionario para la deteccidn de las necesidades de formacion que seincluiran en el plan de formacién del

profesorado del centro

NECESIDAD

Sl

NO

Mejorar el clima de convivencia en el aula y en el centro

Presencia de conductas disruptivas en clase

Dificultad en la gestion del trabajo del alumnado en clase

Conductas violentas entre iguales

Necesidad de buscar nuevas estrategias de sancién fuera del modelo sancionador

Integracion y trabajo de los valores educativos en la practica diaria en el aula

Otros (especificar)

Ofrecer respuesta ante la diversidad en el alumnado
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Dificultad para planificar una programacion que de respuesta a la diversidad del
aula.

Dificultad para poner en marcha estrategias que enganchen a aquel alumnado con
dificultad para seguir el ritmo de clase.

Otros (especificar)

Mejora de los procesos de ensefianza- aprendizaje y de evaluacion
Dificultad de consensuar los criterios de evaluacion en el departamento
Necesidad de mejorar los instrumentos de evaluacion

Ajustar los instrumentos de evaluacion a los criterios de evaluacion
Otros (especificar)

Necesidad de integrar las TICs en la practica educativa

Dificultad en el uso de las TICS como recurso educativo integrado

Dificultad en la utilizacién-creacién de recursos educativos a través de las TICs
Otros (especificar)

Fomento de la lectura

Mejora del Plan lector
(explicar propuestas de mejora)

Mejora el Itinerario lector
(explicar propuestas de mejora)

Necesidad de mejorar las actuaciones de alguna competencia concreta
(explicar cual)

Otras necesidades

La formacién permanente. acciones formativas

Como se ha venido apuntando, la formacidon del profesorado estéa vinculada a la practica educativa,
de tal manera que incida directamente en ella, con una repercusion concreta y positiva en la formaciény el
rendimiento del alumnado, y es con esta premisa como deben contemplarse las demandasformativas. La
practica docente debe ser siempre el punto de partida para la reflexion y las propuestas de mejora, basadas
en las evidencias que nos aportan las evaluaciones periddicas. Por tanto,

la formacion del profesorado debe partir de los contextos ordinarios de aprendizaje del alumnado, es decir,
del centro y del aula, e incardinarse en ellos. En funcién de las propuestas formativas requerida por el
profesorado, se propondra algunas de las siguientes modalidades:

Seminarios o proyectos de innovacion:

Los Seminarios* tendrdn por objeto en este plan, la necesidad de profundizar en el estudio de
determinados temas educativos, tanto referidos a cuestiones cientificas como didacticas, a partir de las
aportaciones de los propios asistentes, asesorados por expertos externos cuando sea preciso. Siempre se
requiere un alto grado de implicacién de los miembros y voluntad de mejorar la préctica

profesional, colaborando en equipo, analizando contenidos y proponiendo iniciativas para profundizaren
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el estudio de determinados temas educativos que van surgiendo a partir de las aportaciones de lospropios
asistentes. El intercambio de experiencias y el debate interno son los procedimientoshabituales de
trabajo.

Grupos de trabajo:

En este plan de formacion, se plantea esta modalidad como una interesante apuesta en el mismo, el
Grupo de Trabajo es la modalidad de formacion caracterizada por el maximo grado de autonomia. El
Grupo de Trabajo estara formado por profesores/as del centro que comparten determinadas inquietudes
relacionadas con la elaboracion y experimentacion de materiales curriculares, la innovacion o
investigacion centrada en diferentes fendmenos educativos o con el tratamiento didactico de temas
especificos.

El Plan y calendario de trabajo es elaborado por el propio grupo. El centro de profesorado colaboraracon
el grupo para perfilar y concretar el proyecto, asumira su seguimiento y ofrecera los apoyos materiales
y formales necesarios para la realizacion eficaz del trabajo previsto.

Una vez finalizado el trabajo, el grupo confeccionara una memoria en la que se recoja y evalue la
actividad desarrollada.

Las principales caracteristicas de la modalidad de grupo de trabajo son las siguientes:

a) El disefio corresponde al mismo grupo. Puede solicitar colaboracidn externa para temas
puntuales. Tiene autonomia de actuacion.

b) La coordinacidn recae en uno de los integrantes del grupo.

c) La evaluacion se lleva a cabo segun la elaboracion de materiales y/o de los resultados
obtenidos si se trata de investigacidén o experimentacion. En este Gltimo caso, la evaluacion se
realiza a la vista del informe final.

Formacion en centros:

En esta modalidad formativa, el centro educativo se convertira en lugar de referencia de la comunidad
educativa. Los procesos que en él se desarrollan afectan de forma global a todos los miembros de esta
comunidad y dan respuesta en conjunto a las necesidades, innovaciones y reflexiones que se derivandel
trabajo diario en el aula. Es por esta razon por la que, sin menospreciar otras posibilidades formativas,
consideramos esencial la formacidn en centros, en la que participa un equipo de profesionales docentes
y que responde en conjunto a necesidades asumidas como comunes.

Hoy resultan més pertinentes las modalidades formativas en grupo, sobre todo aquellas que se realizanpor
un namero importante de profesores del y en el mismo Centro. Todos los especialistas en formacion del
profesorado corroboran que, ademas del autoaprendizaje, la formacion en grupo y en el mismo centro
es la mejor modalidad formativa, ya que permite una mejor deteccion de las necesidades formativas y
por ello pueden ser mejor abordadas. Es cierto que para responder a

propuestas concretas e incluso para implementar la formacion en centros, modalidades como el curso
cumplen una excelente funcion. Pero la deteccion y sensibilizacion de las peculiaridades educativas de
un centro enclavado en una realidad socioecondmica y cultural concreta, la reflexion sobre las respuestas
educativas precisas, la mejora de las habilidades educativas, la puesta en préctica de posibles soluciones
y, por supuesto, la concrecion curricular, constituyen un proceso de trabajo en equipo. Es nuestra
obligacion animar ese trabajo en equipo, ampararlo, favorecerlo y responder a cuantas solicitudes
razonables se presenten en este &mbito. Y a esta obligacion tratamos de responder.

La formacion en centros puede ser realizada como consecuencia de una convocatoria institucional o a
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iniciativa del propio centro en colaboracién con el Centro de Profesores y de Recursos. En cualquiercaso,
la caracteristica fundamental de todo proyecto de formacién en centros es que, independientemente de
cudl sea el nimero de participantes, el proyecto sea asumido por todo el centro, aprobado por el Claustro
y el Consejo Escolar y apoyado por el equipo directivo. El Claustrode profesores debate sobre las
necesidades de formacion del profesorado del centro, acordes con el Proyecto Educativo del Centro, y
esto exige potenciar procesos de autonomia, investigacion y reflexion sobre las caracteristicas
especificas del propio centro y sobre la importancia que tienen losdocentes como agentes de su
autoformacion. Si tenemos en cuenta que la adecuada y suficiente formacion del profesorado es uno de
los pilares bésicos de la mejora de la calidad de la ensefianza encada uno de los Centros educativos, es
necesario que en ellos se elabore un Plan de Formacion de Centro. Dicho Plan debera conjugar las
necesidades formativas del Centro, que serén diferentes segiinsu contexto social, geogréfico y cultural,
con las lineas prioritarias de formacién del Departamento.

Jornadas, conferencias, encuentros:

Estas modalidades formativas de caracter puntual cuyo principal objetivo es difundir contenidos sobreun
tema monografico previamente fijado, adquirir informacién sobre un &rea de interés concreta,
intercambiar experiencias o debatir sobre los avances que se vengan realizando en un campo cientifico,
didactico o de actualidad. Se consideran complementarias de las modalidades basicas anteriores y, por
regla general, no comportaran derecho a certificacion.

Su desarrollo puede incluir conferencias de expertos, presentacion de experiencias y comunicaciones,
talleres, mesas redondas y exposiciones de material. Su duracién es breve y concentrada en el tiempo
(entre uno y tres dias consecutivos)

Estancias formativas e intercambios:

Las estancias formativas en universidades, empresas o instituciones, los intercambios profesionales con
o0 sin alumnos y las actividades de innovacién realizadas con alumnos (intercambios escolares, aulas de
naturaleza, escuelas viajeras, rutas literarias...) Unicamente tendran la consideracion de actividades de
formacién permanente para los profesores responsables si han sido convocadas por laAdministracion
educativa y asi lo recoge de forma explicita la correspondiente convocatoria.

Asesoramiento al profesorado:

En determinadas ocasiones, un profesor o un equipo de profesores de un centro puede encontrarse con
dificultades derivadas de la aplicacion en el aula de propuestas surgidas de actividades formativas

0 en la utilizacion de determinados materiales didacticos, por lo que necesite la colaboracion de un
asesoramiento externo que le oriente en la busqueda de soluciones.

Esta modalidad de formacion, por su propia naturaleza, es altamente flexible y no puede planificarse
totalmente con anterioridad, pero resulta muy eficaz, pues resuelve problemas concretosen el mismo
contexto en el que se producen.

Evaluacion del plan de formacion.
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Uno de los elementos fundamentales para conocer el nivel de consecucion de los objetivos y el gradode
satisfaccion del profesorado con el plan de formacion, es la evaluacion, entendiendo ésta como un
proceso de autorregulacion, de reflexién y toma de conciencia del recorrido realizado. Esto nos
permitira, en coherencia con los objetivos y las lineas prioritarias marcadas, tomar decisiones que
permitan corregir posibles desajustes en su desarrollo.

Este plan de formacion del profesorado, con la finalidad de mejorar de la calidad del sistema de
formacion permanente del profesorado, se plantea los siguientes propositos:

Analizar y valorar el grado de consecucién de los objetivos previstos en el plan de formacion.

La evaluacion nos ha de permitir obtener informacidon sobre lo planificado, su desarrollo y sus
resultados.

Incluira dos apartados:

1.- La evaluacion de las actividades formativas:

o valoracion por parte del profesorado sobre las actividades formativas que ha realizado:
nivel de satisfaccion del profesorado con el/la ponente
adecuacion de los contenidos a las expectativas del profesorado
adecuacion de lo aprendido a la practica real al aula

o valoracion del impacto de las actividades formativas en la préctica docente en su aula, centro,
departamento, etc.
nivel de transferencia al aula
nivel de impacto en el aula

o valoracion del % del profesorado que ha participado en las actividades formativas propuestas

2.- Laevaluacion de la programacion anual de formacién:

o planificacidn de las necesidades de formacion (en desarrollo anual)
o implicacién del profesorado a través del ETCP en la concrecion de las necesidades formativas

El Jefe/a del FEIE debera realizar cuanta documentacion le solicite el CEP de Granada en relacion al
Plan de formacion, en especial:

- Anexo II: Concrecion anual del Plan anual de formacion, para dar respuesta a las necesidades
formativas que el profesorado manifiesta que tiene para poder abordar las mejoras que el centro se
propone. (anexo Il PF)

- Anexo Ill: Evaluacién del Plan anual de formacién (anexo 111 PF)

l.- Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y programas de
intervencioén en el tiempo extraescolar

Criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar.

Horario en el que el centro permanecera abierto

El horario lectivo del instituto es de 8:00 a 14:30. La duracién de las clases es de 60 minutos, con un recreo de
30 minutos de 11:00 a 11:30.

Organizacion del tiempo en el gue se desarrollarén los distintos planes y programas que tiene el centro
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Los programas que se suscriban cada curso escolar se desarrollaran en horario lectivo.
Horario y condiciones de apertura de las instalaciones del centro para otros usos:

A peticion del AMPA y de diferentes organismos e instituciones de la localidad, el instituto cede sus
instalaciones, previa solicitud siguiendo la siguiente normativa:

- Orden de 17 de abril de 2017 (BOJA 78, 26 de abril de 2017), por la que se regula la organizacion y
el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar (Capitulo V).

- Orden de 27 de marzo de 2019 (BOJA 70, 11 de abril de 2019), por la que se modifica la Orden
anterior y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 26, Utilizacion de las instalaciones de
los centros docentes publicos.

- Instrucciones de Utilizacion de las instalaciones de los centros docentes publicos fuera del horario
escolar que cada curso se publiquen.

En este sentido se vienen desarrollando en el Centro actividades del Ayuntamiento y de la Asociacion de Madres
y Padres del alumnado (AMPA Juncaril).

Dentro del Programa de Teatro del IES Bulyana, en los recreos o en horario de tarde, se llevan a cabo los
ensayos para la representacion de la obra de teatro de fin de curso.

Todos los lunes por la tarde, el instituto permanece abierto también para la atencién de madres y madres del
alumnado por parte de tutores/as y profesorado.

Objetivos y programas de intervencidon en el tiempo extraescolar:

El desarrollo de los objetivos, criterios de participacion del alumnado y seguimiento/evaluacion de los
programas se recogera en la programacién anual de los mismos.

m.- Los procedimientos de evaluacion interna

Como recoge la normativa, los institutos de educacion secundaria realizaran una autoevaluacion de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades
de aprendizaje.

Esta evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro, valorando el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del IES, de sus 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las
actuaciones de dichos servicios en el centro.

Los indicadores para llevar a cabo el proceso de evaluacién interna seran los establecidos por la Agencia
Andaluza de Evaluacién Educativa para la realizacion de la misma de forma objetiva y homologada en toda la
Comunidad Autdénoma, junto con los indicadores de calidad que establezca el Departamento de formacién,
evaluacion e innovacion educativa.

Al finalizar cada curso escolar, se llevara a cabo un proceso de autoevaluacion y mejora que aprobara el Consejo
Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluird:

a) una memoria de autoevaluacion del curso en que se realiza
b) un plan de mejora para el curso siguiente.
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Para realizar la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion que estara integrado por:

o el equipo directivo

o la jefatura del departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa

e y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por
el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el
reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Dentro de este proceso de autoevaluacion, los departamentos didacticos y los equipos educativos realizaran un
proceso de autoevaluacion continua de los procesos de ensefianza-aprendizaje que se lleven a cabo en el centro.
Serd el Jefe/a del Departamento de FEIE, el encargado/a de dinamizar este proceso.

Los momentos y actores de este proceso quedan descritos a continuacion:

1. Durante la primera y segunda evaluacion.

A) EVALUACION INICIAL
1. EQUIPOS EDUCATIVOS

En Sesiones de equipos educativos: Evaluacion inicial de acuerdo a la normativa y en las fechas
establecidas.

2. DEPARTAMENTOS

En paralelo, es decir en las mismas fechas, los Departamentos, en una reunién, analizan los aquellos
aspectostratados en la evaluacion inicial y recogen en acta aquellos aspectos que le atafien en relacion
a las programaciones de las materias adscritas. Eso tiene que quedar plasmado en la Programacion del
Departamento.

B) PREEVALUACIONES A MITAD DE TRIMESTRE
1. EQUIPOS EDUCATIVOS

En Sesiones de equipos educativos: Revision a mediados de trimestre de la evolucion de los
resultados de los alumnos y propuestas de mejora. (PREEVALUACIONES).

- Tutores informan a las familias.

2. DEPARTAMENTOS
En paralelo, es decir en las mismas fechas, los Departamentos, en una reunién, analizan:

a. Grado de cumplimiento de la programacion
b. Resultados del proceso hasta el momento y relacion con la convivencia, motivacion del

alumnado, trabajo del alumnado en casa y en clase, absentismo....

c. Propuestas para mejorar los resultados a nivel general en cada materia

d. Cambios en la programacion para adecuar los procesos de ensefianza-aprendizaje, si son

necesarios.
- Para lleva a cabo este proceso, cada profesor debe hacer un breve resumen para el
departamento que debe adjuntarse al acta. Se puede hacer mediante un documento
compartido que sea general para todos los departamentos. Este documento compartido
seria una tabla parecida a esta:
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Materia Cumplimiento | Evolucion de Anélisis de Propuestas de Cambios en la
de la los procesosy | losprocesos mejora programacion
programacion resultados respecto a la para adecuar
académicos motivacion, los procesos
hasta el convivencia,
momento trabajo del
grupo,
absentismo

3. AREAS
Puesta en comun en las areas.

C) EVALUACIONES A FINALIZAR EL TRIMESTRE
1. EQUIPOS EDUCATIVOS

Sesiones de evaluacién

Tutores informan a las familias

2. DEPARTAMENTOS.

Reuniones de Departamento para analizar:

a. Resultados

b. Grado de cumplimiento de la programacion
¢. Resultados académicos hasta el momento y relacién con la convivencia, motivacién del

alumnado, trabajo del alumnado en casa y en clase, absentismo....

d. Propuestas para mejorar los resultados a nivel general en aquellas materias con un 50%
omas de suspensos.
f. Cambios en la programacion para adecuar los procesos de ensefianza-aprendizaje, si son

necesarios.

Al igual que en apartado anterior, para lleva a cabo este proceso, cada profesor debe hacer un breve
resumen para el departamento que debe adjuntarse al acta. Se puede hacer mediante un documento
compartido que sea general para todos los departamentos. Este documento compartidoseria una

tabla parecida a esta:

Materia Cumplimiento | Evolucion de Anadlisis de Propuestas de Cambios en la
de la los procesosy | losprocesos mejora programacién
programacion resultados respecto a la para adecuar

académicos motivacion, los procesos
hasta el convivencia,
momento trabajo del
grupo,
absentismo
3. AREAS

Puesta en comUn en las areas.

4. ETCP
Reunion de ETCP para analizar los resultados.
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2. Al finalizar la evaluacion ORDINARIA de junio
1. EQUIPOS EDUCATIVOS.
Sesiones de evaluacion
Tutores informan a las familias

Profesorado cumplimenta los documentos de evaluacion:

- El informe personal por traslado
- El consejo orientador de cada uno de los cursos de Educacion Secundaria Obligatoria.

2. DEPARTAMENTOS.
Reuniones de Departamento para analizar los resultados

a. Grado de cumplimiento de la programacion
b. Elaboracion de documentos de evaluacién
c. Propuestas de mejora para curso préximo.
d. Memoria de departamento

3. TUTORES
Rellenan los documentos de evaluacion:

- Informe personal por traslado
- Consejo orientador de cada uno de los cursos de Educacion Secundaria Obligatoria.
Memoria de tutoria.

Para completar el proceso de evaluacion del funcionamiento del centro se podran llevar a cabo las siguientes
actuaciones:

e encuestas a la Junta de Delegados/as

e cuestionarios de evaluacion de funcionamiento de las clases

o informe trimestral de actividades realizadas por el tutor.

e cuestionario de atencion a las familias.

n.- Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado v la asignacion de las tutorias, de acuerdo
con las lineas generales de actuacion pedagdgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del
alumnado

Criterios para establecer los agrupamientos del alumnado

Tal y como regula la legislacién vigente:

- En la formacion de grupos se tendra en cuenta la asignacién aleatoria con la finalidad de formar grupos
heterogéneos y el reparto proporcional de alumnado de NEE. Se procurara la continuidad de las tutorias.

- Se atendera a las indicaciones que desde las tutorias de 6° de primaria se hagan a Jefatura de estudios yal
Departamento de orientacion del instituto, dentro del programa de transito.

- Se procurara que el alumnado que no promocione de curso no se concentre en un Gnico grupo y que sureparto
sea proporcional entre los grupos del Centro.

- Se formaran grupos en funcion de las optativas elegidas por los alumnos/as y la disponibilidad de recursos
humanos del Instituto.

- El alumnado de NEE sera atendido por el profesorado especializado en este alumnado, especialmente en los
contenidos de las materias instrumentales: lengua espafiola, lengua extranjera y matematicas. Esta atencion se
Ilevard a cabo preferentemente dentro del aula de referencia, cuando no sea posible o se determine por causa
justificada, se hara en el aula especifica de PT.

- El alumnado que sigue un programa de PMAR o Diversificacion se integrard en grupos ordinarios de segundo o
tercer curso de la etapa.
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- El refuerzo de instrumentales en 4° de ESO se organizara en funcion de las necesidades del alumnado y el
profesorado disponible.

Criterios para la asignacion de las tutorias.

Se establece como criterio para la asignacion de tutoria que el profesor/a imparta clase al grupo del que va a ser
tutor/a, tendré caracter preferente la continuidad del tutor/a con el grupo del que haya sido tutor/a anteriormente.

En cada curso escolar, a la hora de asignar tutoria, se atendera a las necesidades del centro y a la disponibilidad
de recursos humanos.

0.- Los criterios para determinar la oferta de materias optativas

La oferta de materias optativas que realizara nuestro Centro viene determinada por la legislacion vigente.
Parte de este capitulo ya se ha recogido en el capitulo c) del presente Proyecto de Centro.

Se podra incluir en nuestra oferta de optativas, materias que, relacionadas con las que componen el curriculo de
la ESO, tengan un marcado caracter practico o aplicado. Dicha oferta estara condicionada por las demandas del
alumnado y por las necesidades organizativas de nuestro Centro.

Se impartiran las materias optativas ofertadas cuando el nimero de alumnos o alumnas que las soliciten no sea
inferior a quince. No obstante, podran impartir dichas materias a un niamero menor de alumnos/as, siempre que
esta circunstancia ademas de no suponer un incremento de plantilla del profesorado del centro, las necesidades
organizativas del mismo lo permitan.

Los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion correspondientes a las materias optativas de oferta obligatoria
se recogen en la legislacion vigente.

En cumplimiento de la legislacion vigente, nuestro Centro ofertard un programa de refuerzo de materias
generales troncales en 4° de ESO atodo el alumnado que haya sido evaluado negativamente en las mismas

La inclusion del alumnado de 4° ESO en un programa de refuerzo de materias instrumentales basicas vendra
determinado por los siguientes criterios:

a) Para la inclusion del alumnado de 1° de ESO se tendra en cuenta los informes que Jefatura de Estudios
y las/os tutores de 6° de Primaria proporcionen a nuestro Centro.

b) El alumnado de 3° de ESO que haya promocionado a 4° con evaluacion negativa en alguna o varias
de las materias instrumentales basicas o que habiendo sido evaluado positivamente se determine que su inclusiénen
el programa le reforzara los aprendizajes basicos que le permitan seguir con aprovechamiento las ensefianzasde
esta etapa.

c¢) Alumnado en el que, tras el analisis de la evaluacién inicial, se hayan detectado carencias en materias
instrumentales bésicas.

Con el fin de orientar la eleccién del alumnado en 4° de ESO, el Centro establecera agrupaciones de las materias
en diferentes opciones.

El Centro ofrecera la totalidad de las materias siempre que exista un namero minimo de diez alumnos/as que la
soliciten. No obstante, podran impartir dichas materias a un nimero menor de alumnos/as, siempre que esta
circunstancia ademas de no suponer un incremento de plantilla del profesorado del centro, las necesidades
organizativas del mismo lo permitan.
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Desde el departamento de Orientacién y tutoria de 4° ESO se orientara al alumnado sobre las optativas méas
convenientes en funcion de los estudios posteriores que quieran realizar.

p.- Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones didacticas de las ensefianzas

Las programaciones didacticas se realizaran de acuerdo a lo establecido en la legislacién vigente y el apartado C)
del presente Proyecto Educativo.

El Decreto 327/2010, art 29: Programaciones didacticas. Establece que:

Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacién, desarrollo y evaluacion de cada
materia 0, en su caso, ambito del curriculo establecido por la normativa vigente. Se atendran a los criterios
generales recogidos en el proyecto educativo y tendran en cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado.
Seréan elaboradas por los departamentos de coordinacion didactica, de acuerdo con las directricesde las areas de
competencias, su aprobacion correspondera al Claustro de Profesorado y se podran actualizar o modificar, en su
caso, tras los procesos de autoevaluacion.

Las programaciones didacticas de las distintas materias de ESO incluirdn actividades que estimulen el interésy
el habito de la lectura, la practica de la expresion escrita y la capacidad de expresarse correctamente en publico.

En aplicacion del caracter formativo de la evaluacion y desde su consideracién como instrumento para la mejora,
el profesorado evaluara tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de ensefianza y su propia practica
docente, para lo que establecera indicadores de logro en las programaciones didacticas.

Las conclusiones de la evaluacién inicial tendran caracter orientador y seran el punto de referencia para la toma
de decisiones relativas a la elaboracién de las programaciones didacticas y al desarrollo del curriculo, para su
adecuacién a las caracteristicas del alumnado. El equipo docente, como consecuencia del resultado de la
evaluacion inicial y con el asesoramiento del departamento de orientacion, adoptara las medidas educativas de
atencién a la diversidad para el alumnado que las precise, de acuerdo con lo establecido en la normativa que
resulte de aplicacion. Dichas medidas deberan quedar contempladas en las programaciones didacticas y en el
proyecto educativo del centro.

Las programaciones didacticas de todas las materias y, en su caso, ambitos incluiran actividades en las que el
alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral. Ademas, incluir actividades que favorezcan el
enriquecimiento del Iéxico general y especifico utilizado por el alumnado.

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

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

Criterios generales para el tratamiento de la lectura y la escritura en el centro entodas las materias del
curriculo

e Corresponderd a todas las materias el tratamiento de la lectura y escritura como competencias clave que
han de ser desarrolladas en el alumnado.

o De forma general, cada materia incluira actividades de lectura comprensiva, asi como actividades de
escritura, expresion oral y debate.

e Ademas, dedicaran un tiempo de lectura en el aula'y recomendaréan la lectura de libros completos.

o El tratamiento y actividades concretas que cada &rea realizara de la lectura y escritura estara recogido
en las diferentes programaciones.

e LaBiblioteca del centro proveera, en la medida de lo posible, los fondos bibliogréficos necesarios para
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el desarrollo de estas actividades.
e Podra usarse la biblioteca para realizar lecturas a criterio del profesorado y siempre que sea posible.

g.- Plan de trabajo de la Biblioteca Escolar

1. Objetivos.

El Plan Anual de Biblioteca es un documento que recoge la organizacion de todas las actividades a desarrollar
en torno a la Biblioteca a lo largo de un curso escolar. Este proyecto deberd cumplir unos objetivos concretos
que responderan a cinco finalidades, tal y como recogen las Instrucciones del 24 de julio de 2013 de la Direccion
General Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamiento de las
Bibliotecas Escolares de los centros docentes publicos que imparten Educacion Infantil, Educacion Primariay
Educacion Secundaria. Asi, estos son los cinco objetivos segun el concepto de biblioteca escolar CREA (Centro
de Recursos para la Ensefianza y el Aprendizaje):

1. La biblioteca escolar ha de actuar como centro de recursos que filtre y redistribuya contenidos; que preste
servicios especificos pensados y articulados para dar respuesta a las necesidades de la comunidad a la que sirve;
que sea agente de mediacién y formacion vinculado al fomento de la lectura y al desarrollo de habilidades
informacionales y habitos de trabajo intelectual. Y todo ello configurdndose como espacio para el encuentro,
punto de interconexion y colaboracion dentro de la comunidad educativa, entorno social que actle
principalmente de forma presencial con actividades especificas que establezcan vinculos y conexiones que, a su
vez, puedan sostenerse, nutrirse y conservarse en el entorno virtual.

2. La biblioteca escolar, como centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje, ha de contribuir al desarrollo
de las competencias clave y apoyar a todas las areas, facilitando acciones transversales e interdisciplinares.

3. Lautilizacion de la biblioteca escolar concierne a todo el profesorado, a todas las areas, a todos los programas
en los que esta inmerso el centro para desarrollar su proyecto educativo.

4. El estimulo de la curiosidad intelectual, las competencias en el tratamiento de la informacion y competencia
digital y el desarrollo de la competencia lectora han de verse reforzados a través de programas articulados y
apoyados desde las bibliotecas de los centros educativos.

5. Las bibliotecas escolares han de ser capaces de renovarse continuamente para encontrar nuevas maneras de
llevar a cabo las funciones que les son propias. Han de considerar la incorporacién de lo digital al universo de
la lectura y llegar a convertirse en espacios virtuales como entorno social relacional y educativo en la sociedad
contemporanea.

2. Organizacion.

El Plan Anual de Biblioteca serd competencia de la persona responsable de la biblioteca escolar, designada por
el Equipo Directivo, y en colaboracion con el equipo de apoyo a la biblioteca, los responsables de los distintos
programas en que esta inmerso el centro y los jefes de departamento de las diferentes areas.

Por ello, el responsable de la biblioteca sera el encargado de actualizar cada curso escolar el Plan Anual de
Biblioteca, a partir de la recopilacion de las propuestas elaboradas por los responsables de los programas y los
jefes de departamento a principio de curso, con el fin de que este aparezca recogido en la Programacion General
Anual.

No obstante, este no pretende ser un proyecto cerrado, dadas las caracteristicas de las finalidades que persigue,
por lo que, si a lo largo del curso, surgieran ideas para realizar actividades que no se encontraran recogidas en
él, podrian llevarse a cabo gracias a la coordinacion entre todos los miembros de la comunidad educativa. Una
vez precisado esto, ha de sefialarse que, en definitiva, el plan de trabajo anual de la BE recogera actuaciones
para:

e Fomento de la lectura.

e Tratamiento y uso de la informacidn.

e Competencia digital.

e Desarrollo de habilidades intelectuales.
3. Actuaciones.

3.1. Actuaciones de gestion.

1. Constituir el Equipo de Biblioteca: designacion de la persona responsable y del equipo de apoyo.
RESPONSABLE: Equipo Directivo.

2. Elaborar, en colaboracion con el Equipo Directivo, el Plan de trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al
Proyecto Educativo de Centro. RESPONSABLES: Persona responsable Biblioteca, Equipo de Apoyo y Equipo
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Directivo.

3. Realizar el tratamiento técnico de los fondos. RESPONSABLES: Persona responsable Biblioteca y Equipo
de Apoyo.

4. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion y adquisicion de la coleccion,
de su circulacion y de su explotacion en funcion de las necesidades del centro y atendiendo a las propuestas,
peticiones del profesorado y de otros sectores de la comunidad educativa. RESPONSABLES: Persona
responsable Biblioteca y Equipo de Apoyo.

5. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacién de la utilizacion de los
espacios y los tiempos. RESPONSABLES: Persona responsable Biblioteca y Equipo de Apoyo.

6. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdgico de la biblioteca, asi como
promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboracion con los departamentos didacticos.
RESPONSABLE: Persona responsable Biblioteca.

7. Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la informacion y desarrollo
de competencias informacionales. RESPONSABLE: Persona responsable Biblioteca.

8. Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas. RESPONSABLE: Persona
responsable Biblioteca.

9. Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el Plan de Trabajo Anual de la BE. RESPONSABLE: Persona
responsable Biblioteca.

10. Realizar labores de seleccién de recursos informaticos y librarios en diversos formatos y soportes.
RESPONSABLE: Equipo de Apoyo.

11. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas para esta
funcién dentro de su horario individual. RESPONSABLE: Equipo de Apoyo.

12. Establecer colaboracién con el Ayuntamiento de la localidad, bibliotecas publicas, instituciones, entidades...
y contar con la participacion de las familias para que las bibliotecas escolares cumplan servicios a la comunidad
y sean lugares de encuentro y de proyectos y trabajos conjuntos. RESPONSABLES: Equipo Directivo, persona
responsable Biblioteca y Equipo de Apoyo.

13. Establecer colaboracion estable con otras bibliotecas a través de la configuracion de zonas educativas de
cooperacién bibliotecaria con el fin de aprovechar recursos y desarrollar una linea de colaboracion conjunta y
coordinada. RESPONSABLES: Equipo Directivo, persona responsable Biblioteca y Equipo de Apoyo.

14. Elaborar la memoria anual de la biblioteca. RESPONSABLES: Persona responsable Biblioteca y Equipo de
Apoyo.

3.2. Actuaciones de dinamizacion y fomento de la lectura.

3.2.1. Sin alumnado.

1. Elaborar y actualizar la pagina web (www.bibliobulyana.blogspot.com) de la Biblioteca del centro. Esta
pagina se considera un tablén de noticias virtual en el que se recogera informacion sobre actualidad literaria,
novedades editoriales, concursos y premios, efemérides importantes, seleccion de textos, etc. RESPONSABLE:
Persona responsable de la Biblioteca.

2. Promover la celebracion de dias especiales, con propuestas de lectura de libros o textos relacionados con el
tema a tratar (Dia de la Constitucion Espafiola, Dia de la Paz, Dia de Andalucia, Dia Internacional de la Muijer,
Dia de la Literatura, etc.). RESPONSABLES: Departamentos Didacticos y personas responsables de los
Programas Educativos.

3.2.2. Con alumnado.

1. Realizar una visita guiada para el alumnado de nueva incorporacién al centro (1° de ESO). RESPONSABLES:
Persona responsable de la Biblioteca, Equipo de Apoyo y Departamentos Didacticos.

2. Realizar actividades a partir de la lectura de libros: presentacion de obras o de autores; exposicion de textos
escritos o de ilustraciones elaboradas por el alumnado; disefio de marcadores de lectura; etc. RESPONSABLES:
Departamentos Didacticos.

3. Realizar en el espacio de la biblioteca actividades para el desarrollo del tratamiento de la informacién y
competencia digital, dentro del marco de las competencias clave. RESPONSABLES: Departamentos
Didacticos.

4. Realizar en el espacio de la biblioteca actividades para el desarrollo de la competencia lingistica, dentro del
marco de las competencias clave, para 1° de ESO (Taller de Competencia Lectora) y 2° de ESO (Taller de
Competencia Escritora). RESPONSABLE: Departamento de Lengua y Literatura.

5. Elaborar recomendaciones literarias a partir de las propuestas del alumnado. RESPONSABLES:
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Departamentos Didacticos y Departamento de Orientacion (a través de las tutorias).
6. Convocar concursos literarios. RESPONSABLES: Departamentos Didacticos, Departamento de Orientacion
(a través de las tutorias) y AMPA.

4. Evaluacion.

Al finalizar el curso escolar, la persona responsable de la Biblioteca elaborara un documento en el que se
evaluarén las actuaciones de este plan. De esta forma se vinculard la memoria anual y la autoevaluacion de los
servicios, actuaciones y programas de la biblioteca a las acciones de evaluacion y supervision de los
departamentos de formacidn, evaluacién e innovacion educativa en Educacion Secundaria.

(Anexo XVI-Plan de Trabajo de la Biblioteca escolar 22-23)

r.- Los planes estratégicos, proyectos educativos vy planes de innovacion gue se desarrollan en el centro

Ademas de estos proyectos estratégicos, en el IES Bulyana se desarrollan otros planes y programas educativos,
y proyectos de innovacion de entre los ofertados por la Consejeria de Educacion.

En el primer claustro de cada curso se informara de los proyectos que se llevaron a cabo en el curso anterior.
De acuerdo con las disponibilidades de profesorado del IES, y teniendo en cuenta las necesidades del IES y la
normativa vigente, el profesorado que coordine algun plan, programa educativo y/o proyecto de innovacion
podra dedicar una fraccion del horario regular, tanto lectivo como no lectivo, a las funciones de coordinacion.

e Plan PARCES. Plan anual que seguira las instrucciones que cada curso escolar lo regulen. Dicho plan sera
competencia de Jefatura de Estudios, estableciendo cada curso escolar la persona que lo coordinara.
(Anexo XII1- PARCES. Acompafamiento Escolar 22-23)

(Anexo XIV- Programacion de actividades PARCES 22-23)

e Organizacién y funcionamiento de las Bibliotecas escolares. El plan de trabajo de la Biblioteca escolar
seguira las instrucciones vigentes en cada curso escolar referente a la organizacion y funcionamiento de
las bibliotecas escolares. Documento que sera elaborado anualmente por la persona coordinadora de dicho
Plan y que contendra:

e ltinerario lector de 1° a 4° de ESO.

e Lo que se vaa trabajar cada curso escolar, teniendo en cuenta el Plan anterior,
respecto a la comprension lectora, escrita y expresion escrita, asi como los
debates.

e Presupuesto de posibles compras necesarias para la Biblioteca escolar del Centro.

e Ademas, el Plan de actuacion serd cumplimentado en SENECA por la persona
responsable.

(Anexo XVI-Plan de Trabajo de la Biblioteca escolar 22-23)

e El Plan de Actuacion Digital (PAD). Cada curso escolar se establecerd un Plan de Actuacion Digital, que
sustituye al Plan Escuela TIC 2.0, que tendra como referente y objetivo general la mejora en los tres
ambitos de actuacion de la Transformacion Digital Educativa (organizacion y gestion del centro, procesos
de ensefianza-aprendizaje e informacidn y comunicacion), que toman a su vez como referente el Marco
Europeo de Competencia Digital para Organizaciones Educativas, DigCompOrg. El Plan de Actuacién
Digital del centro, serd elaborado en SENECA por la persona responsable del #CompDigEdu con la
persona que desempefia la coordinacion TDE vy la colaboracion del equipo directivo. Este Plan se evaluara
al finalizar cada curso.

Ademas, el Plan de actuacién sera cumplimentado en SENECA por las personas responsables.

El horario de dedicacion de la persona responsable del del #CompDigEdu es de 2 horas lectivas y de la
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persona que desempefia la coordinacién TDE es de 3 horas lectivas.

e Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en la educacion (Anexo XVII- Plan de Igualdad 22-23)

e HHVS: Forma Joven en el &mbito educativo. (Anexo XVIII- Plan de actuacion HHVS Forma joven 22-
23)

e Aldea B, Educacion ambiental para la sostenibilidad. (Anexo XIX)

e Innicia. (Anexo XX)

e Teatro, por el grupo de teatro Comicos Bulyana. Proyecto propio del Centro en el que anualmente se
trabaja la adaptacion de una obra de teatro, el ensayo de la misma y su representacion en los actos finales
decurso. (Anexo XXI)

Plan de igualdad de género en educacion

Normativa bésica de referencia

e RESOLUCION de 29 de diciembre de 2020, de la Secretaria General de Funcion Publica, por la que se
publica el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el 111 Plan
para la igualdad de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella.

e LEY 9/2018, de 8 de octubre, de modificacion de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion
de la igualdad de genero en Andalucia.

e Instrucciones de 14 de junio de 2018, de la Direccion General de Participacion y Equidad y de la Direccion
General de Ordenacion Educativa, sobre los criterios para la seleccion de los libros de texto y para la
elaboracion de materiales curriculares sin prejuicios sexistas o discriminatorio.

e ACUERDO de 16 de febrero de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Il
Plan Estratégico de Igualdad de Género en Educacion 2016-2021 (BOJA 02-03-2016).

e ORDEN de 28 de abril de 2015, que incluye Protocolo de actuacion sobre Identidad de Género en el Sistema
Educativo Andaluz (BOJA num. 96, de 21 de mayo de 2015).

e ORDEN de 20 de junio de 2011, que incluye el Protocolo de actuacién ante casos de violencia de género
en el ambito escolar (BOJA nuim. 132, de 7 de julio de 2011).

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por las que se regula la organizacion y el funcionamiento de los Institutos
de Educacion Secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA ndm.
169, de 30 de agosto de 2010).

e DECRETO 327 /2010 de 13 de julio, por los que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria (BOJA nim. 169, de 30 de agosto de 2010).

e ACUERDO de 19 de enero de 2010, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el | Plan
Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres en Andalucia 2010-2013 (BOJA 16-02-

2010).

e ORDEN de 15-5-2006, por la que se establecen las bases reguladoras de la concesién de
ayudas para la realizacién de proyectos de coeducacién en centros docentes publicos de
Andalucia, dependientes de la Consejeria de Educacion, y se efectla su convocatoria para el
afio 2006. (BOJA 6-6-2006)

e Correccion de errores de la Orden de 15-5-2006, por la que se establecen las bases reguladoras de la
concesion de ayudas para la realizacién de proyectos de coeducacion en centros docentes publicos de
Andalucia, dependientes de la Consejeria de Educacion, y se efectla su convocatoria para el afio 2006
(BOJA nam. 107, de 6.6.06). (BOJA 21-6-2006)

e ORDEN de 15-5-2006, por la que se regulan y desarrollan las actuaciones y medidas
establecidas en el I Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacién. (BOJA 25-5-

2006)

e ORDEN de 30-3-2006, por la que se establecen incentivos para fomentar una representacion
mas equitativa del alumnado en ciclos formativos con alto grado de insercion laboral y con
desequilibrio en la relacion entre alumnos y alumnas en el curso 2006/2007 (BOJA 28-4-

2006)

e ACUERDO de 2-11-2005, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el | Plan de

Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacién. (BOJA 21-11-2005)
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Los y las docentes, como formadores de la futura sociedad, debemos tener en cuenta que el principio basico
para desarrollar una convivencia de calidad es la igualdad entre el alumnado, siendo ésta una demanda social a
la que desde los centros educativos debemos dar respuesta.

La igualdad es un derecho béasico que rige el funcionamiento de las sociedades democréticas, y por ello abogan
tanto las leyes estatales (Constitucion Espafiola) como las autonémicas (Estatuto de Autonomia para
Andalucia).

Desde la familia y en los centros docentes se proporcionan al alumnado modelos de conducta y se imponen
comportamientos que los medios de comunicacion y el grupo de iguales les refuerzan. Por eso, el proceso de
coeducacion comienza en la familia y el centro educativo, siendo los primeros espacios de socializacién desde
los cuales se compensan los desajustes de origen diverso. El centro educativo es el espacio idoneo para esa
compensacion.

La linea fundamental que debe inspirar el plan de igualdad en la docencia es la de preparar al alumnado para
participar activamente en la vida social y cultural. Desde ésta, se educara para la igualdad, la paz, la
cooperacion y la solidaridad. Entendemos que educar significa promover el desarrollo integral de las personas,
por lo que resulta necesario favorecer ese valor entre el alumnado para superar las limitaciones impuestas por
el género a través de un trabajo sistematico de la Comunidad Educativa.

Asi pues, los objetivos generales de nuestro plan de igualdad estaran dirigidos a:

Respecto al sector del profesorado
e Educar en la igualdad para prevenir la violencia de género, y favorecer las relaciones en equidad.
Utilizar el sentido de cooperacion y colaboracion dentro y fuera del aula
Utilizar un lenguaje docente igualitario.
Resaltar los ejemplos con presencia destacada de la mujer
Prestar atencion a posibles actitudes sexistas que puedan aparecer dentro del aula.

Respecto al sector del alumnado

e  Tratar de crear un ambiente y clima distendido, en las relaciones personales, favoreciendo la
comunicacién interpersonal y la aceptacion de las diferencias

e  Fomentar su participacion en la organizacion y el desarrollo de las tareas que seran llevadas a
cabo en clase

e  Fomentar su autonomia en el entorno escolar, de modo que sean capaces de realizar tareas
cotidianas, evitando desigualdades.

e  Crear equipos de trabajo heterogéneos en todos los aspectos.

e  Participar en las campafias de coeducacion del centro o de cualquier otra entidad local.

Respecto al sector de las familias

e Potenciar la colaboracion familia-IES en la educacién para la igualdad de nuestro alumnado.

e Fomentar la autonomia de sus hijos e hijas para que sean capaces de realizar las tareas cotidianas de
la casa.

e Potenciar la participacion de todos los miembros de la familia en la organizacion y desarrollo de las
tareasque sean llevadas a cabo en casa

Participacion y propuestas de actividades coeducativas para realizar en el centro

En nuestro Centro contribuiremos al desarrollo de todas y cada una de las competencias basicas que se nos
proponen en el curriculum, pues entendemos que educar por y para lgualdad no significa realizar dos o tres
actividades en el curso escolar o s6lo en celebrar los dias claves relacionados con la coeducacion, la igualdad o
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la no violencia, sino que la igualdad es un trabajo de toda la comunidad educativa y que por lo tanto nos
incumbe a todos sus sectores.

Asi pues, nuestro Plan de Igualdad pretende ser en todo momento globalizador, trabajando siempre por la
igualdad y el rechazo contra la discriminacion por cuestion de sexos. Consideramos que el valor de
coeducacion no debe tratarse como una asignatura mas, debe estar presente en todos los momentos, tiene que
ser una filosofia que envuelva todo el proceso educativo, para poder transferirse mas tarde a la sociedad y por
esto pretendemos que este plan “salpique” todas nuestras actuaciones.

Trabajaremos actividades préacticas, colaborativas, lUdicas, activas y participativas, en pro de un aprendizaje
significativo y para ello pretendemos favorecer y mejorar la comunicacion familia-escuela.

Los tutores/as, ademas de coordinarse para intercambiar impresiones, sugerencias y propuestas, mantendran un
clima de armonia y buenas relaciones, orientando, instruyendo y facilitando la toma de decisiones,
aprovechando cualquier situacion cotidiana para trabajar coeducativamente. Igualmente, aprovecharemos los
momentos ludicos y de relevancia social, como la celebracidn de los dias hitos, para introducir e impregnar las
actividades e iniciativas para ello con la filosofia coeducativa.

Cada curso escolar el coordinador/ra del Plan de Igualdad de Género en Educacion presentara un plan de
actuaciones a desarrollar en dicho curso escolar.

s.- Desarrollo curricular de la F.P.G.M. de Actividades Comerciales en el IES Bulyana.

1. introduccion.

De acuerdo a lo dispuesto en Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, la formacion profesional
en el sistema educativo tiene por finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y
facilitar su adaptacién a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal, al ejercicio de una ciudadania democrética y al aprendizaje permanente.

2. Objetivos de la F.P.1.

La formacion profesional inicial tiene por objeto conseguir que los alumnos y las alumnas adquieran las
capacidades que les permitan:

e Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o cualificaciones objeto de los
estudios realizados.

e Comprender la organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como los
mecanismos de insercion profesional; conocer la legislacion laboral y los derechos y obligaciones que
se derivan de las relaciones laborales.

e Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencién de conflictos y en la
resolucion pacifica de los mismos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

e Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos derivados del
trabajo.

e Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la evolucion
de los procesos productivos y al cambio social.

o Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas profesionales.

e Lograr las competencias relacionadas con las areas prioritarias referidas en la Ley Orgéanica 5/2002, de
19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.

e Hacer realidad la formacion a lo largo de la vida y utilizar las oportunidades de aprendizaje a través de
las distintas vias formativas para mantenerse actualizado en los distintos ambitos: social, personal,
cultural y laboral, conforme a sus expectativas, necesidades e intereses.
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La formacidn profesional fomentara la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres para acceder
a una formacion que permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de las mismas.

Asimismo, contribuird a eliminar prejuicios y précticas basadas en la desigualdad y en la atribucién de
estereotipos sexistas y el rechazo a todo tipo de violencia, especificamente la ejercida contra las mujeres.

Las ensefianzas de formacion profesional inicial se ordenan en ciclos formativos de formacion profesional de
grado medio y de grado superior, conducentes a la obtencién de los titulos de Técnico y Técnico Superior,
respectivamente.

Las ensefianzas de cada uno de los ciclos formativos de grado medio y grado superior de formacion profesional
inicial incluiran los objetivos generales y los mddulos profesionales que las integran.

Los objetivos generales de los ciclos formativos expresan los resultados esperados del alumnado como
consecuencia del proceso de ensefianza aprendizaje.

Los modulos profesionales estan constituidos por areas de conocimiento teérico practicas, en funcién de las
competencias profesionales, que incluirdn las definidas en las unidades de competencia, las competencias
sociales y las personales que se pretendan alcanzar.

En el IES Bulyana se imparte el CFGM de Actividades Comerciales en sus modalidades presencial y dual.

3. Programacion de los médulos profesionales gue constituyen el ciclo formativo de grado medio de
Actividades Comerciales.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que
se establece el titulo de Técnico en Actividades Comerciales y se fijan sus ensefianzas minimas, los objetivos
generales de las ensefianzas correspondientes al mismo son:

c) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creacion de pequefios negocios
comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuacion e incorporando valores
éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantacién por cuenta propia de negocios comerciales
al por menor.

d) Delimitar las caracteristicas y cuantia de los recursos econdémicos necesarios, atendiendo a las
caracteristicas de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un pequefio negocio
al por menor.

e) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o
electrénicos para administrar y gestionar un pequefio establecimiento comercial.

f) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercializacién,
atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta de
productos y/o servicios.

g) ldentificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo, las reclamaciones
presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.

h) Reconocer las tareas de recepcion, ubicacién y expedicion de mercancias en el almacén, asignando
medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancias y aplicando la normativa vigente
en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del almacenaje de las mercancias.

i) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando tecnologias
de la informacion y comunicacion para garantizar el aprovisionamiento del pequefio negocio.

j) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y condiciones
de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de servicio establecido en
funcién de la demanda de los clientes o consumidores.

k) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento comercial
con criterios comerciales, para realizar actividades de animacion del punto de venta en establecimientos
dedicados a la comercializacion de productos y/o servicios.
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I) Analizar las politicas de venta y fidelizacion de clientes, organizando la exposicién y promocién del
surtido, para realizar actividades de animacion del punto de venta en establecimientos dedicados a la
comercializacion de productos y/o servicios.

m) Seleccionar datos e introducirlos en la pagina web de la empresa, realizando su mantenimiento y
buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la méxima persuasion para realizar acciones
de comercio electronico.

n) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en
las redes sociales, para realizar acciones de comercio electronico.

o) Reconocer las caracteristicas de los programas informaticos utilizados habitualmente en el sector
comercial, confeccionando documentos y materiales informéticos para realizar la gestion comercial y
administrativa del establecimiento comercial.

p) ldentificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la informacion
de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando politicas de marketing apropiadas
para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organizacién comercial en el plan de marketing.

q) Seleccionar acciones de informacidn al cliente, asesorandolo con diligencia y cortesia y gestionando en
su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de atencion al cliente.

r) Determinar las caracteristicas diferenciadoras de cada subsector comercial, ofertando los productos y/o
servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas especializadas de productos
y/0 servicios.

s) Identificar expresiones y reglas de comunicacion en inglés, tanto de palabra como por escrito, para
gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.

t) Analizary utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la
informacién y la comunicaciéon para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las
posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y
laborales.

u) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacién, participando con tolerancia y respeto, y tomar
decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomia.

v) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo
de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.

w) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad
y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.

x) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional, relacionandolos con
las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas que se van adoptar, y aplicar

los protocolos correspondientes para evitar dafios en uno mismo, en las demas personas, en el entorno
y en el medio ambiente.

y) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al «disefio
para todos».

z) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del trabajo en el
proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

aa) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion bésica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

bb) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal
gue regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrético.

Correspondera al Departamento de Actividades Comerciales la programacién y organizacion de las ensefianzas
de los diferentes médulos que componen el CFGM de Actividades Comerciales, de conformidad con la Orden
de 28 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Actividades
Comerciales. Los madulos profesionales que configuran el CFGM son:
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PRIMER CURSO SEGUNDO CURSO
MODULOS PROFESIOMALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES SEMANALES TOTALES SEMANALES
1226. Marketing en la actividad comercial. 160 5
1227. Gestion de un pequeno comercio. 168 8
1228. Técnicas de almacén. 128 4
1229, Gestion de compras. 84 4
1230. Venta técnica. 126 6
1231. Dinamizacion del punto de venta. 160 5
1232. Procesos de venta. 128 A
PRIMER CURSO SEGUNDO CURSO
MODULOS PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES SEMAMNALES TOTALES SEMAMNALES
1233. Aplicaciones informaticas para el comercio. 128 4
1234, Servicios de atencion comercial. 84
1235. Comercio electrénico. 105 5
0156. Inglés. 160 5
1236. Formacion y orientacion laboral. 96 3
1237. Formacion en centros de trabajo. 410
Haras de libre configuracion. 63 3
TOTALES 960 30 1.040 30

4. Programaciones didacticas.

Las programaciones didacticas del IES Bulyana referidas a las materias impartidas en Ciclos Formativos de
Grado Medio se elaboraran siguiendo el siguiente guion:

Introduccion.
Desarrollo del curriculo.

Normativa vigente.

Criterios generales del proyecto educativo.

. Objetivos del médulo

. Contenidos

. Distribucion temporal
. Criterios de evaluacion

. Metodologia a emplear

O©CoOoO~NOoO Ul WN P

. Atencion a la diversidad.
10. Materiales y recursos didacticos.

. Competencias profesionales, personales y sociales a adquirir.
. Incorporacion de los contenidos de caracter transversal al curriculo

. Procedimientos de evaluacion y criterios de calificacion.

11. Actividades extraescolares relacionadas con el curriculo

12. Procedimiento de informacion al alumnado al comienzo del curso.
13. Procedimiento de revision y reclamacion.

Ademés de la programacion de cada uno de los mddulos profesionales, en esta programacion debera detallarse:

= El Plan de seguimiento y organizacion de las ensefianzas de cada modulo profesional de Formacion en

Centros de Trabajo.

= Los Criterios para la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la Orden de 29 de septiembre de 2010,
por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
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cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.
= Organizacion de la orientacion escolar, profesional y formacidn para la insercion laboral.

En el Plan de formacidn del profesorado se plasmaran las necesidades y propuestas de formacion del profesorado
del ciclo formativo.

De igual forma que en la ESO, los profesores de los diferentes modulos informarén al alumnado de resultados
de aprendizaje, contenidos, metodologia y criterios de evaluacién de cada uno de los moédulos.

De conformidad con la orden de 29 de septiembre de 2010, para atender a las necesidades de formacion del
alumnado de 1°y 2° del CFGM de A.C., el departamento de Actividades Comerciales elaborara un programa de
refuerzo para la recuperacion de aprendizaje no adquiridos y de mejora de las competencias por cada uno de los
maodulos profesionales.

5. Atencidn a la diversidad en formacién profesional inicial

Actividades de refuerzo o mejora de las competencias para el alumnado de FP.

Para aquellos alumnos que, estando matriculados en la modalidad presencial de F.P., el departamento de la
familia profesional preparard un plan de actividades de refuerzo o mejora de las competencias que permitan la
superacion de los médulos profesionales pendientes de evaluacidn positiva o, en su caso, mejorar la calificacién
obtenida; de acuerdo con el art. 2.5¢ de la Orden 29 de septiembre de 2010.

Existe una gran variedad de alumnos y alumnas y, por tanto, hay que dar respuesta desde el curriculo. Hay que
tener en cuenta que cada persona es distinta, con diferentes intereses, motivaciones y capacidades, dando lugar
a una amplia diversidad. Para dar respuesta a estas cuestiones se propondran algunas de las siguientes
actividades:

» Actividades de ampliacidn: si se aprecia la existencia de alumnado con un ritmo mas acelerado de
aprendizaje, les deberemos exigir que consigan los objetivos maximos expuesto en la programacion, a través de
un namero adicional de ejercicios y supuestos practicos, con un planteamiento mas laborioso, y que les permita
desarrollar sus capacidades investigativas y de razonamiento (actividades de pro accion). Con ello
conseguiremos que el alumno o alumna no pierda la motivacion y se prepare mejor para continuar su itinerario
formativo o académico.

» Actividades de refuerzo: si se aprecia alumnos y alumnas con posibles dificultades de aprendizaje
(ritmo mas lento) se establecerdn medidas de refuerzo. Seguin el momento en que se detecten, se reforzaran,
repitiendo las explicaciones, mandando trabajos especificos adaptados a las circunstancias que concurran en el
alumnado y en otros casos, se mandaran ejercicios mas sencillos para una mejor comprension.

Para aquellos alumnos o alumnas gque se han incorporado tarde se proponen las siguientes actividades:
a) Se le indicara el material (manual recomendado) y actividades que deben realizar para facilitar su
adaptacion.
b) Se les realizaran aquellas pruebas objetivas que no pudieron hacer con el resto del grupo.
Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

En el caso del alumnado con necesidades educativas especificas, se realizaran adaptaciones que no suponen
una adaptacion curricular significativa, ya que afectaria a las competencias profesionales, personales y sociales
necesarias para obtener el titulo del correspondiente Ciclo Formativo. Podemos definir las adaptaciones poco
significativas como aquellas modificaciones en los elementos de acceso al curriculum que permitan al alumnado
desarrollar las capacidades anunciadas como objetivos generales del modulo profesional y de la posibilidad de

que en la programacion del modulo se contengan estrategias que hagan posible adecuar el curriculo a las
necesidades formativas del alumnado.

Este tipo de adaptaciones suponen que el alumnado seré atendido en su contexto habitual de aula, es decir
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afectan a la metodologia, actividades, técnicas de evaluacion, pero no a los objetivos educativos que siguen
siendo los mismos que tenga el grupo en el que se encuentre el alumno/a.

Por tanto, teniendo en cuenta el objetivo finalista de los modulos profesionales, solo se pueden hacer
adaptaciones poco significativas, ya que el alumnado debe adquirir los contenidos minimos con respecto a los
resultados de aprendizaje del modulo, sin perjuicio de realizar las adaptaciones en la metodologia a tratar, las
actividades y las técnicas de evaluacion.

6. Procedimientos de informacidn, revisién y reclamacion para formaciénprofesional

En cumplimiento de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,

certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, el procedimiento de
informacidn al alumnado de la Formacion Profesional Inicial se desarrollara como sigue:

Informacién

1. Los centros docentes haran puablicos, al inicio del curso, por los medios que se determinen en su proyecto
educativo, los procedimientos de evaluacion comunes a las ensefianzas de formacion profesional inicial y los
alumnados resultados de aprendizaje, contenidos, metodologia y criterios de evaluacion propios de cada uno de
los médulos profesionales que componen cada ciclo formativo.

El IES Bulyana, tras informar al alumnado de los términos del punto anterior, solicitara al alumnado segun
MODELO recogido en Anexos su firma, como comprobante de haber recibido la informacion.

En el caso de tratarse de alumnos y alumnas menores de edad, se informara, ademas, a sus representantes legales,
segun MODELO recogido en Anexos, con firma y "Recibi".

Los modelos cumplimentados y firmados serdn custodiados por la persona que ostente la Jefatura del
Departamento, para ser adjuntados al expediente de revision o reclamacion, en el caso en el que se produjera la
solicitud de cualquiera de ellos.

Al menos tres veces a lo largo del curso, las personas que ejerzan la tutoria del alumnado informaran por escrito
a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del mismo sobre el aprovechamiento académico de
este y la evolucion de su proceso educativo.

Al finalizar el curso, se informara por escrito a los padres, madres o quienes ejerzan la tutela legal del alumnado
acerca de los resultados de la evaluacién final. Esta informacién incluird, al menos, las calificaciones obtenidas
en las distintas materias cursadas, el nivel competencial alcanzado, la decision acerca de su promocion al curso
siguiente y las medidas adoptadas, en su caso, para que el alumno o la alumna alcance los objetivos establecidos
en cada una de las materias y desarrolle las competencias clave, segin los criterios de evaluacion
correspondientes.

Asimismo, en cumplimiento de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, el procedimiento de
Revision y Reclamacion del alumnado de la Formacion Profesional Inicial se desarrollara como sigue:

Revision

Los alumnos y alumnas, o sus representantes legales, podran formular reclamaciones sobre la evaluacion final.
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-Tras la revision, el alumno o alumna, o sus representantes legales firmaran un recibi tras haber obtenido la
informacion de revision.

Reclamacién

Los alumnos y alumnas, o sus representantes legales, podran formular reclamaciones sobre la evaluacion final
de acuerdo con el procedimiento que se recoge en el Capitulo V de la orden.

Reclamacién contra las calificaciones.

En caso de desacuerdo con la calificacion final obtenida en un médulo profesional, el alumno o alumna, o sus
representantes legales si es menor de edad, podran solicitar por escrito, ante la direccion del centro docente la
revision de dicha calificacion en el plazo de dos dias a partir de aquel en que se produjo su comunicacion. Dicha
reclamacion debera basarse en la disconformidad del reclamante con alguno de los siguientes aspectos:

a) Adecuacion de la evaluacion realizada respecto a los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del
modulo profesional y a los objetivos generales del ciclo formativo, recogidos en la correspondiente
programacion didactica y en el proyecto educativo del centro.

b) Adecuacion de los procedimientos y los instrumentos de evaluacién aplicados conforme a lo sefialado en la
programacion didactica y en el proyecto educativo del centro.

c) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacidn y calificacion establecidos en la programacion didactica y
en el proyecto educativo para la superacion del mddulo profesional.

d) Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluacion en la normativa vigente.

Proceso de reclamacion contra las calificaciones de mddulos profesionales.

1. La solicitud de revision, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion
final o con la decision adoptada, ird dirigida a la persona titular de la direccién del centro docente y sera
presentada en el registro de entrada de la secretaria del centro.

2. Lasolicitud de revision sera tramitada a través del jefe o jefa de estudios, quien la trasladaré al jefe o jefa del
departamento de familia profesional responsable del modulo profesional con cuya calificacion se manifiesta el
desacuerdo y comunicara tal circunstancia a quien ejerza la tutoria del grupo.

3. En el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de revision, el profesorado del departamento
contrastard las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion y comprobara la adecuacién de los
procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica. Tras este estudio, el departamento de la familia profesional elaborara un informe, que deberé recoger
la descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo
establecido en este punto y la decisién adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacidn final objeto de
revision.

4. El jefe o jefa del departamento de la familia profesional correspondiente trasladara el informe elaborado a la
jefatura de estudios, en los dos dias siguientes al que le fueron entregadas las solicitudes de revision.

5. El jefe o jefa de estudios informara el mismo dia de la recepcion del informe del departamento, al profesor
tutor o profesora tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

6. El jefe o jefa de estudios comunicara por escrito a las personas interesadas, en los dos dias siguientes al de la
recepcion del informe del departamento de familia profesional, la decisién razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacion revisada.

7. Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final y de los consecuentes
efectos de promocion vy titulacion, la secretaria del centro docente insertard en las actas y, en su caso, en el
expediente académico del alumno o alumna, la oportuna diligencia, que sera visada por la persona que
desempefie la direccion del centro.

8. En el caso de que persista el desacuerdo con la calificacion final del médulo profesional, en el plazo de dos
dias a partir de la Ultima comunicacion del centro docente, la persona interesada o su representante legal podran
solicitar por escrito, segun, al director o directora que eleve la reclamacion a la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion.

9. La persona titular de la direccion del centro docente, en un plazo no superior a tres dias, remitira el expediente
de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual incorporaré los informes elaborados en el
centro docente y cuantos datos considere oportunos acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi
como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, de quien ejerza la direccion
acerca de las mismas.
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14. En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las medidas a que se refiere el apartado 7 del
presente articulo.

7. Criterios para la Formacion Profesional Dual

La implantacion de la FP dual permitira alcanzar los siguientes objetivos:
Para las empresas que colaboran:
- Facilita la seleccion y captacién del personal

- Adapta las competencias a los procesos y tecnologias de la empresa, formando a sus futuros trabajadores
- Reconocimiento social de su labor formativa

Para el centro educativo/profesorado:
- Intensifica relacién entre centros y empresas del entorno

- Publicitar nuestro trabajo de cara a futuros aspirantes a realizar un ciclo de la familia profesional de
actividades comerciales

- Permite dar respuesta a las necesidades de competencias de las empresas, mejorando el conocimiento de la
demanda que tiene el sector empresarial del entorno

- Renovar los sistemas de formacién y los contenidos educativos

- Mayor motivacion al tener un alumnado mas comprometido con su propio aprendizaje

Para los alumnos:
- Contacto rapido con el entorno profesional donde quieren desarrollar su carrera

- Se familiarizan con la empresa y su funcionamiento

- Mejoran sus expectativas profesionales

- Mayor motivacidn derivada de un aprendizaje mas practico y dinamico, mas cercano a la realidad profesional
- Adquisicién de las competencias sociales, personales y profesionales en el mundo laboral y centro educativo

Sin olvidar que nuestro objetivo maximo es conseguir un aumento en la insercién laboral de nuestros alumnos y
alumnas con una formacion alin mas moderna, cercana a la realidad empresarial, y adaptada a los continuos cambios
de las empresas de nuestro ambito profesional.

Para llevarla a cabo, lo primero que se ha realizado es un analisis de las empresas de nuestro entorno para ver la
posibilidad de colaboracion y de aprendizaje en cada una de las empresas, de modo que una empresa puede cubrir
una o mas cualificaciones profesionales. Una vez seleccionadas las empresas, ha sido necesario reunirse con las
mismas para explicar las caracteristicas y funcionamiento de la FP Dual.

En estas reuniones, hemos establecido el grado de implicacion y contribucion al desarrollo de las competencias y la
adquisicion de los resultados de aprendizaje de cada una de ellas, destacando la labor que tendra el tutor laboral y
otros empleados que ayudaran en la formacion diaria de nuestro alumnado. Consensuado y en coordinacion con las
empresas se han establecido las actividades de formacion a realizar, asi como, el modo de realizarla en cada una de
las empresas.

Con las empresas colaboradoras, una vez seleccionado el alumnado y asignado a cada empresa se establecera una
reunion inicial para la firma de los convenios establecidos. Una vez realizada la firma de los convenios se establecera
una reunion inicial entre los tutores laborales y los tutores docentes para presentar al alumnado asignado y establecer
el calendario de seguimiento, asi como la coordinacidn entre el tutor docente y los tutores laborales de la empresa.
Respecto a la coordinacién con la empresa y seguimiento y evaluacién del alumnado el tutor docente se encargara de
tener una comunicacion fluida con el tutor laboral y en caso necesario, con todos y cada uno de los trabajadores de la
empresa que tengan relacion con nuestro alumno o alumna. Para ello, se establece una reunién inicial, reuniones de
seguimiento y una reunion final.

Para la evaluacion se utilizaran los siguientes documentos:
- Un primer documento en el que evaluar las competencias profesionales, personales y sociales adquiridas en

la empresa de modo general. Esta se tendra en cuenta en todos los modulos por parte del tutor laboral.

- Un segundo documento con el que valorar, por médulo, las actividades desarrolladas en la empresa, y/o
complementadas por medio de los proyectos a la carta de segundo curso. En cada periodo de alternancia el
tutor laboral calificard mediante la cumplimentacion de los documentos citados en el apartado anterior la
evolucion del alumnado, tanto comprobando el grado de adquisicion de las competencias profesionales,
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personales y sociales como la evolucidon de los aprendizajes de cada una de las actividades desarrolladas por
el alumnado.

El tutor laboral junto al tutor docente dejara registro de dichas valoraciones en el documento establecido para tal
efecto y seran compartidos mediante correo electrdnico o entrevistas presenciales

El alumno o alumna sera entrevistado cada 15-20 jornadas por el tutor docente y, si es necesario, por el resto de
profesorado que imparte clase en el ciclo, de modo que se le va tutorizando en la forma de rellenar el cuaderno y el
informe de actividades. Ademas, se podra realizar un seguimiento diario al alumnado durante los dias de permanencia
en el centro educativo, para comprobar su evolucion en la empresa, asi como detectar a tiempo posibles deficiencias
y/o incidencias

Finalmente, se le realizara una entrevista individual con cada alumno o alumna, para conocer que carencias formativas
ha tenido a lo largo de su formacion en la empresa, y suplirlas con la formacion complementaria por proyectos, antes
mencionada.

El alumnado que abandone o renuncie a las ensefianzas de FP Dual podra incorporarse a las ensefianzas de FP
presencial, siempre y cuando recuperen los médulos correspondientes, y cumplan con las condiciones de asistencia a
clase establecidas en las programaciones de dicha modalidad.

Se tiene pensado crear una lista de suplentes que permita subsanar esta incidencia. Si se diera el caso, la empresa
entrevistara al estudiante para otorgar el apto o no apto.

Para la asignacion del alumnado a las empresas se realizara una reunién inicial donde se retinan para informar del
programa y del proceso de seleccion a aquellos alumnos interesados en FP Dual. En dicha reunion, se deja claro al
alumnado que quiere formar parte de FP Dual que el procedimiento de ensefianza es diferente del alumnado de FP
presencial.

Para aguel alumnado gue opte por formarse en FP Dual, realizaremos una seleccion que va a consistir en:
a) Entrevista personal. Informe de la jefatura del departamento de la Familia Profesional correspondiente. Se

valorara con un 30% del global.

b) Valoracion del nivel de implicacion personal (asistencia regular, retrasos, actitud...) Informe del equipo
educativo. Se valorara con un 30% del global.

c) Valoracién de los modulos formativos en el mes de diciembre (1%valuacién.). Se valorard con un 20% del
global.

d) Nivel en lengua inglesa. Informe del Departamento de Inglés, quién podré fijar una prueba para determinar
el nivel de competencia linguistica. Se valorara con un 10% del global. (10 puntos, que se establecen segln
el siguiente orden: Al: 2puntos; A2:2puntos; B1: 5 puntos; B2:7 puntos; C1: 8 puntos; C2: 10 puntos)

e) Nota media de acceso al Ciclo Formativo. Se valorara con un 10% del global.

t.- Criterios para la elaboracion de los horarios, la organizacion curricular y la programaciéon del modulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo.

El Departamento de Actividades Comerciales, previa reunion, reflejara en acta los criterios para la elaboracién
de los horarios, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de cada médulo en cuanto a horas, espacios y

requisitos, asi como los criterios pedagdgicos. Dicha acta se entregara a requerimiento de Jefatura de Estudios
para la confeccion de horarios. Dentro de los criterios para la organizacion curricular y la programacion del
modulo profesional de formacion en centros de trabajo, se tendra en cuenta las siguientes lineas de actuacion:
Formacion en Centros de Trabajo:

El Instituto de Educacion Secundaria Bulyana plantea la Formacion en Centros de Trabajo, en varias lineas de
actuacion:

- Informacién, normativa y apoyo a la Familia Profesional de Comercio y Marketing con el fin de conseguir
el cumplimiento de las Ordenes de la Consejeria de Educacion relacionadas con la FCT, a través de la
Jefatura de Estudios.

- Mejorar las relaciones con Empresas colaboradoras, mediante comunicaciones, agradecimientos, e
informacion para otros cursos.

- Elaborar estrategias para facilitar la recogida de datos y el seguimiento de los alumnos. Se facilitara a los
tutores docentes una ficha por alumno/a donde se recogeran todos los datos y seguimiento del alumno en
el periodo de formacion, con la supervision del Jefe de Departamento correspondiente. Una vez completada
la insercion laboral, las fichas se entregarén al Jefe de Estudios, que elaborard un cuaderno con todas las
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fichas de seguimiento del curso anterior, estando a disposicion de los tutores de FCT para su consulta.

- Elaboracién de los acuerdos de colaboracion formativa. Una vez recogidos los datos, se cumplimentaran
los Acuerdos de Colaboracion en el Séneca, dandoles el trdmite correspondiente.

- Entregar junto con el acuerdo de colaboracidn, a la empresa los objetivos especificos, las actividades
previstas, el horario escolar, y los nameros de péliza del seguro para la Formacion en Centros de trabajo.

- Promover la solicitud del alumnado de la Formacidon en Centros de Trabajo en otro pais de la Comunidad
Europea. A través del Jefe de Departamento de la Familia profesional, Orientadora, Director, Eurotutor/a o
el tutor, se informara a los alumnos de las ventajas y dificultades complementar su formacion en otro pais
de la UE.

- Establecer el calendario de visitas con la empresa siempre que sea posible, en la primera visita, facilitando
la documentacidn referida a la Formacion del alumnado, asi como las tareas a desarrollar.

- Informar a las empresas de sectores relacionados con el Ciclo Formativo que se imparte en el Instituto, de
la posibilidad de colaborar con el Centro.

- Conseguir la mayor insercion laboral, a través de la experiencia a la hora de adjudicar Empresa-Alumno/a,
buscando la méas adecuada para cada caso. En casos concretos animar a seguir nuevos estudios.

- Programaciones del mddulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo, elaborada por el Jefe de
Departamento con los puntos que marca la Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regula la
Formacién en Centros de Trabajo, asi como los criterios para la adjudicacion de empresa-alumno/a,
incluyendo la relacién de tutores docentes que participaran en el seguimiento de laF. C. T. se entregaran y
estaran disponibles para su consulta en Jefatura de Estudios.

- Concienciar al alumno/a de la importancia de los temas trasversales en la realizacion de la Formacion en
Centros de Trabajo como elemento diferenciador para la insercién. La limpieza, puntualidad,
compafierismo, tolerancia, respeto y buen hacer, se trabajara en todos los médulos del Ciclo Formativo.

- Responsabilizar al alumno/a sobre la seguridad individual, y el cumplimiento de las Normas de Seguridad
e Higiene relacionadas con cada ciclo formativo, para evitar accidentes laborales.

- En actividades formativas con riesgo, planteadas para el alumnado en FCT, deberé estar supervisada por el
tutor laboral.

- Crear un clima de trabajo adecuado y flexible para que el esfuerzo de los Tutores Docentes, y los implicados
en este mddulo tan especial, sea como en afios anteriores tan satisfactorio.

- El Departamento distribuira el seguimiento del alumnado de la FCT, optimizando los recursos, siguiendo
estos criterios generales: Misma empresa, igual tutor, incluso misma poblacion si es fuera de la ciudad, el
mismo tutor. En funcion de las horas lectivas disponibles de cada profesor, se asignara el nimero de
alumnos.

- Ademas, incluiran en la documentacidn el calendario escolar, para que tanto empresa como alumno/a sepan
los dias laborables.

- Unavez finalizado el periodo de formacion en el Centro, la Jefatura de Estudios, elaborara un nuevo horario
del profesorado en el que refleje las horas dedicadas al seguimiento del médulo de formacidn en centros de
trabajo y proyecto. Para adjudicar las horas en el nuevo horario de los profesores/as implicados en la
Formacidn en Centros de Trabajo, se tendra en cuenta los siguientes criterios:

o Numero de horas que imparte en segundo curso.
o Namero de alumnos que tutorizara en la FCT.
o Distancia de las empresas al Centro Educativo.

- Procedimientos de justificacion del seguimiento de la FCT., segin modelo de secretaria, donde se hara
constar Hora de salida. Hora de entrada. Dia. Km. Dieta 0 media dieta si procede, con la justificacion
correspondiente (Factura). Estos datos podran comprobarse si fuera necesario con el Libro de Registro de
Salida de la FCT, y con la ficha personal de seguimiento del alumnado supervisada por el Jefe de
Departamento.

u.- Sequimiento del médulo profesional de formacion en centros de trabajo en los ciclosformativos.

1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 25.5 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, la atribucion
docenteen el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo correra a cargo del profesorado de las
especialidades de formacion profesional que imparta docencia en el ciclo formativo en modulos
profesionales asociados a unidades de competencia que lo integran.

2. Durante cada uno de los trimestres del curso escolar se determinarén los profesores y profesoras que sean
necesarios, segun los criterios establecidos en el proyecto educativo del centro, para efectuar el seguimiento
delmddulo profesional de formacidn en centros de trabajo. Durante el primer y segundo trimestre las horas
dedicadas por cada profesor o profesora al seguimiento del mddulo profesional de formacién en centros
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de trabajo, no podra exceder las tres horas semanales y deben quedar reflejadas dentro de su horario
regular.

3. Salvo en los supuestos regulados en los Capitulos VI'y VII, de la Orden de 28 de septiembre de 2011 el
seguimiento se realizara mediante las visitas presenciales a los centros de trabajo y en el horario y turno
gue sehaya establecido para el alumno o alumna en su programa formativo.

4. El calendario de visitas establecido en el plan de seguimiento deberd contemplar un minimo de tres visitas
presenciales de seguimiento al centro de trabajo, distribuidas a lo largo del periodo en el que el alumnado
cursael moédulo profesional de formacion en centros de trabajo.

5. El alumnado dispondréa durante la realizacion del médulo profesional de formacion en centros de trabajo,
de su correspondiente programa formativo. Asimismo, debera anotar las actividades diarias que realice y
sus horasde formacion en las fichas semanales a las que se refiere el articulo 16.4.

6. El mddulo de formacidn en centros de trabajo se desarrollaré en los periodos siguientes:

a) En el primer y segundo trimestre podran existir unos periodos excepcionales para aquellos alumnos
matriculados s6lo de los médulos de formacién en centros de trabajo. Esta excepcionalidad sélo se llevara a
cabo siempre y cuando exista disponibilidad del profesorado correspondiente para realizar el seguimiento.

b) En el tercer trimestre curso académico en los ciclos formativos se realizara el seguimiento de los modulos
deformacion en centros de trabajo, a todos los alumnos que tengan superados todos los médulos del Ciclo
Formativo.

Una vez finalizado el periodo de formacion en el Centro, la Jefatura de Estudios, elaborara un nuevo horario del
profesorado en el que refleje las horas dedicadas al seguimiento del médulo de formacién en centros de trabajo,
con los criterios establecidos en la Orden de 28 de septiembre de 2011.

Planificacion de las convocatorias extraordinarias de Formacién en Centros de Trabajo:

Se establecen las orientaciones para la planificacion de los médulos de FCT (en convocatorias extraordinarias),
gue siempre que los recursos del centro lo permitan se regiran por:

La distribucion horaria anual para el tutor/es de FCT seria la siguiente:

1 hora de asignacion de horario regular-lectivo: 1 a 3 alumnos/as pendientes
2 horas: 4 a 6 alumnos/as pendientes

3 horas: 7 a 9 alumnos/as pendientes

Seria necesario para la planificacion de cada curso escolar que en el sobre de matricula el alumnado que solo
tiene pendiente FCT, indicase la convocatoria que solicita para realizarla. (12, 22 u Ordinaria).

En funcién del Art. 7 de la Orden e 28 de septiembre de 2011, en el caso de que no se pueda garantizar el
seguimiento a todos los alumnos/as de FCT en el primer trimestre, el criterio para adjudicar ler o 2° trimestre
se realizard por orden de puntuacién de su expediente (1° por orden de matriculacion y en 2° lugar por nota
media del ciclo).

El Departamento indicard al alumnado que, por necesidades del centro, las convocatorias 1% y 22 la FCT se
realizard en empresas lo mas proximas al centro escolar.

El Departamento solicita a Jefatura de Estudios que plantee las horas de seguimiento de FCT en convocatorias
extraordinarias como horas lectivas dentro del cupo de horario regular.

En la evaluacion final del curso se definirdn los alumnos/as que podrian realizar la FCT para que Jefatura de
Estudios lo tenga en cuenta a la hora de realizar la peticion del cupo horario del profesorado del siguiente curso.
El alumnado realizara la solicitud de la convocatoria extraordinaria a la hora de formalizar la matricula. De no
expresar ninguna opcion, se entendera que hara uso de la convocatoria ordinaria.

Jefatura de estudios realizara, en la medida de lo posible atendiendo a las necesidades anteriores, el horario de
los tutores/as de FCT. Jefatura de Estudios expondra ladisponibilidad horaria al &rea de FP antes de la asignacion
de docencia. Siendo el departamento, tras reunion, el que asigne el seguimiento en convocatoria excepcional u
ordinaria.

El alumnado que formalice su matricula con posterioridad a la asignacion de los cupos del profesorado por parte
de la administracién, aun cuando indique que prefiere hacerlo en cualquier convocatoria extraordinaria, se le
asignara al periodo ordinario.
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Gastos de sequimiento de la FCT (Formacién en centros de trabajo).

En esta partida se incluiran los gastos ocasionados por el seguimiento de los tutores de FCT, incluidos los de
alumnos en el extranjero.

Estos gastos seran considerados como dietas por lo que cumplirdn con lo establecido en el Decreto 54/1989 y
las cuantias de las indemnizaciones seran las que se recogen en la Orden de 11 de julio de 2006.

Cada profesor/a deberéa presentar el gasto ocasionado en kilometraje para su cobro segun el modelo adjunto
(Anexo 1) que se le proporcionaré desde la Secretaria del Centro.

Por otro lado, se podra solicitar una indemnizacién por razén de servicio de los gastos ocasionados en
alojamiento o manutencion cuando proceda. En el caso del alojamiento, si no se presenta factura o la presentada
es por un importe inferior al fijado en dicha orden, el importe no justificado estara sujeto a retencién del IRPF.

v.-Asignacion de ensefianzas vy criterios para la elaboracién del horario lectivo del alumnado y del horario
individual del profesorado

Asignacion de ensefianzas
El procedimiento a seguir para la asignacion de ensefianzas sera el fijado por la legislacién vigente.

Las decisiones relacionadas con la asignacion de ensefianzas que deben ser incluidas en el proyecto educativo y
aprobadas por el Claustro de Profesorado, por tratarse de aspectos educativos, ya se han recogido en sus
correspondientes apartados:

los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion de tutorias (apartado f)
e laforma de atencion a la diversidad del alumnado (apartado f)

los criterios para la determinacion del horario de dedicacion de las personas responsables de los 6rganos
de coordinacion docente (apartado d)

o los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar (apartado I).

Solo resta, pues proceder a la asignacion de ensefianzas teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Los Departamentos de coordinacion didactica propondran a la direccidén del Centro la distribucién de
materias y dmbitos asignados al profesorado teniendo en cuenta lo determinado por Jefatura de estudios,
procurando el acuerdo del mismo, conforme a:

o El horario establecido para las diferentes ensefianzas segin la normativa que las regula.

e Laatribucién de docencia, que en cualquier caso sera conforme a la hormativa.

e Laasignacion de tutorias.

e La designacién del profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la
diversidad.

La designacion del profesorado que impartira las materias optativas.

e Las directrices que establezca el equipo directivo, que pueden estar referidas a aspectos técnicos o
necesidades organizativas y de funcionamiento del Centro, tales como desdobles, uso de
instalaciones y espacios,....

2. En el caso de que algin Departamento didactico no elabore la correspondiente propuesta, correspondera a
la Direccién del IES la asignacién de las ensefianzas, oida la persona titular de la Jefatura de dicho
Departamento.

Criterios para la elaboracion del horario lectivo del alumnado y del horario individual del profesorado
Los criterios pedagdgicos del Centro tienen como meta el éxito escolar del alumnado, siendo los que determinan
la elaboracion de horarios, tanto del centro en general, como del profesorado y del alumnado:

e en la asignacidn de ensefianzas
e en la asignacidn de tutorias
o en el establecimiento de los grupos de alumnado
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en la determinacién del horario de dedicacion de las personas responsables de determinadas
coordinaciones docentes.

El procedimiento a seguir para la elaboracion de los horarios tendra como referencia la legislacion vigente.

Se establecen los siguientes criterios para la elaboracién del horario lectivo del alumnado:

Distribucion de cada area/materia a lo largo de la semana, procurando que una asignatura no se imparta
en la misma franja horaria.

Se procurara que las materias con dos horas lectivas semanales no se impartan en dias consecutivos.
Posibilitar que las mismas materias se den en la misma hora en los distintos grupos para tener la
posibilidad de hacer agrupamientos flexibles.

Se establecen los siguientes criterios para la elaboracion del horario del profesorado:

Se

El nimero de guardias semanales del profesorado estara en funcion de las necesidades organizativas
del centro en cada curso escolar.

Atendiendo al nimero de grupos del centro, como minimo tendra que haber dos profesores de guardia
en cada tramo horario.

En las guardias de recreo habra al menos dos profesor/a de guardia.

De las horas de reduccién de mayores de 55 afios del profesorado, a ser posible y de mutuo acuerdo, se
utilizaran en parte para cubrir el servicio de Biblioteca en el recreo.

Las reuniones de los érganos colegiados de gobierno y de los equipos docentes seran
preferentementelos lunes por la tarde.

En los horarios individuales se contemplaran las reuniones de los departamentos didacticos y de la areas
de competencias.

Se establecerd una hora de coordinacion de tutores/as con el orientador/a del centro para 1°y 2° ESO
y otra para 3° y 4° ESO. En el horario de la Jefatura de estudios se contemplara su asistencia a dichas

reuniones.
La hora de atencion a madres y padres serd, preferentemente, los lunes por la tarde de 16:00 a 17:00.

establecen los siguientes criterios para la organizacion de las tutorias:

Como criterio fundamental no se asignara una tutoria a un profesor/a que no imparta clase al grupo.

El profesorado especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas especiales
gjercerd las funciones de co-tutor/a de dicho alumnado y contard con una hora de reunién de coordinacion
con el orientador del centro.

Horario lectivo semanal en educacién secundaria obligatoria.

La organizacion del horario semanal del alumnado en nuestro IES es de 30 horas semanales lectivas para
todos los grupos de ESO y 2 horas y media de recreo semanal, distribuida en periodos de media hora diaria,
siendo la duracion de cada clase de 60 minutos.

Horario lectivo semanal en los programas de PMAR v Diversificacion

La distribucion horaria semanal en los programas de PMAR atendera a la legislacion vigente.
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INDICE REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

A) La organizacion del centro v los cauces de participacion: equipo directivo, 6rganos de coordinacion docente,
Organos colegiados de gobierno, profesorado, alumnado, PAS vy PAEC, padres y madres.

1.- Estructura de organizacion vy funcionamiento del Centro

1.1.- Equipo Directivo
1.2.- Organos de coordinacion docente
a) Equipo técnico de coordinacién pedagogica
b) Departamentos de coordinacion didactica
c) Areas de competencias
d) Departamento de orientacion
e) Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa
) Departamento de Actividades complementarias y extraescolares.
0) Equipos docentes
h) Tutorias
Competencias de las Jefaturas de los Departamentos
Programaciones Didacticas
Reuniones de los Departamentos Didacticos
Actas de reuniones de érganos colegiados y de coordinacion docente

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

2.1.- Participacion del profesorado
2.2.- Participacion de las familias

2.3.- Participacién del alumnado

2.4.- Participacién del PAS y del PAEC
2.5.- Consejo Escolar

2.6.- Claustro del profesorado

3.- Los criterios y procedimientos gue garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones porlos
distintos 6rganos de gobierno y de coordinacién docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacion vy la evaluacién del alumnado.

4.- La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestién del programa de gratuidad de libros de
texto.

5.- El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacion a que se refiere el
articulo 28.5.

B) Normas de funcionamiento

1.- La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referenciaal
uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

1.1.-Normas generales del Centro

1.2.-Permanencia del alumnado en zonas o espacios comunes del Centro
1.3.-Mantenimiento de la limpieza en las dependencias y espacios comunes del Centro
1.4.-Normas especificas para el periodo de recreo

1.5.-Normas para el funcionamiento en el aula
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1.6.-Biblioteca

1.7.-Procedimiento de difusion de las normas (generales y particulares del aula)
1.8.-Normas sobre publicidad en los espacios del IES

1.9.-Normas para el uso de la zona de aparcamiento

2.- La organizacidn de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y
salida de clase.

2.1.-Entrada y salida del alumnado durante la jornada escolar
2.2.-Control de entrada y salida del alumnado del Centro
2.3.-Enfermedad o accidente del alumnado del Centro

2.4.-Organizacion de la vigilancia, especialmente de los tiempos de recreo

3.- Procedimiento a sequir por el alumnado o las familias para la justificacion de las ausencias al
profesorado y tutor/a.

4.-Procedimientos del Centro en cuestion de asistencia y puntualidad.

5.-Prevencidn, sequimiento y control del absentismo escolar.

6.-Las actividades extraescolares en nuestro Centro. El viaje de Estudios.

7.-Plan de convivencia. Protocolos de actuacién en nuestro Centro.

8.-Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos mdviles y otros aparatos electronicos, asi
como el procedimiento para garantizar el acceso sequro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos v la
sequridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las
personas menores de edad.

C) Autoproteccion del Centro v la salud laboral

1.-El plan de autoproteccién del instituto.

2.-Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

D) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competenteen materia
de educacidn vy, en general, todos aguellos aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento del centro no
contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.
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A) La organizaciéon del centro y los cauces de participacién: equipo directivo, 6rganos de coordinacion
docente, érganos colegiados de gobierno, profesorado, alumnado, PAS y PAEC, padres y madres.

1.- La estructura de organizacion y funcionamiento del Centro.

La estructura de organizacion y funcionamiento del IES Bulyana, asi como los distintos 6rganos que lo
componen tiene como referente la normativa vigente.

1.1 Equipo directivo.

La atribucidn de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

1. 2. Organos de coordinacion docente.

a) Equipo técnico de coordinacion pedagogica

La atribucién de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

En nuestro Centro se establece la colaboracion con el FEIE, de cara a evaluar la recuperacién por parte del
alumnado de las materias pendientes, de manera que no se produzcan interferencias ni discordancias entre las
distintas materias.

Reuniones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica
1. El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica se reunira con una periodicidad mensual, y siempre que las
necesidades del Centro lo hagan necesario. Asi mismo, mantendra una reunién en la primera quincena del
curso para realizar el plan de trabajo y su calendario, y otra al finalizar el mismo para disefiar los aspectos
de la Memoria de Autoevaluacion y el Plan de Mejora, en coordinacién con el FEIE.

2. Laasistencia a las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica sera obligatoria para todos sus
miembros.

b) Departamentos de coordinacion didactica
La atribucidn de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

¢) Areas de competencias
La atribucidn de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

d) Departamento de orientacion
La atribucién de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

e) Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa
La atribucidn de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

f) Departamento de Actividades complementarias y extraescolares
La atribucidn de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente.

g) Equipos docentes

La atribucién de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente. Ademas, los equipos docentes tendrén las siguientes funciones:
1. Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al grupo.

2. Evaluar la propia accion docente del Equipo.
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Reuniones de los Equipos Docentes. Jefatura de Estudios planificard el horario de reuniones de los equipos
docentes.

1. Reuniones preparatorias del curso, en el mes de septiembre, para intercambiar informacién sobre el
alumnado, elaborar las programaciones y homogeneizar criterios de metodologia y evaluacion.

2. Reuniones periddicas en cada evaluacion, en las que se tratara sobre el desarrollo y cumplimiento de
las programaciones, el andlisis y evaluacion de los resultados y las medidas correctoras que se
propongan, asi como la valoracion del uso de los medios y recursos didacticos.

3. Reuniones al final del periodo lectivo ordinario para analizar el resultado final del curso. Las
conclusiones se incorporaran en la Memoria de Autoevaluacion.

4. Durante el curso, siempre que sea convocado por Jefatura de Estudios, a propuesta del tutor/a o dela
tercera parte de sus componentes.

5. Laasistencia a las reuniones de los Equipos Docentes sera obligatoria para todos los componentesdel
mismao.

6. El tutor/a del grupo, levantara acta de cada sesion.

7. EIl funcionamiento de las sesiones se regira por lo dispuesto en el capitulo Il del Titulo Primero dela
Ley de Procedimientos Administrativos, asi como por lo establecido en el presente Reglamento.

h) Tutorias

La atribucion de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
legislacion vigente. Ademas, los tutores/as tendran las siguientes funciones:

Con el grupo de alumnos/as:
¢ Informar al grupo de la finalidad y actuaciones de la tutoria, recogiendo sugerencias del alumnado para
incorporarlas a la labor tutorial, si procede.

e Conocer la dindmica interna del grupo, su cohesién y los problemas que se planteen en él, intentando
corregirlos.

¢ Informar a los alumnos/as de las normas de convivenciay el régimen disciplinar que regula este Reglamento.

e Proporcionar informacion sobre becas, asignaturas pendientes de evaluacién positiva, criterios de
promocidén, matricula, etc., y cuantos asuntos relativos a la actividad del centro, a los estudios y a las salidas
profesionales sean de interés para los alumnos/as.

o Potenciar actitudes como la tolerancia, el respeto, la solidaridad, el dialogo, etc.

Con cada alumno/a:
e Conocer los antecedentes académicos de cada uno.

e Conocer sus dificultades de aprendizaje y orientarlo convenientemente en funcién de ellas. Comunicar
esta problemaética a la Jefatura de Estudios y al Departamento de Orientacion.

e Controlar el rendimiento de cada alumno/a y su evolucién.
e Llevar el control de asistencia del alumno/a.

e Llevar a término las correcciones necesarias cuando la conducta de un alumno/a sea contraria a la
convivencia.

Con el Equipo Docente:
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e Coordinar y presidir las sesiones de evaluacion, asi como levantar acta de dicha sesion analizando las
dificultades y problemas de cada alumno, del grupo en su conjunto, y en relacion con cada &rea. Proponery
adoptar las medidas pertinentes.

e Convocar al equipo docente cuando lo estime necesario, en funcion de las necesidades del grupo y de las
suyas propias como tutor/a del mismo.

e Adoptar, en coordinacion con el Jefe de Estudios, las medidas pertinentes para resolver los problemas que
surjan en el grupo en relacion con otros profesores del Equipo.

e Acudir a las reuniones con el orientador y con los tutores del mismo nivel.

e Controlar los partes de asistencia semanales cumplimentados por los profesores/as del Equipo.

Con el Centro:
Cumplimentar toda la documentacién académica individual del alumnado, siguiendo las directrices de Jefaturade
Estudios.

Con los padres y madres:
e Establecer contacto con las familias del alumnado en la segunda quincena de octubre para transmitirles
informacion general del nuevo curso escolar.

e Informar a los padres/madres de la conducta de su hijo/a en el aula 'y en el Centro, asi como de sus avancesy
dificultades en el aprendizaje.

e Mantener entrevistas con los padres/madres de los alumnos/as cuando sea necesario recabar informaciéno
establecer algln tipo de coordinacion para la intervencion educativa, y siempre que lo soliciten las familias.

e Comunicar a los padres/madres las ausencias de sus hijos. Solicitarles justificacion de las mismas.
o Recoger informacion de los padres y madres para un mejor conocimiento del alumno/a.

e Comunicar a los padres/madres las medidas correctivas que los érganos pertinentes han adoptado en relacion
con la conducta de su hijo/a.

o Recibiry canalizar las sugerencias de los padres y madres.

Sesiones de tutoria
Los tutores/as mantendran, con caracter obligatorio, las siguientes sesiones de tutoria:

e Con el grupo de alumnos/as. En el horario de cada grupo se destinard una hora semanal a esta actividad.

e Con los alumnos/as individualmente. En el horario del profesor/a se destinara una hora semanal a la atencion
individualizada de alumnos/as.

e Con los padres y madres o tutores, individualmente: La entrevista podra realizarse a instancias de los padres
0 a instancias del propio profesor/a tutor/a. En el primer caso, la solicitud debe hacerse con al menos tres
dias lectivos de antelacién para que el tutor/a disponga de tiempo suficiente para recabar informacion de los
profesores/as que componen el Equipo docente. El horario de atencién a los padres entutoria es de 16:00 a
17:00 todos los lunes lectivos del curso, salvo que el tutor y el padre o la madre convengan otro momento
horario. En ningln caso se podra negar atencion a los padres y madres que opten por realizar la entrevista
de tutoria en el horario fijado por el Centro.

e Con el grupo de padres y madres o tutores: Al menos una reunion de caracter informativo en la primera
guincena del mes de octubre, y todas aquellas que se establezcan en el Plan de Centro.

o Los tutores/as dedicardn una hora semanal a las tareas administrativas propias de la tutoria.

Competencias de las Jefaturas de los Departamentos
La atribucion de competencias y/o funciones y su composicion se recoge en el articulado correspondiente de la
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legislacion vigente.

Programaciones Did&cticas
Cada Departamento didactico elaborara la correspondiente Programacion Didactica siguiendo las directrices
generales establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica. Durante el mes de septiembre se
elaboraran/revisaran las programaciones didacticas y los proyectos curriculares de areas, conforme a lo establecido
en el Proyecto de Centro.

El profesorado pondra en conocimiento del alumnado la programacién didactica de su asignatura, en especial los
elementos curriculares relativos a la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado que se seguiran
durante el curso.

Trimestralmente, el profesorado debera evaluar el desarrollo de la programacion didactica. Al final de curso, dichas
evaluaciones, asi como las propuestas de mejora de las distintas areas, formaran parte de las propuestas de Mejora,
sirviendo de punto de referencia para el profesorado en el siguiente curso escolar.

En el caso de que algun profesor/a decida incluir en su actividad docente alguna variacion, deberd ser incluida vy,
en su caso, justificada en la programacion didactica del mismo Departamento. Dichas variaciones deberan respetar
la normativa vigente y las decisiones generales adoptadas en el Proyecto Educativo.

En el caso de Programas de PMAR y de Diversificacion Curricular, la programacion serd elaborada por el
Departamento de Orientacion en colaboracién con los correspondientes Departamentos Didacticos de las areas
especificas en que se organicen.

Reuniones de los Departamentos Didacticos
a) Los Departamentos didacticos tendran, a lo largo del curso, cuantas reuniones sean precisas para garantizar
el cumplimiento adecuado de sus funciones. La periodicidad de estas reuniones sera la que venga fijada en
el horario de cada uno de los miembros del departamento y serdn establecidas por Jefatura de Estudios
segun la legislacion vigente.

b) Al comenzar el curso, antes del periodo lectivo, los Departamentos se reunirdn para realizar la
planificacion anual.

c) A la finalizacion de cada trimestre, los Departamentos Didacticos celebraran las sesiones precisas para
efectuar un analisis del trabajo realizado, de sus logros y de las correcciones necesarias, redactaran el
correspondiente documento. Este anélisis se entregara en Jefatura de Estudios.

d) De cada reuniéon se redactard el acta correspondiente en el Libro de Actas Informatizadas del
Departamento. Dichas actas seran firmadas por el Jefe/a del Departamento y todos sus miembros.

e) El Departamento debera conservar las pruebas y documentos que hayan servido para evaluar al alumnado
a lo largo del curso hasta el vencimiento de los plazos establecidos para las reclamaciones delalumnado.

Actas de reuniones de drganos colegiados y de coordinacién docente

Las reuniones de los drganos colegiados y de coordinacion se regiran por los articulos 24, 27 y 37 de la Ley 30/92
de 26 de noviembre de régimen juridico de las Administraciones publicas y de procedimiento administrativo
comun.

Los borradores de las actas de dichas reuniones se enviaran por correo electrénico a los miembros de cada érgano
para su lectura y supervision. Si hay alguna modificacion se comunicara en la préxima reunion y si no las hay, se
daran por aprobadas automéaticamente, sin necesidad de lectura

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

El IES Bulyana se define como una comunidad educativa integrada por el profesorado, el alumnado, las familiasy el
personal no docente; que se rige por los principios y valores de la participacion, el respeto, la responsabilidady la
autonomia; con el objetivo de que el alumnado alcance el pleno desarrollo de su personalidad.
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Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida del Centro son:La

participacion del profesorado se lleva a cabo a través de:

o El Claustro de Profesorado.
o Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

e Los diferentes 6rganos de coordinacién docente del centro

La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:

o Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo.
e Las asociaciones de padres y madres, en su caso.

o Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.

La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de:

o Los delegados y delegadas de clase.
o LaJunta de delegados y delegadas del alumnado.
e Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

e Las asociaciones del alumnado, en su caso.

La participacion del PAS y del PAEC se lleva a cabo a través de:

o Los representantes del PAS y del PAEC en el Consejo Escolar.

2.1.- Participacion del Profesorado

El profesorado del Centro estara sujeto a lo establecido en el Texto Constitucional, en la Ley Organica para la
Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), en la Ley Organica de Modificacién de la LOE (LOMLOE), en el
Reglamento Organico de los I.E.S., en la Ley de Funcionarios Civiles del Estado y en la de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica, asi como a lo establecido en el presente Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento (ROF) y las normas establecidas en la legislacion vigente.

Derechos del profesorado.

1.
2.

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del Centro a través de los cauces
establecidos para ello.

A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el procesode
educacién y aprendizaje de sus hijos/as y a que apoyen su autoridad.

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

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la comunidad educativa y la
sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso de educativo del alumnado.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

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

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

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

A la formacién permanente para el ejercicio profesional.
A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente para los que fuesen designadosen
el Centro en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.

A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional, entre los quese
consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en planes, proyectos educativos, proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la
imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcion directiva; la
accion tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion
de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Ejercer su labor docente con eficacia, y en coordinacién con su Departamento y el resto de los equipos
educativos. Su ejercicio se orientara a la realizacion de los fines educativos.

A sancionar o proponer la sancion en su aula o fuera de ella al alumnado que no cumpla con lo establecido
en las normas de convivencia.

Ser escuchados por los 6rganos directivos del Centro.
Presentar ideas y sugerencias sobre el desarrollo de la labor educativa.
Recibir contestacion a sus peticiones, por el 6rgano correspondiente.

Ser informado amplia y puntualmente sobre todo aquello que pueda afectarle en el orden educativo y
econémico del Centro.

La Consejeria competente en materia de educacion prestara una atencion prioritaria a la mejora de las
condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente consideracién y
reconocimiento social de la funcion docente.

La Administracién educativa otorgara al profesorado de los IES presuncion de veracidad dentro del ambito
docente y s6lo ante la propia Administracion educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus
cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el profesoradoen los
correspondientes partes de incidencias u otros documentos docentes.

Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de reprobacionante
el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos
administrativo o judicial.

La Consejeria competente en materia de educacién promovera ante la Fiscalia la calificacion como
atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave gque se produzcan contra el
profesorado de los institutos de educacién secundaria, cuando se hallen desempefiando las funciones desus
cargos o con ocasion de ellas.

La Consejeria competente en materia de educacion proporcionard asistencia psicoldgica y juridica gratuita
al personal docente que preste servicios en los IES, siempre que se trate de actos u omisiones producidos
en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente, en el cumplimiento delordenamiento
juridico o de las 6rdenes de sus superiores. La asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete
Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean
el 6rgano y el orden de la jurisdiccion ante los que se diriman.
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b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados frenteal
personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos queatenten
contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

Deberes del profesorado.
1. Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo de acuerdo con el Proyecto Educativo y con las
programaciones didacticas elaboradas y coordinadas por los departamentos correspondientes.

2. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefianza. Mostrar al alumnado las pruebas de evaluacion realizadas por ellos, una vez corregidas.

3. La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracién con las familias.

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

5. Laatencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

6. La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los Centros.

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

8. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as, asi como la
orientacidn para su cooperacién en el mismo.

9. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn gque les sean encomendadas.

10.La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

Actualizarse yperfeccionarse en su profesion e investigar los recursos didacticos mas apropiados para la
practica docente de cada dia.
11. Guardar la debida puntualidad en la entrada y salida de clase.

12. Asistir puntualmente al resto de actividades como son: sesiones de evaluacion, reuniones de departamento,
Claustros y otras de obligado cumplimiento.

13. Escuchar y, siempre gue resulte posible, tomar en consideracién las sugerencias de tipo académico quele
sean formuladas por el delegado de grupo, cuando actue en calidad de representante del alumnado que lo
integra.

14. Respetar la personalidad de cada alumno/a, escucharlo, comprenderlo y ayudarlo. Las relaciones profesor/a
alumno/a seran de respeto mutuo y colaboracion.

15. Velar por el mantenimiento del orden y la disciplina en su clase y fuera de ella, asi como del buen uso y
limpieza de las instalaciones del Centro.

16. Dado el caracter de formacion integral que se da al alumnado del Centro, todos los componentes del
Claustro, prestaran la colaboracion y ayuda que les sea solicitada, dentro de su dedicacién, para el
desarrollo de actividades extraescolares, culturales y deportivas.

17. Adecuar la ensefianza, acomodandola a los conocimientos y caracteristicas del alumnado mediante
adaptaciones curriculares.

18. Anotar las ausencias del alumnado en ISeneca en cada una de las horas lectivas de la jornada escolar.
Supervisar que el alumnado que sale al servicio anota, en el parte habilitado para tal fin, las salidas al
servicio.

19. Seguir el procedimiento establecido por el Centro para corregir las conductas contrarias a las normas de
convivencia realizadas por el alumnado.
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20. Registrar mediante el control de presencia de 1Séneca la entrada y salida del centro en cumplimiento de su
jornada laboral. Ademas, justificar documentalmente a la Jefatura de Estudios las ausencias del puesto de
trabajo en los plazos establecidos y siguiendo el procedimiento establecido por dicha Jefatura.

21. Mantener contactos periodicos y sistematicos con los padres y las madres de los alumnos, dentro del horario
previsto para este fin.

22.Conocer el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y cumplir con sus preceptos.

23.Colaborar con los érganos de gobierno colegiados y unipersonales para mejorar la convivencia en el
Centro.

24. Mantener actualizada la programacion de la materia que imparte en coordinacién con el Departamento
didactico.

25.Cumplir y hacer cumplir el Real Decreto que hace referencia a la prohibicion de fumar en los centros
educativos, dando parte a Jefatura de estudios del alumnado que vean fumar.

26.Cumplir los plazos que se establezcan en las distintas tareas enmarcadas dentro de la organizacion
general del Centro.

27.Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones asignadas en él. 28.Participar
en la organizacion y gestion del Centro mediante la utilizacion del programa | Séneca, plataforma Pasen-
Séneca, en aquellos aspectos de su competencia, como son: introduccion de notas, defaltas de asistencia,
comunicacion con los padres y cualesquiera otra que con posterioridad se acuerde.

29.Respecto a la introduccidn de faltas de asistencia, el profesor/a debera cuidar una periodicidad minima de
una semana en la actualizacion de esos datos.
30. Solicitar y/o comunicar a Jefatura de Estudios o al directivo de guardia cualquier modificacion

esporédica o puntual de su horario personal.
31. Colaborar en la realizacion del inventario del Centro.

2.2.- Participacion de las familias

La participacion de las familias seguira la legislacion vigente en cada momento.

Derechos y deberes de las familias dentro de la comunidad educativa.
Las familias dentro de la comunidad educativa tendran los derechos y deberes recogidos en la legislacion
vigente.

Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as.

Los 6rganos de gobierno del Centro facilitaran y promocionaran, de acuerdo con la legislacion vigente, la
creacién y funcionamiento de cuantas asociaciones de padres y madres de alumnos/as se constituyan, respetando en
todo caso los objetivos y fines que dichas asociaciones marquen en sus estatutos. Sélo podran ser miembrosde
dichas asociaciones los padres y madres o tutores/as de los/as alumnos/as que cursen estudios en el Centro.
Segun viene regulada en la normativa vigente los padres y las madres de alumnos/as tienen garantizada la
libertad de asociacion en el &mbito educativo.

Las asociaciones de padres y madres pueden ejercer las siguientes atribuciones:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién o modificacién del plan de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportunos.
¢) Informar a todos/as los/as miembros de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el ordendel
dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
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f)  Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extra escolares asi comocolaborar
en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos a través a su representante en el
Consejo Escolar.

h)  Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la Memoria Final de curso.
i)  Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.
j)  Fomentar la colaboracidn entre todos los miembros de la comunidad educativa.

k)  Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar bajo el cumplimientode
la normativa vigente.

I)  Proponer como miembro del Consejo Escolar a un representante de dicha asociacion.

El Equipo directivo se reunira cada vez que sea necesario con los delegados/as de padres y madres de cada grupo y/o
con las asociaciones de padres y madres, a través de la persona que presida éstas Gltimas o su junta directiva.Dicha
reunion podra tener caracter trimestral, y especialmente para la revisién del Plan de Centro y el proceso de
autoevaluacion a final de curso.

2.3.- Participacion del alumnado.

La participacion del alumnado seguira la legislacion vigente en cada momento.

Jefatura de Estudios mantendra con los representantes del alumnado, Junta de delegados/as, representantes del
alumnado en el Consejo Escolar, reuniones con carécter previo a las sesiones trimestrales de seguimiento y revision
del Plan de Centro y en el proceso de autoevaluacion a final de curso. En las mismas, se orientara sobrelos aspectos
a tratar: convivencia, normas, etc.

Delegados/as de grupo.

Sistema de eleccion.

o Durante el primer mes de cada curso escolar, los alumnos/as de cada grupo elegiran, en presencia del tutor/a, de
forma directa y secreta, por mayoria simple, a los Delegados/as y Subdelegados/as de grupo.

o EIl subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

e EIl Delegado/a de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a, sera también el nexo de
unién entre el resto de sus compafieros/as y el profesorado del Centro.

e No podréan ser elegido el alumnado que presente una conducta disruptiva o que tenga al menos un parte de
disciplina grave o tres leves.

Funciones del Delegado/a
e Responsabilizarse de la custodia y conservacion de los documentos que determine el tutor/a, profesorado o
Jefatura de Estudios.

e Realizar las tareas encomendadas por el profesor/a de clase, tales como solicitar tizas, fotocopias o demas
material.

e En caso de que un profesor/a no acuda a su clase, informar al profesorado de guardia.
e Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.

e Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupoal
que representa.

e Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

o Colaborar con el tutor/a 'y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del grupode
alumnos/as.
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Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Instituto para el buen funcionamiento del
mismao.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le daré audiencia al delegado/a en el momento que le
indique el tutor/a del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a expresard sus opiniones, quejas y
sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a todos los
profesores/as presentes.

Actuar como portavoz del grupo para la fijacion de las fechas de pruebas didacticas que se realicen a lolargo
del curso

Cumplimentar la hoja de registro de examenes del aula.

Cese del Delegado/a.
Los delegados/as de curso podran cesar en su cargo por alguna de las siguientes causas:

Por finalizacion del curso.

Dimision aceptada por Jefatura de Estudios.

Por la propuesta del tutor/a con la aprobacién de la Jefatura de Estudios.

Por acumulacion de partes contrarios a las normas de convivencia (3 si son leves y 1 si es grave).

Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a. En este caso, se

procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.

Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los alumnos/asen
los términos de la normativa vigente.

Junta de Delegados y Delegadas

Sistema de funcionamiento.
Estara constituida por todos los delegados/as de los grupos y los representantesdel alumnado en el Consejo
Escolar.

La Junta de delegados/as podréa reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a tratar lo haga mas
conveniente, en comisiones.

En el plan de Accion Tutorial, se reservaran una fecha por trimestre, de acuerdo con la Jefatura de Estudios,
para que el alumnado debata los tema que su delegado expondra en la proxima reunién de la Junta de
Delegados.

Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Jefatura de Estudios designara al comienzo de cada sesién a la persona que actuard como secretario/a de
la misma.

La Junta de delegados/as del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del curso
escolar, un delegado/a del Centro, asi como un subdelegado/a, que sustituird a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Funciones de la Junta de Delegados/as

Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboraciéon del Proyecto Educativo del Centro, del Plan
Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.
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o Informar a los representantes de los/ alumnos/as en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o
Curso.

o Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, dentro del
ambito de su competencia.

o Informar a los alumnos/as de las actividades de dicha Junta.
o Formular propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el Instituto.

e Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el dmbito de su competencia y elevar
propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

Derechos y deberes del alumnado
El alumnado de nuestra comunidad educativa tendra los derechos y deberes recogidos en la legislacion vigente.

Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes. Su ejercicio y cumplimiento se adecuara a la edadde
los mismos y a las caracteristicas de las ensefianzas que se encuentren cursando. El ejercicio de los derechosy el
cumplimiento de los deberes por el alumnado se realizaran en el marco de los fines y principios que a la actividad
educativa atribuye la normativa vigente.

El deber mas importante de los alumnos/as es el de aprovechar positivamente el puesto escolar que la sociedad
pone a su disposicion. Por ello, el interés por aprender y la asistencia a clase, es decir, el deber de estudio es la
consecuencia del derecho fundamental a la educacion.

En la definicién y exigencia de los deberes, es preciso tener en cuenta que el objetivo Gltimo que debe perseguirsees
alcanzar, con la colaboracion de todos los sectores de la comunidad educativa, un marco de convivencia y
autorresponsabilidad.

Los/as delegado/as de grupo podran participar en las correspondientes sesiones de evaluacion, exponiendo al
comienzo de las mismas la informacidn general que entiendan relevante para el Equipo docente, tras de lo cuallas
abandonaran.

Deberes de los/as alumnos/as
Los alumnos/as deben participar en la vida y funcionamiento del Centro, asi como respetar y cumplir las decisiones
de los 6rganos de gobierno adoptadas en el ejercicio de sus respectivas competencias.

De la asistencia y puntualidad
e Para la satisfaccion del deber basico del estudio, los/as alumnos/as estan obligados a asistir a todas las
actividades lectivas y complementarias que se programen en el Centro, cumpliendo y respetando los horarios
aprobados. Asimismo, deberan traer al Centro los libros y material escolar que sean precisos para el trabajo diario.

e Para las ensefianzas de FP impartidas en el centro, el Departamento de Actividades Comerciales establece como
criterio comun que, para no perder el derecho a la evaluacién continua, se debe asistir a clase un minimodel 75% de la
carga horaria correspondiente a cada modulo profesional, de manera que se pueda asegurar elseguimiento del
aprendizaje del alumnado, seguln establece la legislacion, y, por tanto, la posibilidad de llevara cabo una correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en las programaciones didacticas correspondientes.

En el momento en el que un alumno/a no cumpla con el porcentaje establecido debido a la acumulacién defaltas
de asistencia injustificadas a lo largo del curso académico, y referente a cada mddulo profesional, se
imposibilitara aplicarle el proceso de evaluacién continua. Esta circunstancia quedara reflejada en laevaluacion
ordinaria del médulo profesional correspondiente con la calificacién de “No Evaluado”.

Con el objetivo de evitar estas situaciones y en virtud del afan, por parte del Equipo Educativo, de llevar un
seguimiento continuo del alumnado, se establece el siguiente procedimiento de notificaciones:

e Cuando acumule el 10% de las faltas injustificadas en coémputo anual en un médulo profesional,
recibira un apercibimiento por parte del profesor/a del mdédulo y del tutor/a del mddulo,
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advirtiéndole de esta circunstancia e informandole acerca de las consecuenciasde acumular mas
faltas. (Anexo PEC-I)

e Cuando acumule un 25% de las faltas injustificadas en computo anual en un médulo profesional,
recibird una notificacion por parte del Equipo educativo y el Equipo Directivo del Centro, a
propuesta del profesor del modulo correspondiente y ratificado por el Jefe de Estudios del Centro,
comunicandole la pérdida de la evaluacion continua ante la imposibilidad de llevar a cabo una
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion del mddulo. (Anexo PEC-II)

e Calificar a este alumno/a en la Evaluacion ordinaria con un “No Evaluado”

En ningln caso, este hecho limitara el derecho que tiene el alumno/a de asistencia a las clases durante el restodel
curso académico.

1. Lainasistencia a clase habra de justificarse por los padres/madres o tutores legales en el plazo mas breve
posible tras la incorporacion del alumno/a.

2. Cuando un alumno/a pierda el derecho a la evaluacion continua trimestral solamente serd evaluado
mediante pruebas determinadas por el profesor/a de la asignatura correspondiente.

3. Se procurard no realizar actividades complementarias ni extraescolares durante las dos semanas anteriores
a las sesiones de evaluacion.

4. La participacion en las actividades extraescolares es voluntaria y no podra deducirse de la inasistenciaa
las mismas ninguna consecuencia negativa. Asimismo, tampoco podran constituir discriminacion para
miembro alguno de la comunidad educativa.

5. El alumnado que no participe en las actividades extraescolares tiene la obligacion de asistir a clase, de no
ser asi, la falta sera injustificada.

6. Durante las actividades extraescolares el alumno/a estd sometido a la disciplinaacadémicay, en general,a lo
dispuesto en las presentes normas.

7. Lainasistencia a clase sera controlada diariamente por el profesorado a través del sistema establecido por
Jefatura de Estudios.

8. Lainasistencia habitual y sin justificacién de un alumno/a menor de edad ser4 comunicada por el Centroa
las autoridades publicas competentes.

Actuacién del centro en caso del uso del derecho de inasistencia a clase por parte del alumnado.

1. Afinde estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho
de reunidn, los institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las
condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de
horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca serd superior a tres por trimestre.Las decisiones
colectivas que adopte el alumnado, a partir de tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con
respecto a la asistencia a clase motivada por una reivindicacidn razonada sobre sus derechos, no tendran la
consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de la correccion cuando estas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunidn y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccién del centro con un plazo de 48 horas.

2. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de estudios
favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades analogas en lasque
éste podra participar. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma y lugares donde se
podrén fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

3. Para evitar una desorganizacion del Centro cuando los alumnos ejerzan su derecho a inasistencia a claseen
toda la jornada escolar, o si la convocatoria es parcial, la Jefatura de Estudios dispondra los medios para
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que ejerzan su derecho. El profesor/a anotara los alumnos/as que ejercen su derecho de inasistenciaen el
parte de faltas del dia correspondiente. El resto del alumnado recibird sus clases con normalidad. El
profesor/a correspondiente atenderd a su alumnado, ejerciendo dentro de su libertad de céatedra la opcidn
que considere mas conveniente de mantener las actividades pedagogicas programadas o modificarlas. En
todo caso el profesor/a permanecerd en el Centro puesto que la inasistencia es de alumnos/as, comunicando
a Jefatura de Estudios tal disponibilidad hasta que se estime necesario. El profesorado sera especialmente
riguroso en estas jornadas en el control de las faltas de asistencia por lasresponsabilidades que pudieran
derivarse.

4. El alumnado para reunirse podra usar los espacios del Centro, siempre que solicite autorizacion previa a la
Jefatura de Estudios, como cualquier otra actividad.

Del buen orden académico:
1. El alumno seguira las orientaciones que reciba de sus profesores/as respecto de su aprendizaje,debiéndoles
mostrar siempre el debido respeto y consideracion.

2. Cuando el profesor/a impida el acceso al aula por impuntualidad de un alumno, éste debera permaneceren
el aula de convivencia, haciendo constar en la misma su presencia durante la sesion lectiva correspondiente.

3. Los alumnos/as conoceran y respetaran el presente Reglamento de Organizacion y funcionamiento en los
apartados que les afecten, que les sera entregada y dado a conocer por sus tutores.

4. El alumno/a respetara el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

5. El alumnado asistira a clase con el material adecuado para desarrollar la labor escolar: lapices,boligrafos,
libretas, libros, etc. En caso de no hacerlo se considerara falta leve, su reiteracion convierte este hecho en
falta grave.

6. Los actos de indisciplina por incumplimiento de las normas que aseguran el buen orden académico seran
considerados conductas perjudiciales para el funcionamiento del Centro; ahora bien, cuando tales actos
perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro, tendran la consideracion de
conducta gravemente perjudicial.

2.4.- Participacion del PAS y del PAEC.
La participacion del PAS y del PAEC seguiréa la legislacién vigente en cada momento.

Derechos del personal de administracion y servicios.
1. El personal de administracién y servicios goza de los derechos reconocidos por La Constitucion y en
especial de los derivados de su condicion de funcionarios y/o trabajadores al servicio de la Administracién
Publica.

2. EI PAS tiene derecho a la intimidad de los datos personales que obren en el Centro, cuya utilizacion sera
solamente oficial.

3. Participar en la vida y funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su gestion, conforme a lo
previsto en las leyes; elegir y ser elegidos representantes en el Consejo Escolar.

4. Desarrollar su trabajo en condiciones de seguridad e higiene.

5. Recibir informacion sobre el funcionamiento del Centro; ser oidos en sus opiniones, sugerencias y
reclamaciones.

6. Reunirse para actividades relacionadas con su actividad laboral o sindical, en los locales del Centro.

7. Recibir formacion para la mejora e innovacion de sus funciones laborales, garantizando el normal
funcionamiento del Centro.

8. Solicitar permisos y licencias en los términos legalmente previstos, asegurando siempre el normal
funcionamiento del Centro.
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Deberes del personal de administracion y servicios.

1.

El personal de administracién y servicios debe respetar los derechos de familias, profesores/as y
alumnos/as.

Debe colaborar con su participacion en el mejor funcionamiento del Centro.
Debe guardar confidencialidad sobre cuanto conozca por razon de su cargo y funcion.

Realizaran las funciones que le son asignadas por la Ley de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia,asi
como el Convenio Colectivo vigente para el personal laboral al servicio de la Junta de Andalucia, segin
corresponda, siguiendo instrucciones del Secretario/a del Centro, que como tal, ostenta la Jefaturadel
Personal de Administracion y Servicios.

Registrar mediante el control de presencia de 1Séneca la entrada y salida del centro en cumplimiento de su
jornada laboral. Ademas, justificar documentalmente a la Jefatura de Estudios las ausencias del puesto de
trabajo en los plazos establecidos y siguiendo el procedimiento establecido por dicha Jefatura.

Funciones del/la administrativo/a

1.

Operaciones elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como, correspondencia,
archivo, calculo sencillo, confeccion de documentos tales como recibos, fichas, transcripciones o copias.

Atencion al teléfono.

Manejara maquinas simples de oficina que por su funcionamiento no requieran hallarse en posesion de
técnicas especiales.

Realizaran funciones administrativas de caracter elemental.

Manejo de la plataforma Séneca en aquellos aspectos que sean de su competencia.

Funciones del/la ordenanza:

1.
2.

Ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del Centro.

Vigilancia de puertas y accesos al Centro, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al
mismo, recibiendo a éstas e indicandoles la unidad u oficina donde deben dirigirse.

Realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material mobiliario y enseres que fuera necesario,
siempre que no requiera una especial fuerza fisica.

Franguear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.
Hacerse cargo de las entregas y avisos oficiales, trasladandolos puntualmente a sus destinatarios.

Cuidar del orden de su puesto de trabajo y del material y enseres que se encuentren a su cargo,
especialmente de las llaves.

. Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al Centro.
8.
9.

Atencion al alumnado.

Atender y recoger llamadas telefénicas.

10.Realizar copias de documentos oficiales y material didactico, cuya reproduccion no esté prohibida porla

ley.

11.Manejar maquinas sencillas ocasionalmente cuando se le encargue.

12.La ordenanza llevard el uniforme establecido por el Consejo Escolar.

2.5.- Consejo Escolar.

Su organizacion y funcionamiento seguira la legislacién vigente en cada momento. Comisiones del Consejo

Escolar:
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Comision Permanente
Las funciones de la Comision Permanente seran las siguientes:

1. Aprobar aquellas actividades extraescolares o proyectos que surjan a lo largo del curso académico y que no
hayan sido aprobadas previamente por el Consejo Escolar.

2. Aprobar el uso de las aulas del Centro por otras instituciones.

3. Revisar, a instancia de los padres/as o representantes legales, las medidas disciplinarias adoptadas por el
Director/a en relacion con las conductas del alumnado a que se refiere el articulo 37 del Decreto327/2010

4. Cualesquiera otras que por su inmediatez asi lo requiera la presidencia del Consejo Escolar.

Esta comisidn se reunira cuantas veces sea preciso, convocada por el Director o la Directora. Esta formada por:
Direccion, Jefatura de Estudios, 1 profesor/a, 1 padre/madre y 1 alumno/a elegidos por los representantes de dichos
sectores en el CE.

Comisién de Convivencia
Las funciones de la Comision de Convivencia, seran:

1. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia,el
respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los conflictos.

2. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accion
positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

4. Mediar en los conflictos planteados.

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

6. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el CE, relativas a las normas de convivencia en el
instituto.

Esta comisidn se reunird cuando sea preciso, convocada por la Direccion a instancias de la Jefatura de Estudios.
De forma excepcional, se podra convocar a instancia de cualquiera de sus restantes miembros.

Esta formada por: Direccion, Jefatura de Estudios, 2 profesores/as, 2 padres/madres (siendo uno de ellos el
representante del AMPA en el Consejo Escolar) y 2 alumnos/as, elegidos por los representantes de dichos sectores
en el Consejo Escolar.

Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales

El objetivo principal de la Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales es integrar la Promocion de la
Salud en el Lugar de Trabajo, en el &ambito de la gestidn del centro, organizarla, planificarla, y promover habitos
de vida saludables.

Esta formada por: Director/a, Secretario/a, Coordinador/a PRL (con voz pero sin voto), 1 profesores/as, 1 profesor
de NEAE, 1 PAS, 1 padre/madre del Consejo Escolar y 1 alumno/a del Consejo Escolar.

La Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales es un 6rgano colegiado y tendréa las funciones recogidas
en el apartado C) de este ROF.

Equipo de Evaluacion
Las funciones del Equipo de Evaluacion seran, proponer, coordinar y supervisar el proceso de autoevaluacion y
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mejora del Centro.
Este Equipo esta formado por: Direccidn, Jefatura de Estudios, Secretaria, Jefe/a del FEIE, 1 profesor/a, 1 PAS, 1
padre/madre y 1 alumno/a elegidos por los representantes de dichos sectores en el CE.

2.6.- Claustro del Profesorado.

Su organizacion y funcionamiento seguira la legislacion vigente en cada momento. Ademas, se establecen las
siguientes normas para el funcionamiento del Claustro:

a) A la reunion del Claustro podra ser convocada cualquier otra persona cuyo informe o asesoramiento
estime oportuno la Presidencia.

b)  Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas uno de los asistentesa la
reunion. En caso de empate la Presidencia tendra voto de calidad.

c) Todos los miembros tendran derecho a ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi
como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican.

d) Las votaciones seran de obligado cumplimiento por parte de todo el profesorado y seran secretas si se
refieren a personas o lo solicite un tercio de los asistentes con derecho a voto.

e) Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.

f)  La Secretaria levantara acta de todas las reuniones, quedando a salvo el derecho a formular y exigir en
la siguiente reunién las correcciones que procedan. Una vez aprobada sera suscrita por la Secretaria,que
dard fe con el visto bueno de la Presidencia.

g) El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre, y siempre que lo convoque el Director/a olo
solicite untercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, la celebracionde una
sesion del Claustro al principio del curso y otra al final.

h)  Ademas de lo establecido es este ROF, el funcionamiento del Claustro respetara siempre lo establecidoen
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

i)  Las sesiones tendran la duracion que determine la presidencia y podra ser prorrogable por causa mayor.

j)  Se abriran turnos de palabra por cada punto del orden del dia y al final se someteran a aprobacion las
propuestas formuladas si las hubiere.

k) La Secretaria recogera en el acta las propuestas y acuerdos relacionados con los puntos del orden deldia
y los ruegos y preguntas gque se formulen de la manera mas fiel posible. Si algiin miembro quiereque se
recoja literalmente su intervencion, la presentara por escrito en el mismo momento o en plazode 48 h,
aungue en este caso, si no se ajustase literalmente a lo dicho en la reunién, la Secretaria sometera a la
consideracion del Claustro en la reunién siguiente su inclusién o no en el acta correspondiente.

I)  Encaso de que, tras la lectura del acta, un claustrable no esté de acuerdo con el contenido de la misma,se
manifestara presentando las correcciones que se estimen oportunas y sometiéndolas a la aprobaciéndel
claustro.

m) Todas las intervenciones estaran debidamente autorizadas por la presidencia o moderador en quien él
delegue, estas intervenciones siempre estaran relacionadas con el tratamiento de los puntos del ordendel
dia. Las intervenciones tendrén una duracion consensuada.

n) Cuando se produzcan intervenciones, se guardard el debido silencio y no podrén ser interrumpidas salvo
en el caso en que la Presidencia llame al orden y retire la palabra al interviniente en el caso de que éste
no respete las normas de educacion y respeto, asi como las de funcionamiento del claustro.

Reglas a observar en los debates de los 6rganos colegiados de gobierno
Son o6rganos colegiados aquellos a los que se refieren los articulos 48 del Decreto 327/2010 de Reglamento
Organico de los IES. De acuerdo al art.49: “Para lo no previsto en los articulos 52 y 69, el régimen de
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funcionamiento de los 6rganos colegiados de gobierno de los institutos de educacion secundaria seré el establecido
en el Capitulo 1l del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Juntade Andalucia,
en el Capitulo 11 del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demés normativa aplicable.

1. Para su valida constitucién se requerira la presencia de Direccion y Secretaria, en su caso de quienes
legalmente les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros, resolviéndose las fracciones por el
namero entero superior.

2. Los debates seran ordenados, de conformidad con la Ley y el presente Reglamento, por el Director como
Presidente de dichos 6rganos o la persona que legalmente le sustituya.

3. Cada punto del orden del dia, excepto el de "Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la sesién
anterior" y el de "Ruegos y preguntas”, seradn debatidos mediante un turno de informacion, y otro de
aclaraciones, a los que seguiran uno de intervenciones a favor y otro de intervenciones en contra. La
votacion, cuando proceda, cerrara el debate.

4. Cuando la votacién sea mediante papeleta, antes de comenzar la misma el Presidente planteara de forma
clara y concisa los términos de la misma y la forma de emitir el voto, llamando nominalmente a todos los
Claustrales/Consejeros.

5. Unavez iniciada la votacion no se interrumpira por ningin motivo y durante su desarrollo el Presidente no
concedera el uso de la palabra.

6. Inmediatamente de concluir la votacién nominal, el Secretario computard los sufragios emitidos y
anunciara en voz alta su resultado, en vista de lo cual el Presidente proclamaréa el acuerdo adoptado.

7. El voto de los Sres. Claustrales /Consejeros es personal e indelegable.

8. En el caso de votaciones con resultado de empate se efectuara una nueva votacion, y si persistiera el
mismo, decidira el voto de calidad del Presidente.

9. Todos los turnos seran cerrados. Cada interviniente dispondra, salvo en el de informacién, de un tiempo
breve. La palabra se concedera por orden de peticion.

10.Nadie intervendra si previamente la Presidencia no le concede la palabra; asimismo nadie sera
interrumpido durante su intervencion dentro del tiempo sefialado en presente Reglamento, sin perjuicio de
lo dispuesto en la regla decimotercera.

11.Las alusiones personales daran lugar a intervencion dentro del turno y cuando la Presidencia concedala
palabra.

12.Cualquier expresion que la Presidencia considere injuriosa contra la dignidad y/o el honor de las personas
o0 de las instituciones determinaré la retirada inmediata de la palabra.

13. De las sesiones se levantara acta que especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de
lareunidn, las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. Las actas seran firmadas por la Secretaria
con el visto bueno de la Presidencia, y se someterd a la aprobacion en la siguiente sesion ordinaria del
Claustro/Consejo.

14.De no celebrarse sesion por falta de asistentes, u otro motivo, la Secretaria suplira el acta con una
diligencia autorizada con su firma, en la que consigne la causa y nombres de los concurrentes.

15.En el turno de “Ruegos y preguntas” sélo se trataran éstos en sentido estricto.

3.-Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor v la transparencia en la toma de decisiones porlos
distintos érganos de gobierno v de coordinacion docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacién vy la evaluacion del alumnado.

Corresponde al/la Director/a garantizar la informacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la
comunidad escolar y a sus organizaciones mas representativas. Uno de los principios fundamentales del actual
modelo educativo es la participacion, y que para que ésta sea real es imprescindible que exista una transparenciade
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informacidn fluida entre los distintos sectores de la comunidad educativa, por ello en este capitulo se recogenlos
procedimientos para dar a conocer la informacion de los acuerdos tomados en los distintos 6rganos del Centro.

Informacion interna.
Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y gestion de la actividad
docente en el Instituto. Esta informacion debe ser suministrada por los distintos 6rganos de Colegiados y de
Gobierno del Centro. Son fuentes de informacion interna:

1.

2
3.
4

El Proyecto Educativo del Centro
Plan de Gestion del Centro
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF)

Resultados de las evaluaciones llevadas a cabo sobre el funcionamiento del Centro. Propuestas de
mejora.

Los Planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral, programas
especiales...).

Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos, Ordenes,
Resoluciones, Comunicaciones...)

Actas de reuniones de los distintos drganos del Centro:Actas del Consejo Escolar.

Actas de las sesiones del Claustro de profesores/as.Actas de las reuniones del Departamento.
Actas de reuniones de Equipos Educativos.Actas de reuniones del ETCP.
Actas de reuniones de las Areas de Competencias.

El documento de las convocatorias se trasmitird por ISéneca. El borrador del acta de la sesién anterior del
Consejo Escolar, Claustrodel profesorado y ETCP

Serén enviados por 1Séneca con, al menos, 48 horas antes de la siguiente reunidn. Si se solicita una copia de un
acta de alguno de los 6rganos del Centro, debera realizarse por escrito mediante registro de entrada y se tramitara
segun la legislacion vigente.

8.

10.

11.

12.

Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de las actividades docentes y
provenientes de cada uno de sus 6rganos unipersonales: Direccidn, Jefatura de Estudios y Secretaria.

Normativas y convocatorias para el perfeccionamiento del Profesorado: convocatorias de los CEP,
becas, programas...

Informacién tutorial: calificaciones, preevaluaciones y comunicaciones a las familias.

Hojas de registro utilizadas en el Centro (hojas de sequimiento del alumnado en el aula de convivencia,
salidas a los aseos, etc.).

Acuerdos tomados sobre el proceso de escolarizacion del alumnado.

Fuentes externas.
Son aquellas que no afectan directamente a la organizacién, planificacion o gestion del Centro. Son:

Informacion sindical.

Informacién procedente de 6rganos e instituciones no educativas de caracter local, provincialo
estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones deportivas,
empresas.

Informacidn procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
Informaciones de Prensa.

Informacién bibliogréfica y editorial.
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Canales y medios de informacion.

Toda la informacion relativa a fuentes internas se comunicara a través de 1Séneca (Séneca-Pasen).

La informacion relativa a fuentes externas podra ser comunicada por Séneca-Pasen, correo electrénico o a
través de los diferentes tablones de anuncios colocados en las distintas dependencias del Instituto. Y en concreto:

e Tablones de anuncios de la Sala de Profesores.

e Tablones de anuncios de los distintos departamentos.

e Tablones de anuncios de la Secretaria del Centro.

e  Tablones de anuncios de Informacidn General situados en los pasillos y en la entrada del Centro.
e  Tablon de anuncios de la Biblioteca.

e  Tablon de anuncios del Personal de Admén. y Servicios.

e  Tablon de anuncios de informacion para el alumnado.

e Mensajes y notificaciones (Séneca-Pasen).

e  Mensajes a través de email.

Las comunicaciones individuales se canalizaran a través de los medios habituales (1Séneca, informacion oral, email,
cartas, etc.). El profesorado dispone también en la sala de Profesores/as de un casillero personal para recepcion de
comunicaciones.

Informacion al alumnado
Para facilitar esta comunicacién se dispone delos diferentes tablones del vestibulo donde recoger la informacion
de interés.

En el caso de la informacidn de régimen académico el vehiculo sera el Tutor /a del Grupo o el profesor/a
correspondiente a cada uno de las areas o asignaturas gue cursa.

La informacidn general de la vida del Centro se realizara a través de los érganos de representacion de los propiosdel
alumnado (Juntas de Delegado o representantes en el Consejo Escolar). La informacion general de interés para el
alumnof/a se incluira en el tablon general del Centro, no obstante, es necesario garantizar, desde comienzode curso,
el derecho del alumnado de estar informado sobre los elementos curriculares de las programaciones didacticas de
las diferentes materiasy en especial: los instrumentos y criterios de evaluacion y promocion por escrito.

Informacion y comunicacion con los padres

Se realizara fundamentalmente por parte de los tutores/as en todo lo relativo a los aspectos académicos, y en general
en todo lo relativo a la marcha del alumno/a en el Centro. Los profesores/as de cada curso atenderan e informaran
a las familias de los alumno/as, cuando el tutor/a, de acuerdo con la naturaleza del tema a tratar, lo requiera. En
tales casos, cada profesor/a facilitara al tutor/a correspondiente, el dia y hora en que podran atendera los padres en
cuestion.
1. La Direccién del IES convocara a las familias del alumnado de nuevo ingreso a una reunién informativa
sobre el funcionamiento del Centro en la segunda quincena de octubre. A esta reunion se invitara a la Junta
Directiva de la AMPA cuando exista, y al Consejo Escolar.

2. Antes de finalizar la primera quincena de octubre, cada tutor/a mantendrd una reunién con los
padres/madres de los alumnos/as de su grupo para exponerles el plan global de trabajo del curso, la
programacién, los criterios de evaluacion, la recuperacion de los distintos Departamentos, las normas de
convivencia etc., que sera coordinada por el Jefe de Estudios y contara con el apoyo del Departamentode
Orientacion.

3. Cuando las circunstancias lo requieran la Direccidn del Centro se dirigird por escrito u oralmente a todoslos
miembros de la Comunidad Educativa.

4. El tutor/a podra mantener, ademas, a lo largo del curso otras sesiones de encuentro con los padres/madres,
bien por iniciativa propia, bien a instancias de éstos.
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5. El tutor/a dispondra de una hora semanal fijada por el Centro para atender a los padres, segun lo previstoen
el apartado correspondiente. El horario de atencion a los padres podré alterarse cuando asi lo convengan el
tutor/a y los padres/madres afectados.

6. El Orientador/a del Centro atenderd a las familias que asi lo soliciten en el horario previsto a tal efecto.

7. Laatencion a las familias a través de las tutorias se llevara a cabo de forma presencial. Solo en caso de
solicitud expresa por parte de las familias, y siempre que existan medios tecnolégicos suficientes para
una adecuada atencion, se podré realizar la tutoria de forma telemética, no presencial en el centro, en el
horario acordado por el tutor/ay la familia.

8. Los padres, madres o tutores legales del alumnado podran solicitar copias de las pruebas escritas que hayan
realizado sus hijos/as utilizando un impreso que se les facilitard en Administracion; donde, transcurrido el
tiempo necesario, podra recoger la copia de la prueba solicitada (Anexo Il — Copia de pruebas escritas).
Siempre es aconsejable ver la prueba escrita con el profesor/a que la ha realizado para aclarar dudas.

El protocolo a seguir para la solicitud de copias de pruebas escritas es el siguiente:

1. En horario de Administracion, solicitar un impreso oficial de peticion de copia de prueba escrita.La
peticion debe ser de una prueba concreta, no se pueden solicitar documentos de forma masiva.

2. Una vez cumplimentada, entregar la solicitud en Administracion, donde se le dara registro de
entrada.

3. La Secretaria del Centro trasladaréa la peticion al profesor o profesora correspondiente.

4. El periodo transcurrido desde que la familia solicita la copia de la prueba hasta que ésta queda a
su disposicidn en la Secretaria del Centro no debe ser superior a diez dias lectivos, que pueden ser quince
si la peticidn se realiza en periodos en los cuales la tarea educativa es mas densa (semanas de evaluaciones
finales o preevaluaciones,...), para que no se vea afectada la eficacia del funcionamientode los servicios
publicos.

5. Al recoger la copia del documento, la familia acepta que se trata de informacion confidencial y que
la nota reflejada es un dato mas en el proceso de evaluacién del alumno/a.

Informacion y comunicacion con el profesorado
Se realizard por I1Sénecay por los procedimientos de la normativa vigente, es decir, a través de los 6rganos colegiados
previstosen ella. Asi mismo, existiran unos tablones de anuncios en la sala de profesores donde se podra informar
de cualquier cuestion relativa al profesorado, con comunicacion especifica de Direccion y Secretaria, Jefatura de
Estudios, Formacion y de Informacién Sindical.

Evaluacion
1. La valoracién del rendimiento educativo se sometera al principio de evaluacién continua establecido enla
normativa vigente. Por consiguiente, no podré alterarse el calendario escolar de horas lectivas para jornadas
continuadas de examenes, ni realizar éstos fuera del horario lectivo.

2. Durante el primer mes del curso se realizard una evaluacién inicial de todo el alumnado para recabar
informacion individual y del grupo.

3. Se calificara a los alumnos/as en tres sesiones ordinarias de evaluacion. La Il sesién de evaluacién tendra
caracter final.

4. A mediados del | y Il trimestre se realizaran sesiones de preevaluacién cualitativas para informar a las
familias del proceso educativo de sus hijos/as.

5. Las sesiones de evaluacion no podran celebrarse en horario lectivo.

6. Las sesiones de evaluacion seran coordinadas por el profesor-tutor, y participaran en las mismas el equipo
docente (grupo de profesores que imparten un mismo curso), y el Orientador/a.
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7. Los delegados/as de grupo podrén participar en las sesiones de evaluacién al comienzo de las mismas,
previa comunicacién al tutor, para informar al equipo docente de los problemas existentes en la clase,
siempre y cuando los mismos hayan sido debatidos previamente. Una vez expuestos los problemas el
delegado/a se retirara de la sesion.

8. Posteriormente el grupo sera informado por el tutor/a de los acuerdos adoptados por el Equipo docente.

Promocion de alumnos/as

Para la promocion de alumnos/as se aplicardn los criterios establecidos en la normativa vigente y en el Plan de
Centro.

Informacion sobre las notas
La informacién sobre las notas en la | y Il evaluacién se comunicara a las familias a través de IPasen. Quien no
disponga del mismo podra retirar dicha informacion en la Administracion del IES en las fechas que se comuniquen.
Las familias que requieran mas informacién pueden pedir cita para hablar con el tutor/a y/o recabarinformacion del
profesorado de las materias que estimen oportuno. No se enviaran comunicaciones de notas porcorreo ordinario. En
la 11 evaluacion la entrega de notas seré personalizada a las familias.

Reclamaciones por la evaluacion

En la legislacion educativa vigente y en nuestro Plan de Centro, se establece la ordenacion de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado.

Cuando un alumno/a o sus representantes legales consideren que no se han aplicado de forma correcta los criterios
adoptados para su evaluacién o estén en desacuerdo con las calificaciones podran formular reclamaciénen primera
instancia ante la direccion del Centro, en un plazo de dos dias habiles. La Direccion sometera dichareclamacion a
la consideracion del Equipo docente, que resolvera lo que proceda en un plazo no superior a dos dias habiles desde
la finalizacidn del plazo anterior. En el caso de que proceda alguna modificacion, se introducira en el programa
Séneca la nota modificada, imprimiendo de nuevo el acta, la cual seré firmada por todo el Equipo Docente.

Transcurrido el plazo de reclamaciones establecido, y resueltas las que se hubiesen presentado, las calificaciones
tendran caracter definitivo y contra estas Ultimas podra interponerse reclamacion en segunda instancia ante la
correspondiente Comisidn Provincial de Reclamaciones.

4.-1_a forma de colaboracion de los tutores v tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto.

La colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto, a partir de la
experiencia de cursos anteriores, se ve muy necesaria al tener una elevada relacion con la funcién tutorial,
trabajando con el alumnado la educacion en valores, la solidaridad con los compafieros, el cuidado y respeto del
material comun y el respeto del medio ambiente.

Todo este proceso esta recogido en el Proyecto de Gestion, apartado G

5.-El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacion a que se refiere el
articulo 28.5.

Referente normativo

e Art. 28.5 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Autoevaluacion.

5. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creara un equipo de evaluacion que estara
integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacién, evaluacion
e innovacion educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que
se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Este apartado esta vinculado con el apartado n) del Proyecto Educativo, sobre “Los procedimientos de
evaluacion interna”.

La composicion del equipo de evaluacion serd la siguiente:
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e El equipo directivo.
e La jefatura del departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa.

e Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo
Escolar de entre sus miembros.

La eleccion del representante de cada uno de los sectores del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion se
realizard por votacion entre sus miembros.

B) Las normas de funcionamiento

1.-La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro; uso de la biblioteca
gscolar y normas para su uso correcto.

Siendo la finalidad de nuestro Instituto la mejora del rendimiento académico del alumnado, dentro de un climade
convivencia que lo propicie, la organizacion y el uso de los espacios comunes debe ser consecuente con el logro
de los objetivos previstos en nuestro Proyecto Educativo.

Establecemos, pues, unas normas de organizacion y funcionamiento en cuanto a espacios y en cuanto a
equipamiento de acuerdo con la legislacion vigente en lo que respecta a la regulacion, organizacion y
funcionamiento de los IES, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado, adaptando la
normativa a las caracteristicas propias de nuestro instituto.

1.1.-Normas generales del Centro.

Estos principios generales, validos para toda la comunidad educativa, se pueden concretar en las siguientes
normas:

o Respetar la dignidad, integridad fisica y moral de todos y cada uno de los miembros de la Comunidad
educativa.

o No ejercer discriminacion de ningun tipo, ni por ningn motivo.

o Respetar las pertenencias de los demas, asi como las instalaciones y el mobiliario del Centro, haciendo
un uso adecuado y correcto del mismo.

e Velar por la limpieza y el orden en las clases, pasillos y demas espacios comunes del Centro.
e Observar las prohibiciones legales de consumo de sustancias nocivas para la salud.
e No consumir comida, golosinas, refrescos o similares dentro de las aulas ni en los pasillos.

e No esta permitido el uso en el centro de ningun tipo de aparato electrénico por parte del alumnado (teléfono
movil, MP3, MP4, cdmaras, grabadoras, radios, etc.), salvo autorizacion expresa de Jefatura de Estudiosy
con el motivo de la realizacién de alguna actividad programada.

e Respetar los horarios y cumplirlos con puntualidad, prestando especial atencion a la hora de entrada al
centro y a la puntualidad en los cambios de clase.

e La direccidon y organizacion de cada clase corresponde al profesor/a de cada materia 0 a la persona
encargada de la tutela de los alumnos/as en caso de ausencia. Los alumnos/as tienen la obligacion de
respetar el orden y el trabajo de la clase, asi como la de participar activamente en las acciones programadas
por sus profesores/as.

e Los padres, madres o tutores del alumnado tienen la obligacion de justificar las ausencias cuando se
produzcan, correspondiendo al tutor/ay a Jefatura de Estudios la aceptacion de tales justificaciones. Encaso
contrario la falta serd No Justificada.

e Durante el transcurso de la jornada escolar, en ningdn momento un alumno/a, menor de edad, podra
marcharse del Centro solo/a. Siempre tendra que venir a recogerlo algun familiar o persona autorizada por
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la familia para estoscasos, quién firmara la salida del alumno/a en un parte, de salida del alumnado, que
le entregard al profesor/a de guardia. (anexo X)

En el espacio interior del Centro, no se llevaran gorras, sombreros, o atuendo similar.

Participar en los equipos de limpieza alumnado / profesorado que se organicen, tras el recreo, como forma
de concienciacion de que es funcion de todos/as mantener el Centro limpio y ser conscientes de la cantidad
de desperdicios que generamos.

El estudio diario y la realizacién y entrega de las tareas encomendadas es una obligacion de los alumnos/as.
Igualmente es obligacion de los profesores/as y equipos docentes la coordinacion de sus actuaciones, asi
como el mantenimiento del orden en las clases.

Los alumnos/as, sus familias 0 tutores en su caso, tienen el derecho de recibir toda la informacion posible
sobre la marcha de su trabajo y de las actuaciones educativas realizadas o proyectadas durante el curso.Esta
informacidn sera facilitada por los tutores/as en primera instancia y por los profesores afectados encaso de
peticion expresa.

Los alumnos/as y sus familias tienen la obligacion de colaborar con el centro y sus profesores/as en el
desarrollo del proceso educativo de sus hijos/as, prestando toda la ayuda y colaboracion necesaria para
ello.

En caso de incumplimiento de las normas generales de convivencia, por parte de algin miembro de la
comunidad educativa, se intervendra de la siguiente manera, segun los casos:

o Alumnado: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a.
o Familias: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a.
o Profesores: Tutor/ay Jefatura de Estudios indistintamente.

Cuando los diferentes escalones sean insuficientes para resolver las conductas contrarias a las normas, la
intervencidn correspondera a la Direccidn del Centro, siempre con conocimiento de los érganos anteriores.

1.2.-Permanencia del alumnado en zonas o espacios comunes del Centro.

Pasillos.

ASeos.

Durante los cambios de clase, el alumnado permanecera en el interior de su aula.

En ningln caso, una vez comenzada la clase, un alumno/a permanecera en los pasillos, a no ser que tenga
permiso expreso para tal fin'y por algin motivo justificado.

Tanto alumnado como profesorado debera ser lo méas puntual posible en su incorporacion a las clases yen
caso de retraso comunicarlo al profesorado de guardia para que se haga cargo del grupo en la mayor
brevedad posible.

Durante el recreo ningun alumno/a podréa permanecer en su aula o en los pasillos interiores del Centro.
Cuando un grupo se mueva de su aula a una especifica, o viceversa, lo haré evitando retrasos.

Entre clase y clase no se podré salir de su aula y no se podra bajar a la fuente que hay en el patio para
beber agua.

Contamos en el Centro con aseos exteriores, situados en el patio, y aseos en cada una de las plantas
interiores, tanto para chicos como para chicas. Ademés, en la primera planta existen unos aseos para
minusvalidos.

Los aseos interiores permaneceran cerrados por norma, y cada vez que un alumno/a necesite hacer usode
ellos, debera pedir permiso al profesor/a de la clase donde se encuentre. Este valorara si deja salir o no al
alumno/a.

El profesor/a de guardia de planta, anotara en la hoja de registro de uso de aseo, el nombre y apellidos del
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alumno/ay la hora de salida. Deeste modo, el proximo profesor/a de guardia de planta tendra conocimiento
de los alumnos/as que han salido al servicio. En caso de que el alumno/a haya salido ya al servicio
anteriormente, lo devolvera a su aula si esta nueva salida no esta debidamente justificada.

e Los aseos exteriores se utilizaran en el tiempo de recreo. La ordenanza sera la encargada de abrirlos y el
profesorado de guardia de recreo de cada zona el encargado de vigilar el correcto acceso del alumnado a
los mismos.

e Los aseos exteriores y los del gimnasio se utilizaran en el tiempo de recreo, asi como durante las horas de
Educacidn Fisica que se impartan en las zonas deportivas.

Cafeteria.
e El horario de apertura de la cafeteria para el alumnado sera de 11:00 a 11:30.

e En caso de necesidad, y siempre con el permiso del profesor/a, el alumnado podra hacer uso de la
cafeteria en otros horarios, mientras ésta permanezca abierta (caso de encontrarse mal, tener que ingerir
algun tipo de alimento, etc.)

e El alumnado accedera a la cafeteria por la puerta exterior que comunica con el patio.

e Cualquier tipo de comida o bebida que se compre en la cafeteria se consumira bien dentro de la misma,o
en el patio de instituto.

e En ningun caso se accedera a clase ni a los pasillos con los productos comprados en la cafeteria.

e Después del recreo, el alumnado se incorporara al aula a la mayor brevedad posible, quedando prohibidala
entrada a la cafeteria una vez haya tocado el timbre.

e La concesion de la cafeteria es un contrato menor, estando acogida en la Ley de Contratos del Sector
Pdblico, articulos 20, 23.3, 87.7, 89.2 y 111.

1.3.-Mantenimiento de la limpieza en las dependencias y espacios comunes del Centro.

e Para que la limpieza en los espacios comunes del IES se vea como una cuestién que afecta a toda la
comunidad educativa, Jefatura de estudios podra organizar unos “equipos de limpieza” compuestos por un
alumno/a de cada clase, elegidos por orden alfabético, que compondran un equipo de limpieza, que
funcionara de lunes a viernes cada semana. Asi mismo, habra cada dia de la semana un profesor/a que
ejercera de coordinador/a de dicho equipo. Se organizaran siempre que no tengamos refuerzo de limpieza
por empresa en los recreos.

e Los equipos de limpieza se anunciaran cada semana en el tablén de anuncios del hall de entrada al Centro.

e Cada dia, cuando el timbre avise de la finalizacidn del recreo, los alumnos/as del equipo de limpieza deesa
semana esperaran a su profesor/a en el hall de entrada y procederan a la limpieza de los espacios comunes
del exterior del Centro. (el material de limpieza estara disponible en Conserjeria)

e Los lunes, a primera hora, la pista deportiva sera limpiada por los servicios de limpieza del Ayuntamiento.

e Elresto de los dias, si la pista deportiva esta siendo utilizada en Educacion Fisica no se entrara a limpiarla,
salvo autorizacion expresa del profesor/a de Educacion Fisica.

¢ Elalumnado que tenga examen después del recreo, quedara exento de participar en el equipo de limpiezade
ese dia.

1.4.-Normas especificas para el periodo de recreo.

e Durante el recreo no estd permitido quedarse en clase, ni en los pasillos.

e El alumnado podré dedicar su tiempo de recreo a estar en la cafeteria, en la biblioteca, estudiando o
consultando algun tipo de material, en el patio del instituto, asi como en la pista deportiva.

e En el caso de utilizar la pista deportiva para practicar algin deporte que precise del uso de balones, el
alumno/a traerd su propio material deportivo, lo dejara cuando llegue al Centro a primera hora en
Conserjeria y lo recogera a la hora del recreo. El duefio de ese material sera el encargado de entregarlo a
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la finalizacion del tiempo de recreo en Conserjeria y lo recogera al finalizar la jornada lectiva. El Centro
no se responsabilizara de la pérdida o deterioro de dicho material deportivo.

e Esta prohibido jugar con balones en el espacio techado que comunica un edificio con otro.

e Esta prohibido practicar juegos violentos, que requieran empujones, montarse encima de otro/a, tirar al
suelo, etc...., siendo amonestados los alumnos/as que practiquen dichas “actividades”.

e Los alumnos/as no podran permanecer en la zona destinada a aparcamiento de coches ni en la zona de
aparcamiento de bicicletas.

e Durante el tiempo de recreo el alumnado podra desayunar en el patio y debera hacer uso de las papeleras
para depositar los restos y la basura que se genere.

e Después del recreo, el alumnado se incorporara al aula a la mayor brevedad posible, quedando prohibidala
entrada a la cafeteria y utilizar la fuente, una vez haya tocado el timbre.

e El alunado del CF que sea mayor de edad podra salir del recinto del Instituto a la hora del recreo. Para
facilitar el control de dicho alumnado, el centro elaborara un carnet a todo el alumnado del CF mayor de
edad. Para poder salir, debera ensefiar el carnet al profesor de guardia de la zona de salida. La hora de
salida sera de 11:00 a 11:05. Aquel alumnado que no se persone en la puerta de salida en esta hora, no
podra salir del recinto y debera permanecer en el patio de recreo. Para poder entrar de nuevo al centro,
deberd hacerlo entre las 11:25 y las 11:30.

1.5.-Normas de funcionamiento en el aula.

e Lafinalizacion de una clase y el comienzo de la siguiente seran anunciadas por un solo toque de timbre.

e Las aulas especificas las abrira cada profesor/a cuando tenga que entrar a ellas para impartir clase. Seré el
altimo en salir del aula, apagara cafion de proyeccién, ordenador (o pizarra digital) y luces y cerrara la
puerta con llave.

e En clase, las mesas estardn colocadas en filas individuales, como norma general de funcionamiento.
Cuando un profesor/a disponga otra organizacién en su hora de clase, al finalizar la misma volvera a dejar
el aula con la disposicidn original.

e Cuando terminen las clases los alumnos/as permaneceran dentro de su aula hasta la llegada del siguiente
profesor/a si la materia que les toca a esa hora no dispone de aula especifica. De ser una materia con aula
especifica, se dirigiran, con diligencia, al aula especifica correspondiente. En este caso, el delegado de clase
sera el encargado de salir en Gltimo lugar, apagar las luces y cerrar la puerta del aula.

e El profesor/a pasaréa lista en cada clase mediante la aplicacion ISéneca. Cuando toque el timbre para salir
al recreo, el profesor/a de la materia de tercera hora comprobara que no se han quedadoalumnos/as en las
aulas, que las luces han quedado apagadas y cerrara las puertas de las mismas.

e El profesorado que tenga clase justamente después del recreo, procurara su incorporacion al aula lo mas
pronto posible, al objeto de que el alumnado no permanezca solo en los pasillos.

e Si en cualquier momento el profesorado necesita ausentarse del aula, enviara al delegado/a a buscar al
profesor/a de guardia, esperando a que llegue éste antes de ausentarse.

e Si un profesor/a prevé alguna demora en su incorporacion a clase, deberd indicarselo al profesor/a de
guardia, para que este se haga cargo del grupo.

¢ Siun profesor/a ha faltado al Centro, el profesorado de guardia se hara cargo del grupo, segln su horario,
atendiéndolo, tal y como esta recogido y previsto en el Proyecto de Gestion, en el apartado b, Criterios
para la gestion de las ausencias del profesorado.

e Las normas para el buen uso y mantenimiento de la limpieza en las aulas, se encuentran recogidas en el
Proyecto Gestion apartado ¢, Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar, y en el presente ROF.
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e El profesorado que imparta clase a tltima hora de la jornada lectiva, 6 que esté de guardia con un grupoaesa
hora, procurara que todas las sillas queden encima de las mesas, para facilitar la limpieza del aula,y que las
mesas queden en fila, ademas apagara el cafion, pizarra digital, el equipo informatico y las luces del aula.

Normas especificas de algunas aulas

Aula de Informatica.
Como en todas las aulas, hay que seguir las instrucciones del profesorado, y especialmente las siguientes normas:

e Elalumnado deberé estar acompafiado en todo momento por un profesor/a.

e Hay que tratar todos los equipos informaticos, mobiliario y material del aula con sumo cuidado para
asegurar su correcto funcionamiento y el uso del aula por parte de todo el alumnado del Centro.

e Elprofesorado asignara a cada alumno/a un ordenador. Este sera, preferiblemente, el que utilice durantetodo
el curso. El profesor/a debera anotar en la hoja de control de equipos informaticos la fecha, hora 'y el nimero
de equipo que utiliza cada alumno/a. El alumno/a sera el responsable del equipo, mesa, sillay demas
material que utilice durante el curso.

e  Ningun alumno/a puede encender un equipo sin el permiso del profesor/a. Asimismo, y en todo momento,
debera seguir las instrucciones del profesorado. Al finalizar la clase debera apagar su equipo y colocar
correctamente la silla junto a la mesa.

e Estd prohibido emplear programas de mensajeria, Chat, utilizar redes sociales o enviar correos
electronicos.

e En caso de utilizar Internet, el alumnado sélo puede acceder a aquellas paginas que el profesorado haya
autorizado.

e  Esta prohibido insertar cualquier dispositivo de almacenamiento (CD, pendrive, MP3, etc.) o descargar
archivos sin el permiso del profesor/a.

e El alumnado no podra instalar o desinstalar programas ni periféricos. Tampoco podra cambiar la
configuracion del equipo.

e Sialgun componente del equipo informatico no funciona, el alumno/a deberd comunicéarselo a su profesor/a
para que solucione el problema o lo apunte en la hoja de incidencias del aula para que la incidencia sea
subsanada por un profesional.

e El alumnado creara una carpeta con su nombre, curso y grupo en la que guardara todos sus trabajos.

e  Esta terminantemente prohibido entrar en las carpetas de otros comparfieros, asi como modificar o borrar
algun archivo.

e El alumnado no podra utilizar el ordenador del profesorado ni hurgar en la mesa y armarios del aula.
Tampoco podra pintar en la pizarra, salvo cuando se lo indique el/la profesor/a.

e Si algln equipo informatico o demés material del aula es deteriorado malintencionadamente, o se ve
comprometido su correcto funcionamiento por un uso indebido del mismo, deberd ser abonada su
reparacion o sustitucion por el alumno/a causante del dafio.

Laboratorio de Fisica y Quimica Cuestiones generales:

e Ellaboratorio no es un lugar de juego. Por tanto, una vez distribuido el alumnado en base a las directricesdel
profesorado, evitara desplazarse salvo cuando sea estrictamente necesario.

e El comportamiento sera el mismo que en un aula de clase, esto es, sin dar voces, gritos, juegos, etc.
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Abrigos, gorras, bufandas, etc., se quedaran en el aula o colgados en las perchas que hay habilitadas para
ello en el laboratorio.

El material a usar en laboratorio seré el que determine el profesorado responsable. EI minimo la libreta,
libros cuando sean necesarios, y material de escritura, asi como reglas, gomas, etc. Se procurara, siempreque
sea posible, dejar las mochilas en el aula, por cuestion de espacio, salvo que el grupo sea muy reducido.

Una vez finalizada la practica, el material seré& lavado y recogido, y las banquetas colocadas sobre las mesas
del laboratorio.

Cuestiones especificas:

Antes de comenzar una practica deberas leerla atentamente, asegurandote de que dispones de todo el
material que vayas a necesitar.

El material de laboratorio es bastante caro, por lo que las precauciones en su uso seran extremas,
fundamentalmente en lo que respecta a microscopios, lupas, preparaciones y otros materiales especificos
propios de biologia, geologia, fisica y quimica. Una vez finalizadas las practicas con este material, sera
desenchufado y cubierto convenientemente.

El material fungible, una vez usado, debera dejarse en igual estado que al principio de las actividades
practicas, esto es, lavado, secado y guardado en sus lugares correspondientes.

Parte de los productos que se utilizan son toxicos o venenosos por lo que deberas extremar las precauciones
cuando los utilices. Todos los frascos estan etiquetados y tienen avisos sobre sus propiedades, sobre todo
Si estos son toxicos, Corrosivos 0 venenosos.

Nunca pruebes nada de lo que utilices. Tampoco te lo acerques a la boca u ojos. Tampoco cojas nada

directamente con las manos, utiliza guantes o pinzas.
Si a pesar de todas las precauciones, se te cae algo encima o entras en contacto directo con alguna
sustancia toxica o corrosiva, avisa al profesorado y lavate con abundante agua.

Nunca pipetees acidos o bases fuertes. Si trabajas con acido sulfdrico recuerda que se vierte sobre el
agua, nunca, al contrario, dejandolo resbalar muy lentamente sobre las paredes del recipiente.

Las reacciones quimicas pueden ser muy exotérmicas y espontaneas. Ten cuidado con las proyecciones,
son peligrosas.

Si usas el mechero, presta atencidn a la llama, nunca acerques tu ropa a ella. Regula la entrada de aire.
Nunca manipules internamente aparatos eléctricos. Si se averian, desconéctalos y avisa al profesorado.

Cuando vayas a calentar un tubo de ensayo, cogelo con las pinzas de madera. Nunca coloques la boca o
cara sobre los gases que emita. Usa trapos para colocar tapones sobre los tubos de ensayo. Recuerda que
el vidrio caliente puede provocar quemaduras importantes.

Usa las gafas de seguridad siguiendo las indicaciones del profesorado.

Pregunta los pasos a seguir con los productos sobrantes de las reacciones quimicas. No los viertas al
fregadero sin autorizacion.

Al finalizar la préactica, tras comprobar gque todo queda en su estado correcto. Lavate las manos con
abundante agua y jabon.

Taller de Tecnologia

1.- El aula tiene 10 mesas de taller numeradas, cada una de las cuales dispone de tres taburetes. ElI alumnado se
organizara en grupos de trabajo de dos o tres miembros.
A cada grupo se le asignard una mesa y ésta seré la que ocupe durante todo el curso. (Si algiin grupo es disruptivo,el
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profesor podra cambiarlo de mesa o separarlo. En este caso se le asignara otra mesa).
2.- Cada grupo sera responsable de su mesa y de sus taburetes.
e Enambos casos, pero especialmente en el de la mesa, el alumno/a debera cuidar que ésta permanezca durante
todo el curso en el mismo estado de conservacion en el que se la encontré cuando le fue asignada.No podra
pintarla, dafarla y evitara en todo momento que sufra desperfectos.

e Paraevitar que durante laconstruccion de proyectos la mesa se deteriore, cada grupo tiene asignada unamadera
de aglomerado de 50x50 cm. Esta madera se utilizara como martir cuando el alumnado corte, pegue, etc. Esta
madera podra sufrir los desperfectos ldgicos derivados de su uso, pero no podra ser pintada ni deteriorada
adrede.

e Cuando, durante la construccion de proyectos, se use el taladro de mano, debera utilizarse de martir otramadera
(maés gruesa y redonda) que proporcionara el profesor/a.

e Cuando haya que pintar los proyectos se utilizaran periddicos para no manchar la mesa.

e Cuando se utilice la pistola de pegamento termo-fusible (pistola de silicona) se colocara debajo un papelpara
evitar que la mesa se manche de pegamento.

e Siel alumnado detecta algin desperfecto (rayas, agujeros, pintadas...) en su mesa de trabajo o en el taburete,
debera informar al profesor/a, cuando comienza la clase. Este/a anotara el incidente y depurara
responsabilidades con el grupo del curso que haya ocupado la misma mesa en la hora anterior.

e Los taburetes deberan quedar subidos a la mesa cuando termine la clase. Cada alumno/a subira el suyo.

3.- Para guardar los proyectos, cada curso dispone de dos baldas de estanteria metalica, perfectamente
identificadas. Cada grupo metera su proyecto y materiales en una bolsa de basura con autocierre y la depositaraen
la balda que le corresponda. Para identificar las bolsas se escribird en una cara de ellas el curso y, en la otra cara,
el nimero del grupo. (Es importante que la bolsa no sea negra, ya gque, de este modo, se identifican con mayor
claridad y rapidez).

Ningun alumno/a podré hurgar en una bolsa que no sea la suya.
4.- Uno de los miembros de cada grupo de trabajo serd el jefe de su grupo. Este cargo podra ser anual o trimestral.El
alumno/a informara al profesor/a quién es el jefe en cada trimestre. El jefe de grupo sera el encargado de:
e Antes de empezar la clase, todos los jefes de grupo miraran los tablones de herramientas y se asegurarande
gue no falta ninguna. Si falta algo lo comunicaran inmediatamente al profesor/a para que éste pida cuentas
al curso que ha ocupado el aula en la hora anterior. Si los tablones estan completos, podra empezar la clase.

e  Coger su proyecto de la estanteria y volver a dejarlo alli cuando termine la clase.

o Desplazarse al tablon de herramientas y coger la que el grupo necesite en cada momento. No debemos
acumular herramientas en nuestra mesa ya que puede haber otros grupos que las necesiten. Cuando
terminéis de usar una herramienta, volved a colocarla en el tablén

e  Colocar las herramientas en el tablon cuando finalice la hora.

e Cuando termine la clase, todos los jefes de grupo volveran a mirar los tablones de herramientas. Si falta
alguna, deberan localizarla por la clase y colocarla en el tablon.

e  Solo cuando los tablones estén completos, la clase podra terminar y el profesor/a autorizara al alumnado a
salir del aula. En caso contrario, todo el alumnado permanecera en el aula hasta que aparezca lo que se ha
perdido.

5.- Cada grupo deberé permanecer en todo momento en su mesa de trabajo, no pudiéndose desplazar a otras mesas.
Solo el jefe de grupo se podra mover por el aula para realizar sus funciones de jefe (coger y dejar herramientas y
bolsa de proyecto).

Ningun alumno/a podr& moverse por el aula ni beber agua de los grifos sin permiso del profesor.

6.- Estan terminantemente prohibidos los juegos en el aula-taller. No olvidemos que éste es un sitio peligroso y
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podemos sufrir un accidente.

7.- Esté terminantemente prohibido tocar los proyectos de otros comparieros, ya estén en la bolsa, en la zona de
secado o decorando la clase. (Lo que no es nuestro, no se toca). Si algun alumno/a deteriora o rompe algun proyecto,
material, etc. de otro compafiero, debera pagarlo.

8.- Esta terminantemente prohibido acceder a la zona de Departamento o hurgar en los armarios.

9.- No se podran utilizar herramientas, especialmente las eléctricas, sin el permiso del profesor/a y sin ser
supervisados por este/a. Si desconoces el funcionamiento o0 manejo de alguna herramienta pregunta al profesor/a.
Nunca intentes hacer solo/a algo que desconoces ya que podrias sufrir un accidente.

No olvides que cada herramienta tiene un uso especifico. No utilices nunca una herramienta para otro uso distintoal
especifico para el que fue creada. Si lo haces puedes lesionarte o romper la herramienta, en cuyo caso deberas
pagarla.

10.- Cuando se realicen proyectos, se empezara a recoger 5 minutos antes de que termine la clase y esta debera
quedar limpia, ordenada y con los taburetes subidos en las mesas (tres por mesa).

Cada grupo debera limpiar su mesay su area de trabajo. Para limpiar el suelo hay cepillo y recogedor en el aula.Esta
labor la realizaran los miembros de cada grupo de manera conjunta o por turnos (cada dia uno/a).

Debemos concienciarnos de que el aula es utilizada por muchos cursos y grupos y no debemos dejar la suciedadque
nosotros hemos generado para que la limpien otros. De este modo t0 tampoco te encontraras tu zona de trabajo
sucia y podras trabajar con comodidad. El orden y la limpieza del area de trabajo evitan accidentes.

El incumplimiento de estas normas sera sancionado

Aula de convivencia
e En esta aula permaneceré:

- -El alumnado que se ha incorporado al Centro con retraso,
- -EI que ha sido expulsado de clase por un profesor/a en una materia concreta,

- - Elalumnado con sancion de permanencia de 1 a 3 dias en el aula de convivencia durante toda la
jornada lectiva.

e Siempre estara bajo la vigilancia de un profesor/a de guardia, que rellenara todos los apartados de la Hoja de
registro del aula de convivencia para los dos primeros casos y de la Hoja de seguimiento de alumno/a
sancionado al aula de convivencia para el Gltimo caso. (Anexos IV y V)

e El alumno/a permanecera, durante el tiempo que se encuentre en el aula, en silencio y estudiando o
haciendo la tarea que le haya sido mandada.

e Las normas generales del aula también son de cumplimiento en el Aula de convivencia.

Salon de Actos

Puesto que nuestro Instituto no cuenta con Salén de Actos propio, previa peticién al Ayuntamiento de la Casa de
la Cultura, segun Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades locales
con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-1997), todos los actos
institucionales, ladicos, informativos, educativos, etc., que se desarrollen en el Instituto y que sean programados
para todo el alumnado, familias, y que por extension se abran a toda la comunidad educativa, se celebraran en el
Saldn de Actos de la Casa de la Cultura de Pulianas.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:
e Cualquier actividad que se celebre en la Casa de la Cultura, deberd contar con una persona que se haga
responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del profesorado que asista a la misma
acompafiando a un determinado grupo de alumnos y alumnas.

e Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser necesariamente un profesor o
profesora del mismo.
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e Con antelacion suficiente, la persona responsable comunicara a la Secretaria del Centro el dia y la hora de
realizacion de la actividad, asi como si necesita técnico para uso de los medios audiovisuales. La Secretaria
se encargara de realizar la solicitud de utilizacion de esa dependencia.

e Las normas particulares del aula serén de aplicacion al Salon de Actos de la Casa de la Cultura

Sala del profesorado
e  Seestablece esta Sala como lugar donde el profesorado pueda tener tanto sus pertenencias personales como
de trabajo. Es un espacio de trabajo, esparcimiento y convivencia entre el profesorado. Cada profesor/a
cuenta con una taquilla para su material educativo, asi como una bandeja de trabajo donde poder recoger
informacidn, notificaciones, cartas, avisos, partes del alumnado,...

e Existe en dicha Sala diversos tablones informativos: 1 para informacion sindical, 1 para informacion
administrativa, 1 para los tutores y 1 para Jefatura de Estudios.

e También se localiza en la misma un mueble archivador con material organizado por los Departamentos
Didéacticos con actividades de sus cursosy asignaturas para el caso de alguna ausencia imprevista del
profesorado.

o La Sala del profesorado cuenta con dos ordenadores de sobremesa, un escaner y una impresora.

e Lainformacion que se puede exponer en dicha Sala sera de cualquier tipo, siempre y cuando se respete la
Ley de proteccion de datos ylos principios de la Constitucion espafiola en sus contenidos.

1.6.-Biblioteca.

Normas de uso de la Biblioteca durante el recreo.
e En labiblioteca se debe guardar silencio, por tanto, debemos permanecer en silencio o con un tono de
voz bajo.

¢ No se puede comer ni beber.

e En labiblioteca no se puede variar la distribucion de sillas ni mesas. Elegimos un sitio y nos ponemosa
trabajar en él.

e Se deben utilizar las papeleras para tirar papeles, sacar punta a los lapices, etc.

e Cuando se necesite algun material de la biblioteca, nosotros/as mismos lo cogeremos. Posteriormente,si
no se va a sacar, se colocara en la mesa de la persona encargada de la biblioteca.

o El alumno/a que no respete alguna de estas normas debera abandonar la biblioteca y podra ser
sancionado por su comportamiento.

Funciones. La biblioteca debe desempefiar dos funciones bésicas:
e Lugar de estudio, lectura y consulta.

e Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento adecuado tanto del
profesorado de las respectivas materias como del personal encargado de la biblioteca.

Horario y uso de la biblioteca.
e Durante los recreos, permanecera abierta para estudio, lectura y consulta, siempre bajo la vigilancia deun
profesor/a de guardia de biblioteca.

e Las normas de uso de la biblioteca estaran expuestas en la puerta de acceso a la misma, asi como en la
pagina web de la biblioteca, que también esta expuesta encima de la puerta de acceso a la biblioteca, de
acuerdo con las Instrucciones que regularmente publica la Direccion General de Ordenacion y Evaluacion
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Educativa, sobre la organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares en los centros docentes
publicos de secundaria obligatoria.

Fondos bibliograficos. Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
e Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.

e Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
e Libros procedentes de donaciones diversas.

La adquisicion de nuevos libros debera hacerse en funcion de las necesidades del alumnado y de las sugerenciasde
los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el marco del ETCP y el Equipo
Directivo atendera esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Préstamos.
Los/as usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las siguientes condiciones:

e El préstamo se podra hacer hasta un maximo de dos ejemplares, durante un periodo de 15 dias, renovables
por otros 15.

e La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicién del mismo o la contraprestacion
econémica de su valor. La negativa a ello serd considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia a los efectos correctores que correspondan

e Son usuarios de la biblioteca todos/as los miembros de la comunidad educativa del IES Bulyana.

¢ No serdn objeto de préstamo enciclopedias, diccionarios y obras de consulta en general.

Funciones de la persona encargada de la biblioteca.

La persona encargada de la Biblioteca, sera designada por la Direccion del Centro y, actuara bajo la dependenciay
coordinacion de la Jefatura de Estudios. Tendré las siguientes competencias:
e Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

e Realizar el inventario de la misma y el registro del material en la aplicacion determinada por la
Administracién educativa.

o Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

e Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los horarios, trabajo a realizar,
criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten, atencion al alumnado, etc.

e Dinamizar la vida de la biblioteca, a través de proyectos lectores en los que se impliquen las familias,
profesorado y alumnado.

e Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de la biblioteca a la finalizacion
del curso académico, como son: el censo de lectores, las compras y adquisiciones realizadas,incidencias
principales, actividades realizadas y propuestas de mejora.

Mobiliario, equipamiento y su utilizacion.
e Es obligacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa colaborar con la conservacion y
mantenimiento del mobiliario y del equipamiento del Centro, garantizando su perfecto uso y optimizando
al maximo sus posibilidades.

e Elalumnado debe respetar el mobiliario que se pone al servicio de su educacion y aprendizaje, tanto dentro
como fuera del aula. Los alumnos/as del grupo son los responsables directos de la conservaciondel aula y
de su mobiliario en el momento en que dan clase en ella. Aquellos/as que intencionadamenterompan y/o
ensucien el mobiliario deberdn abonar el importe de su reparacion o reposicion. Cuando elautor/a de tales
actos sea desconocido, todos los miembros del grupo podrén contribuir solidariamente a su reparacion.
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e El profesorado debera velar especialmente por el mantenimiento del aula y su material.

e Losalumnos/as respetaran las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad Educativa, asi comolos
bienes del propio Centro. El respeto de las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad Educativa
serd exigible tanto fuera como dentro del aula.

e El infractor/a de estas normas queda obligado a la reparacién del dafio causado y/o a la restitucion de lo
sustraido. La medida de la gravedad del dafio 6 del hurto, se determinara de acuerdo con la intencionalidad
y el valor del objeto. Si no media intencionalidad manifiesta, se considerard conducta contraria a las normas
de convivencia, en caso de intencionalidad, los hechos tendrén la consideracion de conducta gravemente
perjudicial para la convivencia y asi sera sancionada.

e Los padres, madres y/ tutores legales del alumnado mayor de edad, si es el caso, seran responsables civiles
en los términos previstos en la Ley.

e Elinventario del mobiliario y equipamiento sera realizado por el Secretario/a del Centro, que podra requerir
la ayuda del personal de Administraciony Servicios y de los Jefes/as de Departamento. Se realizara como
minimo uno a principio de curso y otro al final del mismo, de la forma establecida para tal efecto.

e Se procedera de igual manera con el equipamiento y el material didactico de los diferentes departamentos
del instituto.

1.7.-Procedimiento de difusiéon de las normas (tanto generales como particulares del aula).

Al comienzo de cada curso escolar, a finales de septiembre o principios de octubre, la direccién del centro,
convocara a las familias a una reunién en horario de tarde. En la misma, después de una bienvenida general por
parte del Director/a, se presentara al profesorado que durante ese curso escolar ejercera la labor de tutoria en cada
grupo. Posteriormente, cada tutor/a tendra una reunion con las familias de sus alumnos/as, en la cual y, entre otros
temas a tratar, se explicaran las normas tanto generales como particulares del aula, dando conocimiento asi de las
mismas a las familias.

De igual manera, al comienzo del curso escolar, las primeras sesiones de tutoria se dedicaran a la explicacién y
difusién de las normas de convivencia generales del curso y se animara y orientara al alumnado a participar y
elaborar las de su aula, las de los pasillos, espacios comunes, que serdn también redactadas en inglés y en francés.
Ellos/as mismos, podran realizar carteles explicativos de las mismas producto de su creatividad, quedando
expuestos tanto dentro del propio aula como en los espacios comunes.

Las normas también estaran expuestas en las diferentes aulas, asi como en la pagina web del Centro y en el blog de
la Biblioteca. Asimismo, se incluiran las normas de convivencia generales del Centro en la agenda del alumnado.

1.8.-Normas sobre publicidad en los espacios del IES

En cualquier espacio del IES en el que se pretenda poner cualquier tipo de informacidn, los contenidos de la
misma atenderan a la finalidad educativa, promoviendo el pleno desarrollo de la personalidad humana en el
respeto a los principios democraticos de convivencia y a los derechos y libertades fundamentales, sin mas limite
gue la proteccidn de la juventud y la infancia.

1.9.-Normas para el uso de la zona de aparcamiento

Cualquier vehiculo que circule por recinto del Instituto lo hara a una velocidad inferior a 10 km/h y teniendo en
cuenta que los peatones siempre tienen la prioridad.

No se podra circular por el recinto del Instituto durante el recreo del alumnado.

Zona habilitada para el aparcamiento de vehiculos de 4 ruedas
El personal del Centro (profesorado y PAS) podréa hacer uso de la parte trasera del edificio antiguo para aparcar su
vehiculo. Dado que el espacio de que disponemos es muy limitado, tradicionalmente se han aplicado las siguientes
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normas de acceso y uso:

- El personal que desee aparcar su coche en el espacio habilitado para el mismo (en adelante aparcamiento) debera
solicitar por escrito, mediante registro de entrada, a la direccidn del centro la asignacion de un mando a distancia
para apertura de la puerta de acceso a coches.

- La asignacion de los mandos a distancia se realizara por riguroso orden de peticion, no pudiéndose asignar mas
mandos que coches caben en el aparcamiento.

- El personal que no obtenga mando, quedara en lista de espera para cuando haya un mando disponible.

- Una vez asignado un mando, debera entregar en la Secretaria del Centro 20 euros en concepto de deposito. La
secretaria/o expedira un documento en el que conste la cantidad recibida. Dicho importe podra ser recuperado
cuando desee devolver el mando a distancia y se compruebe su correcto funcionamiento. De no funcionar o hacerlo
de manera errénea, perdera la fianza depositada.

- El personal usuario del aparcamiento se asegurara de aparcar su vehiculo de manera correcta, procurando no
impedir la entrada y salida de otros usuarios.

- Solo se podré aparcar en la zona habilitada para aparcamiento y nunca obstaculizando ninguna puerta o salida de
emergencia.

- Se procurara aparcar dejando el menor espacio posible entre coche y coche, garantizando la correcta entrada del
conductor a su vehiculo.

- El incumplimiento reiterado de las normas de uso del aparcamiento supondré la pérdida de uso del mismo y debera
devolver el mando a distancia en secretaria en el plazo de 3 dias.

- El Centro no se hace responsable de cualquier deterioro que pueda sufrir el vehiculo.

Zona habilitada para el aparcamiento de vehiculos de 2 ruedas

Tanto el personal del Centro (profesorado y PAS) como el alumnado podran hacer uso del lateral del edificio antiguo
para aparcar su bicicleta o patinete. Dado que el espacio de que disponemos es muy limitado, se aplicaran las
siguientes normas de acceso Yy uso:

- La persona que desee aparcar su bicicleta o patinete en el espacio habilitado para el mismo (en adelante
aparcamiento de bicicletas) debera notificarlo a la secretaria del centro.

- El acceso de la bicicleta o patinete debera realizarse a pie por la puerta peatonal de acceso del alumnado.

- La bicicleta o patinete debera aparcarse en la zona habilitada y asegurada con algin elemento que garantice que
no puede ser sustraida. En cualquier caso, el Centro no se hace responsable de cualquier pérdida o deterioro que
pueda sufrir el vehiculo.

- Al finalizar la jornada escolar, el aparcamiento de bicicletas debe de quedar vacio.

- De haber mas solicitudes que espacio de aparcamiento, se habilitaran otras zonas de aparcamiento. No pudiendo
ser estas la zona de aparcamiento de coches.

2.-L.a organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo v de los periodos de entrada ysalida
de clase.
2.1.-Entrada vy salida del alumnado durante la jornada escolar.

e EIl Centro permanecera abierto desde las 7:45 horas hasta las 14:45
e El horario lectivo del Centro es desde las 8:00 hasta las 14:30

e El horario en el que permaneceran las puertas abiertas para acceder al Centro, sera de 7:45 a 8:10. A partir
de las 8:10 las puertas de acceso al instituto permaneceran cerradas y tampoco se podra acceder a las aulas.

e El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al Centro y al aula con puntualidad.
e Una vez tocado el timbre de las 8:00 el alumnado podra entrar en el edificio e ir accediendo a las aulas.

e Aquel alumnado que se incorpore al Centro, excepcionalmente, entre las 8:00 y las 8:10, podré accedera
su aula correspondiente, cuando llegue a la misma su profesor/a de clase sustituira la falta en 1Séneca por
retraso.

e Agquel alumnado que se incorpore al Centro después de las 8:10 y/o en cualquier otro momento de la
jornada lectiva, pasara por el Aula de Convivencia para que el profesor/a de guardia anote la hora en laque
se incorpora al instituto y le pida la justificacion del retraso. Permanecera en dicha Aula, bajo la vigilancia
del profesor/a de guardia y trabajando en todo momento, hasta su incorporacion a su grupo en la siguiente
hora de clase. Si el alumno/a no tiene justificacion de su ausencia o retraso, cuando toqueel timbre de la
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siguiente clase podra incorporarse a la misma, sin perjuicio de la adopcién de las correcciones o medidas
disciplinarias que las normas de convivencia contemplen para los casos de ausencias y/o retrasos
injustificados.

e El alumno/a que se retrase en la entrada al aula entre clase y clase de forma injustificada, tendra un retraso,
que quedaré registrado en 1Séneca. El tutor/a controlard semanalmente dichos retrasos. La acumulacion de
al menos 3 retrasos injustificados en un mes supone una falta leve que sera sancionada con la expulsion al
aula de convivencia durante 1 dia lectivo. La reiteracion de estafalta sera considerada como falta grave,
siendo sancionado conforme a nuestras normas de convivencia.

e Al finalizar la jornada lectiva, las puertas del Centro ya estaran abiertas para procurar una salida fluida.

e Antes de abandonar el aula, en la Gltima hora lectiva, el alumnado dejara las sillas subidas encima de las
mesas, para facilitar la limpieza, y ademas dejara las mesas en el orden que suelen estar en clase.

2.2.-Control de entrada vy salida del alumnado del Centro.

e En el caso de que un alumno/a menor de edad, tenga que salir del instituto durante la jornada lectiva,
siempre tendra que ser recogido personalmente por un familiar o persona mayor de edad autorizada porla
familia, que entrard al Centro y firmara la salida del alumno/a del mismo. Para el alumnado mayor deedad
valdra una autorizacion expresa de sus padres o tutores, con DNI y firma.

2.3.-Enfermedad o accidente del alumnado del Centro

e Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto, por encontrarse
inesperadamente enfermo/a o haber sufrido un accidente, éste debera informar en primera instancia al
profesor/a con el que se encuentre en ese momento.

o El profesor/a enviard o comunicard al profesor/a de guardia el accidente o enfermedad que:

1) Pondréa en conocimiento de la Jefatura de estudios, o, en su defecto, otro directivo presente en el
instituto, el hecho producido.

2) Telefoneard a algin miembro de la familia para comunicar el incidente y requerir, si se considera
necesaria, su presencia en el instituto.

3) Telefoneara al Centro de Salud o a Urgencias, si se considera necesario requerir su asistencia (si elcaso
se considera grave)

4) Reflejara la incidencia en el parte de guardia, indicando el nombre del alumno/a y la hora de llamada
efectuada vy si se ha contactado con la familia o se le lleva al Centro de Salud.

5) Se harda cargo de la atencién del alumno/a mientras acude la familia y/o el personal médico.

6) En caso de no poder contactar con ningun familiar, y de no poder venir el servicio médico al Centro,el
profesorado de guardia lo/a acompafiaran al Centro de Salud (si el caso se considera grave).

7) Siempre que un alumno/a sea acompariado a un Centro Médico por el profesorado de guardia, se
requerira el correspondiente certificado de asistencia, cuya copia quedara registrada en el archivo de
la Secretaria del Instituto.

8) Como medida preventiva general, el alumno/a debera quedar inmovilizado si ha sufrido una fractura,
golpe en la cabeza o columna vertebral, caida por las escaleras, si tiene visién borrosa, mareo,
desvanecimiento 6 siente nauseas.

9) En ningln caso se administrard medicamento alguno a ningdn alumno/a durante su estancia en el
instituto, a no ser por prescripcion facultativa.

10) Las familias estan obligadas a informar al Centro de cualquier asunto médico de sus hijos/as que
pudiera resultar de relevancia durante la estancia de estos en el instituto.
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2.4.-Organizacion de la vigilancia, especialmente de los tiempos de recreo

Funciones del profesorado de guardia.

Segun la legislacién vigente, se debe garantizar la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos/as o fraccion en presencia simultanea, o de seis o fraccion en el caso de las guardiasde recreo.
Funciones del profesorado de guardia:

a.
b.

h.

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor atencion
al alumnado de los primeros cursos de la ESO a fin de garantizar su integracion en el institutoen las
mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado encargadode
este cometido sea necesario, asi como atender al alumnado en el aula con funciones de estudio o trabajo
personal asistido. Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera permanecer con el alumnado en
el aula asignada.

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo lasausencias
0 retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran algin tipo de accidente, gestionando, en
colaboracién con el equipo directivo del centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso
de necesidad y comunicarlo a la familia.

Atender al alumnado que se encuentre en el aula de convivencia, segin lo establecido en el Plan de
Convivencia.

Evitar que el alumnado permanezca por los pasillos durante las horas de clase, indicandoles, segun el
caso, donde deben estar.

Conocer el Plan de Autoproteccidon del Centro y desempefiar las funciones asignadas en él.

Siempre que sea posible, habra tres profesores de guardia en cada tramo horario. Cuando no haya ausencias del
profesorado y no sea necesario cubrir una guardia en un aula, uno de ellos se ubicaré en la mesa del pasillo de la
primera planta, otro en la de la segunda planta y un tercero en el aula de convivencia. El profesorado de guardia
de planta velara por el control de la planta asignada. Ademas, seran los encargados de abrir los servicios, anotar
en la hoja de registro el alumnado que hace uso de los mismos y cerrarlos al terminar su hora de guardia.

Funciones al profesorado de guardia de recreo.

En el exterior del instituto vigilara al alumnado, con especial atencion al de nuevo ingreso o en sospechade
posible acoso escolar.

Controlara que el alumnado no tire basura al suelo y utilice las papeleras. La reiteracion del hecho porun
mismo alumno/a puede ocasionar una sancién.

Ayudara al alumnado que asi lo requiera.

Vigilara que los juegos entre el alumnado no puedan causarle dafios ni a ellos mismos/as ni a las
instalaciones del Centro.

Comunicara al directivo de guardia de recreo, cualquier incidencia que considere de gravedad, o que
requiera su intervencion.

Se arbitraran tres zonas de guardia de recreo: zona 1 porche, zona 2 pista deportiva y zona 3 parte
delantera del gimnasio. Las funciones de cada uno de ellos/as seran:

Profesor/a guardia zona 1:

Cuando toque el timbre de salida al recreo, el profesor/a de guardia de la zona 1 recorrera el interior del
instituto,asegurandose de que las clases han quedado vacias y las luces apagadas.
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Todo el profesorado ayudara al profesor/a de guardia de la zona 1 procurando que el alumnado abandone
los pasillos sin demora hacia el exterior.

Una vez haya evacuado a todo el alumnado del interior del edificio, se posicionara en su zona y vigilara
los aseos de la misma, el acceso a la cafeteria, la fuente y los accesos al edificio, procurando que ningln
alumno/a entre al edificio sin permiso y causa justificada.

Profesor/a de guardia zona 2:

Cuando toque el timbre de salida al recreo, el profesor/a de guardia de la zona 3 se posicionara en la
puerta de entrada del recinto utilizada por el alumnado. Desde las 11:00 a las 11:05 abrira la puerta para
que todo el alumnado de CF que sea mayor de edad pueda salir del recinto durante el recreo. Para ello el
alumnado deber presentar el carnet realizado por el centro para tal fin. De no presentarlo el alumnado,
debera permanecer dentro del recinto.

A las 11:05 el profesor/a de guardia de la zona 2 se posicionara en la pista deportiva y permanecera en la
misma hasta las 11:25 que volvera a la puerta de acceso del alumnado para controlar la vuelta del
alumnado mayor de edad. Desde dicha posicidn, controlara también todo lo sucedido en la pista
deportiva.

Profesor/a de guardia zona 3:

Cuando toque el timbre de salida al recreo, el profesor/a de guardia de la zona 2 se posicionara en dicha
zona y controlard ademas de su zona, el acceso a los aseos del gimnasio, de uno en uno, del alumnado.

3.-Procedimiento a sequir por el alumnado o las familias, para la justificacion de las ausencias al

profesorado v tutor/a.

Las faltas de asistencia a clase habran de justificarse, por los padres o tutores legales del alumnado, en el
plazo méas breve posible tras la incorporacion del alumno/a al instituto.

Dicha justificacion podra hacerse, por IPasen, por teléfono, o a través de la agenda personal del alumno/a,
en el apartado de “comunicaciones de la familia al tutor/ y/o profesorado”.

Si el motivo de la ausencia ha sido la asistencia a consulta médica, se entregara justificante de haber estadoen
la misma

Si la falta es justificada al profesorado y no al tutor/a, éste comunicara al tutor/a la justificacion de la
misma, para su justificacion en el programa Séneca.

Cada Departamento didactico recogera en su programacién el nimero méaximo de faltas de asistencia por
curso, area 0 materia, a efectos de la evaluaciéon y promocion del alumnado (siempre en cumplimiento de
la legislacion educativa vigente).

4.-Procedimientos del Centro en cuestiones de asistencia y puntualidad.

El Centro se encuentra inscrito en la Plataforma PASEN, a través de la cual las familias reciben diariamente
una notificaciéon durante la mafiana, con informacion relativa a las faltas de asistencia a clasede sus hijos/as
en el mismo dia que se produce la falta.

En cuanto esa falta es justificada por la familia, el tutor/a la pone como “Justificada” en el programa Séneca.

De las faltas y/o retrasos del alumnado se da informacidn quincenal a las familias 0 mensual (dependiendo del
namero de faltas del alumnado)

En el caso de familias que no justifiquen las faltas de sus hijos/as, el tutor/a se pondra en contacto con ellas
para recordarles su deber de justificar las ausencias de sus hijos/as al instituto, en cuanto menores deedad. De
no considerar satisfactoria la explicacion de las familias, dudas ante la justificacion, o en el casode faltas
reiteradas, se comunicara el caso a Jefatura de estudios quién lo pondra en conocimiento de Asuntos Sociales.
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o El protocolo ser4 el mismo en el caso de retrasos en la entrada al Centro.

5.-Prevencidn, sequimiento y control del absentismo escolar.
Cuanto aqui se recoge es conforme a la normativa existente al respecto, siendo preciso considerar la Orden de 19
de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan integral para la prevencion,
seguimiento y control del absentismo escolar (BOJA 17-10-05), modificada por la Orden de 19 de diciembre de
2005 (BOJA 12-01-2006). En este aspecto, debe tenerse en cuenta el Plan Provincial contra el Absentismo Escolar,
en el que se incluyen:

e Anexos para el desarrollo del protocolo de absentismo.

e Un protocolo de deteccion de menores embarazadas.

Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del alumnado en edad de escolaridad
obligatoria al centro docente donde se encuentre escolarizado sin motivo que lo justifique. Se considera que existe
una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo deun mes sean de
veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y del equipo docenteque
atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda representar un riesgo para la educacion del alumnoo
alumna, se actuara de forma inmediata.

El protocolo de actuacién que se desarrollarad a continuacion, pretende prevenir y controlar el absentismo escolardel
alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademas con sus actuaciones la responsabilidadque el
centro educativo tiene en la prevencién y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las
que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones.

Protocolo de actuacion con alumnado absentista. Programa de IntervencionSocioeducativa para el control
v sequimiento del Absentismo Escolar

Fundamentacion de las Actuaciones:

El absentismo es una de las manifestaciones de las dificultades de integracion que presentan los
adolescentes.

Se entiende por absentismo escolar la "'no asistencia repetida a las clases obligatorias", ya sea por voluntad
del/la menor, de los padres o cuando es expulsado/a reiteradamente de clase.

Este problema ha de abordarse de forma global y requiere de un trabajo interprofesional e interinstitucional
con el fin de superar las intervenciones aisladas y la indebida delegacion de responsabilidad de problemas.

Objetivo general del Programa:
Controlar y supervisar el absentismo escolar de nuestro IES, con medidas preventivas, informativas y
compensatorias que favorezcan la incorporacién y continuacién de los alumnos en la ESO.

Objetivos especificos:
- Prevenir, disminuir y/o evitar el absentismo y abandono escolares.

- Favorecer el acceso y escolarizacion de los alumnos en situacion de desventaja por factores sociales,
econdmicos, étnicos o culturales.

- Contribuir con medidas de apoyo social al tratamiento del abandono escolar.

- Implicar a todo el profesorado en la deteccién y tratamiento del absentismo escolar.

- Promover la integracion y participacion del alumnado y sus familias en la vida del centro.

- Fomentar canales de comunicacion con Servicios Sociales y otras instituciones externas al centro, dadoel

caracter multifactorial del problema.

Metodologia:
Siempre buscando la mejor participacion posible del alumnado y sus familias en el proceso educativo yla
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maxima colaboracion de los diversos miembros del entorno social y escolar. Empleando un “Protocolo de
Intervencion”, a fin de sistematizar las actuaciones y facilitar unos parametros generales.

Actividades:
En el ambito de apoyo vy colaboracién en la accién tutorial:

- Acuerdos para establecer criterios de intervencién en caso de absentismo.

- Coordinacion con los tutores en la deteccion y seguimiento de los casos, asi como en el tratamientode
los problemas de adaptacion a las actividades educativas.

- Informar en la Evaluacién Inicial sobre antecedentes de absentismo en etapas anteriores.

En el &mbito comunitario-institucional:
- coordinacion con el EOE de zona, recabando la informacion necesaria.

- Contactar el Colegio adscrito para saber de antemano los alumnos absentistas ya en 6° de Primaria.

- Coordinacién con la concejalia de educacion, servicios sociales de la zona, Asociaciones, ONG's...
recabando servicios y recursos para la atencion de estos alumnos y sus familias.

En el ambito individual y sociofamiliar del alumno:
- Estudio y evaluacion del contexto socio-familiar de estos alumnos.

- Garantizar un buen acceso informando y orientando a los padres sobre ayudas que mejoren su
integracion en el centro.

- Colaborar en el fomento de habitos de autonomia personal y social con actividades de apoyo y
motivacién (crecimiento personal, habilidades sociales...)

- Contacto regular con las familias (entrevistas, reuniones de grupo...), implicandoles en el proceso
educativo de sus hijos.

Recursos:

Humanos: el/la orientador/a, el/la trabajador/a social y los/as profesores/as tutores/a. Y los que
consigamos cada afio de la colaboracion de concejalias, voluntariado y asociaciones...

Materiales: del Departamento de Orientacion.

Evaluacion:

Sobre la marcha, se recogera en fichas de registro, los resultados de cada actividad desarrollada.

Y se contabilizara el absentismo detectado en el centro a fin de establecer comparaciones con cursos
posteriores.

En una Memoria de actuacion, se comunicara a los alumnos, familias y profesores implicados, las
conclusiones del desarrollo del Programa.

Protocolo de Intervencion ante el Absentismo Escolar

Referencias normativas. Orden de 19 septiembre de 2005 sobre aspectos del Plan Integral para la Prevencion,
Seguimiento y Control del Absentismo Escolar (BOJA 17-10-2005).

Art. 5
1. ...se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del alumnado en edadde
escolaridad obligatoria a los centros docentes donde se encuentre escolarizado, sin motivo que lo justifique.

2. Se consideraré que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar
al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clases en ESO, o el equivalente al 25% de horas de
clase.

3. Sinperjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores/as y del equipo docenteque
atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro puede representar un riesgo para la educacion del
alumno/a, se actuara de forma inmediata.
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Art 8: el PROCEDIMIENTO DE CONTROL de la asistencia sera el siguiente:

a) Los tutores/as de cada grupo de alumnos/as llevaran un registro diario de la asistencia a clase con el fin
de detectar posibles casos de absentismo escolar y, cuando éste se produzca, mantendran una entrevista conlos
padres, madres o representantes legales del alumnado a fin de tratar del problema, indagar las posibles causasdel
mismo e intentar obtener un compromiso de asistencia regular al centro.

b) En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique suficientemente las
ausencias del alumno/a, no se comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que, en su caso,
haya asumido, el tutor/a lo comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccion del centro quien haréa llegar por escrito
a los representantes legales del alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo.
Igualmente, lo pondran en conocimiento de los Servicios Sociales Comunitarios o, en todo caso, delos Equipos
Técnicos de Absentismo Escolar, quienes determinaran las intervenciones sociales y familiares correspondientes
para erradicar éste u otros posibles indicadores de riesgo.

c) Si las intervenciones descritas no dieran resultado, se derivaran los casos a la Comision Municipal de
Absentismo Escolar, para que en el desarrollo de sus funciones adopte las medidas oportunas.

Actuaciones
» Mensajes via IPasen solicitando la justificacion puntual de cada falta de asistencia.

Desde 25 horas/mes en la ESO:

- Carta informativa a la familia (se les informa de su obligacion de ocuparse de la asistencia de su hijo/aal
IES) y se les cita a una entrevista con el tutor/a en la que incidir en su responsabilidad y recoger los motivos
de dichas faltas.

- Firma de un “Compromiso de mejora” de los padres ante el tutor.

- Carta del Director/a, si las anteriores medidas no estan dando resultado. Se les recuerda su obligacion legal
y se les anuncia que se comunicara a Servicios Sociales si no acaba el absentismo de su hijo/a.

- Si nada se arregla tampoco con la intervencién del Director/a, se deriva el caso a Servicios Sociales
Municipales, por escrito y através de reunion de coordinacion con ellos. Se les pide que después emitan una
“hoja de devolucion” al IES de modo que sepamos qué actuaciones se siguen y con quién podemos
comunicarnos.

- Sisigue faltando, la Policia Local citara a los padres y les informara sobre las consecuencias penales de un
presunto delito de “abandono de familia” (art. 226 del Codigo Penal)

- (Contamos también con un impreso en el que los padres pueden justificar por anticipado las ausencias

prolongadas _de su hijo).

- (Alavez, o independientemente, podemos enviar a Servicios Sociales un documento de derivacion de

casos_de riesqgo).

- (Y por altimo, tenemos un documento de registro anual del absentismo en nuestro IES y de las
actuaciones realizadas).

Se utilizaran los modelos enviados por el servicio de Inspeccién de la Delegacion de Educacion de Granada,
adaptados a nuestro contexto educativo.

Otras situaciones que afectan a los menores

Con objeto de unificar los protocolos de actuacion de los centros docentes en diferentes situaciones quepueden
afectar a los menores, la Direccion General de Planificacion y Centros ha remitido documentosreferidos a distintos
supuestos:

e Guia de actuacion ante diversas situaciones que se plantean en los centros referidas a la guarda y
custodia, colaboracion con otras Instituciones, acoso escolar, maltrato infantil y asistencia médico-
sanitaria en los centros. Remitida por la Direccion General de Planificacion y Centros con fecha 27-01-
2012.
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e Protocolo de actuacién de los centros docentes en caso de progenitores separados o divorciados.
Documento de Viceconsejeria remitido por la Direccion General de Planificacion y Centros con fecha 06-
06-2012.

6.-L as actividades extraescolares en nuestro Centro. El vieje de estudios.

Introduccion

Podemos considerar como actividades complementarias o extraescolares, ya sean de caracter didactico, culturales
0 recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del Instituto, con la participacion del alumnado,
profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento de la comunidad educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con diferentes entornos
educativos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con ello los &mbitos de
aprendizaje para el desarrollo de competencias clave; ademas, canalizan los diversos intereses del alumnado, le
abre nuevos caminos a su creatividad y propician su desarrollo integral como ciudadanos responsables y
participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro entorno, inserta en lo
cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos educativos que no pueden ser suficientemente
tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados con la socializacion,la
participacion, la cooperacién, la integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los demas y la asunciénde
responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accion educativa general del centro en las
mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

La organizacion, programacion, planificacion y coordinacion de las actividades corresponde al Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares en coordinacion con los distintos departamentos didacticos
implicados en la actividad. Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

Latemporizacién en cada uno de los trimestres de las actividades programadas correspondera a Jefatura de Estudios
junto con la participacion del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y de los
Departamentos Didacticos, y segun los criterios generales de organizacion que se estableceran a continuacion.

Tipos de actividades.
Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

Actividades complementarias
Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el horario escolar, de acuerdocon
su Proyecto Educativo, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios
0 recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la participacion
del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No obstante, y como
excepcién, el alumnado no estara obligado a participar en ellas cuando:
e serequiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de la familia en los casos de minoria de
edad).

e serequiera una aportacion econdmica.

En estos dos casos, el centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que
no participe en ellas, y si el cardcter de la no participacion es el econémico, buscar soluciones que puedan paliar
dicha problemética. Las faltas de asistencia a estas actividades deberén ser justificadas por las familias en los
mismos términos que para las clases ordinarias.

La participacion en las actividades complementarias de corta duracién, deberan ser autorizadas por las familiascon
caracter general, a través de IPasen El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, con la
colaboracién de los Departamentos implicados, enviara a las familias una comunicacién donde se incluira el Anexo
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VI Autorizacion participacion actividades complementarias y extraescolares. Se requerira la autorizacion a través
de IPasen. de la madre/padre o tutor legal del alumno/a.

Actividades extraescolares
Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno y a
procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran
fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario y, en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacion de
las distintas areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser privado de la
participacion en estas actividades por un periodo méaximo de un mes.

Objetivos

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario general la mejora
de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas materias en labusqueda
de una formacion plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe permitir reforzar el desarrollo
de las Competencias clave en cada una de las materias que integran el curriculo educativo de una manera
significativa. Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades complementarias y
extraescolares:

01. Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su planificacién, organizacion
y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacién de su tiempolibre y de ocio.

02. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales, actuales o historicas,o la
valoracion de las diferentes culturas.

03. Propiciar el reconocimiento, aceptacién y uso de convicciones y normas sociales de convivencia e
interiorizacion de los valores de respeto, cooperacién, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y
participacion en el &mbito personal y en lo social.

04. Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno, fomentando los habitosde
vida méas saludables: anélisis del impacto de las actividades humanas en el medio ambiente y la salud
personal, residuos generados por las actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos materiales
y energéticos, etc.

05. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el respeto e interés porsu
conservacion

06. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a manifestaciones propias
de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de sus manifestaciones lidicas, deportivas y
artisticas.

07. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.

08. Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los mismos con la
aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el aula.

09. Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea: conocimientoe
interpretacion de lenguajes icénicos, simbdélicos y de representacion

10. Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las convenciones sociales y el
lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y con funciones
diversas.

11. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacion y la perseverancia frentea
las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismo ya la
mejora de la autoestima.
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Organizacion de las actividades.
Correspondera al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en colaboracién de cada
Departamento didactico que proponga una actividad, la promocidn, planificacion, y difusion de la misma con la
supervision de la Jefatura de estudios. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, sera el
encargado de:

a. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusion en

el Proyecto Educativo.

b. Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares programadas y organizar
aquellas que le hayan sido encomendadas.

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

d. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de
mejora, en colaboracién con el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién (FEIE), como parte
integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de las competencias que correspondenal
Consejo Escolar en esta materia.

e. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualesquiera otras
actividades especificas que se realicen en el centro.

Criterios generales de organizacion
a. Las actividades deberan estar recogidas en las programaciones didacticas de los Departamentos, y en el
Proyecto Educativo del Centro, que debera contar con la aprobacion del Consejo Escolar en el primer
trimestre del curso. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, podra ser aprobada porla
comision permanente del Consejo Escolar, convocada por el/a Director/a del Centro para tal efecto.

b. Podran proponer actividades:

e Las Areas de Competencias y los diferentes Departamentos de Coordinacion Didéctica, de
Orientacion y de Formacion. Evaluacion e Innovacion.

e Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

e LaJunta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.
e Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

e El profesorado Tutor de grupo.

e Los miembros del Equipo Directivo.

e Instituciones publicas y/o privadas educativas.

c. El departamento de Actividades complementarias y extraescolares, con la colaboracion de los departamentos
de coordinacién didactica procuraran un reparto lo mas homogéneo posible en la distribucion de las
actividades por niveles y grupos.

d. Los departamentos de coordinacion didactica estimularan la realizacién de actividades que supongan la
participacion de distintas areas o0 materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la
interdisciplinariedad de distintas materias.

e. Los departamentos de coordinacidn didactica no podran programar actividades en los 10 dias lectivos
anteriores a las sesiones de evaluacion. Ademas, procuraran no programar actividades en el tercer trimestre
del curso, para no incidir en el desarrollo docente de las areas o materias en el tramo final.

f. Laaprobacion de una actividad por el Consejo Escolar requerira la participacion de un minimo del 60 %odel
total de alumnos del grupo que asisten con regularidad a clase. En el caso de que las actividades sean
organizadas para el alumnado con materias opcionales u optativas, en las que no esta incluido el grupo
completo, deberén participar en la actividad un 70% del alumnado para poderla llevar a cabo.
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No obstante, cuando la participacion sea inferior, el Equipo Directivo valorardn el porcentaje de
participacion para autorizar la actividad, previo informe del departamento que proponga la actividad.

g. Elalumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera obligatoria y el profesoradoa su
cargo controlard su asistencia y la realizacion de las tareas establecidas. Para ello, el profesorado participante
en la actividad debera programar dichas tareas.

h. El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma, adoptandouna
actitud de respeto y colaboracion.

i. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion, durante el desarrollode
la misma, cuanto se recoge en nuestro Plan de Centro y en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba el
Reglamento Organico delos IES, sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes
correcciones en caso de conductas inadecuadas.

j- Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total de la actividad docente deuna
jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuara con su horario lectivo normal.

k. Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en funciones de apoyo aquellos
padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la
autorizacion del Consejo Escolar o de la Comision Permanente del mismo.

Actividades desarrolladas dentro del centro
El departamento que proponga una actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la franja horaria de su
area 0 materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, Jefatura de estudios
organizara la jornada conforme a la actividad, grupos y profesorado implicado, aunque seréa el profesor/a
organizador de la actividad el que permanecera en todo momento a cargo del alumnado y del buen
funcionamiento de la actividad. Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se
realiza dentro del centro, la participacion del alumnado sera obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la
adecuada justificacion.

Seran actividades propias del Centro:
e Semana de las Ciencias, a desarrollar, preferiblemente, durante el mes de febrero. Organizada y coordinada
por el departamento de Actividades complementarias y extraescolares y el departamento didactico sobre el
que recaiga el mayor peso de las actividades programadas (Ciencias Naturales o Ciencias Sociales).

e Semana del Libro y la Lectura, a desarrollar, preferiblemente, durante el mes de abril. Organizada y
coordinada por el departamento de Actividades complementarias y extraescolares, el profesor/a responsable
de la biblioteca y el departamento de Lengua y Literatura y/o de Idiomas extranjeros.

Actividades desarrolladas fuera del centro
a. Este tipo de actividad requeriré la autorizacidn expresa, a través de IPasen, de los representantes legales del
alumnado menorde edad, o0 compromiso personal, en caso de alumnado mayor de edad.

b. El profesorado responsable de la actividad tiene la obligacion de estar comunicado con su Centro, a fin de
solucionar las diversas problematicas que pudieran plantearse.

c. Cada 25 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor/a, responsable. Para el
caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcién con un minimo de dos profesores.

d. Toda actividad tendra una duracién maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los intercambios con centros
escolares en el extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la Administracion.

e. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la localidad, el jefe/a del
departamento de Actividades complementarias y extraescolares informara con antelacién suficiente a las
familias y alumnado participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los
objetivos que se pretenden, las normas basicas de convivencia que regulan estas actividades y los tramites
necesarios parasu desplazamiento.
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En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del
Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus comparfieros, falta de
colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el profesorado acomparfiante responsable
comunicara tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro, la cual podra decidir el inmediato regreso
de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicara tal decision a los padres o
tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de
alumnos/as menores de edad, y teniendo que abonar el precio del billete, en transporte regular, de vuelta a
su casa. Ademas, el caso serd comunicado a Jefatura de Estudios que se reserva el derecho de aplicar su
propia sancion.

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos
programados.

El alumnado no podréa ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacion del
profesorado acompafante.

Los alumnos no podréan utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de
la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades
deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento del alumnado en el hotel
debera ser correcto, respetando las normas bésicas de convivencia y evitando situaciones que puedangenerar
tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no
consumir tabaco, vapeador, productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, ni realizar actos de
vandalismo o bromas de mal gusto). Si el establecimiento reclamara una compensacion economica debido a
las molestias ocasionadas a otras personas, ésta correra a cargo del alumnado responsable.

No se puede comer en autobuses ni en cualquier lugar que esté expresamente prohibido.

. Se deben respetar las dependencias y mobiliario de los hoteles y lugares visitados, ademas de los medios de

transporte que se empleen. Se atendera especialmente a las instrucciones especificas en cada caso, siendo
cada alumno/a responsable de cualquier desperfecto que pudiera ocasionar. Si se detectara algin deterioro o
anomalia en las habitaciones o en los autobuses, deberd ponerse de inmediato en conocimiento de los
profesores para evitar posibles cargos por desperfectos que existieran con anterioridad a nuestro viaje. De
los dafios causados a personas y/o bienes ajenos seran responsables, en el caso de alumnado menor de edad,
los padres de estos alumnos/as.

En la autorizacion que los responsables legales hacen a través de IPasen, de participacion en actividades
fuera del centro, las familias deberan reflejar, cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado de salud
de su hijo/a, de manera que los responsables de la actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la
prevencién de cualquier incidencia al respecto durante el viaje.

Financiacién de las actividades complementarias y extraescolares
Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econémicos:

Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente pablico o privado.
Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del IES.

Las aportaciones realizadas por el alumnado.

El viaje de fin de estudios

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo tiempo, que
realizan los alumnos y alumnas del centro en 4° de ESO, con motivo de la finalizacion de su estancia en el
Instituto. Dado el caréacter formativo que por definicion tiene este viaje, el CE velara porque el proyecto de
realizacion reuna las necesarias caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.
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La fecha de realizacion de este viaje habra de ser, preferiblemente, en el 2° trimestre del curso, a fin de no
perjudicar el rendimientoacadémico del alumnado en el dltimo tramo del curso.

La aprobacidn de este viaje requerira la participacién minima del 60% de los alumnos y alumnas de los niveles
referidos, quedando excluidos/as los que no asistan con regularidad a clase.

El Consejo Escolar del Centro en sesion del 27 de junio de 2019 introduce dos supuestos segun los cuales un
alumno/a que vaya al viaje de estudios no podra participar y, en caso de estar inscrito, no podra hacerlo:
Absentismo continuado
Falta considerada grave, de las recogidas en la legislacion vigente sobre derechos y deberes del
alumnado.

En el caso de que no pueda participar por estos motivos, perdera la cantidad aportada al viaje, que pasa al fondo
comun del mismo.

Para organizar el viaje se constituira una Comision de Viaje de Fin de Estudios regido por una junta directiva,
compuesta por:
- El Equipo Directivo del centro.

- El jefe/a de departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
- Tutores/as de 4° ESO

- Representante del AMPA

- Padres/madres delegados de 4° ESO.

Seran competencias de la comision en su conjunto:
e Coordinar la organizacion del viaje de estudios y velar por su correcto desarrollo.

e Buscar presupuestos de viajes de estudios que reinan las necesarias caracteristicas culturales y de
formacion.

e Garantizar que los presupuestos se ajusten suficientemente para que la mayoria de las familias del
alumnado pueda hacer frente al pago del mismo.

e Proponer actividades para la recaudacién de fondos econémicos.

e Representar al alumnado participante ante el Consejo Escolar.

Sera competencia del EI Equipo Directivo del centro, el jefe/a de departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares y los tutores/as de 4° ESO:
e Decidir el destino del viaje de estudios, su duracion y programa de actividades.

e Velar que el alumnado participante no presente absentismo continuado ni haya incurrido en falta
considerada grave, de las recogidas en la legislacion vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

e Establecer las normas que debe cumplir el alumnado durante el viaje.

e Determinar el profesorado acompafiante del alumnado en el viaje. Para ello se priorizara a los tutores de
4° ESO, profesorado de 4° ESO que de clase al mayor nimero de alumnos/as, profesorado que conozca al
alumnado por haber sido tutor/a o haberles dado clase en cursos anteriores.

Sera Competencia del Representante del AMPA 'y de los Padres/madres delegados/as de 4° ESO.
e Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos econémicos para su
realizacion.

e Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin, a través de la apertura de una cuenta
bancaria. En dicha cuenta bancaria se centralizan las aportaciones de los alumnos y alumnas participantes
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y que servira para hacer los pagos a la agencia de viajes y a los proveedores con los que se contacte. Los
beneficios de los ingresos de cada uno de los alumnos/as se repartiran antes de iniciar el viaje.

e Velar para que cada alumno/a que participe en la venta de productos, pague los costes de los productos que
se vendan, para que se pueda abonar a los proveedores.

e Informar al Equipo Directivo de las actividades realizadas y del estado de cuentas.

Se mantendra una reunién informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los grupos participantes
en el viaje, en el que se le informaré de las caracteristicas de éste y de los requisitos del mismo, asi como de las
normas establecidas.

El importe del viaje de estudios se abonara de la siguiente forma:

- Una parte en el mismo momento de aceptar el viaje, disponiendo de 5 dias para hacerlo efectivo. Este
importe correspondera a 1/3 del valor total del viaje. (En caso de ser mayor el importe de reserva que nos
indique la agencia de viajes, debera abonarse la reserva indicada por la agencia).

- El resto en 2 plazos antes de la realizacion del viaje y siguiendo las indicaciones de la agencia de viajes.

Una vez abonado el primer plazo y contratado el viaje con la agencia, si se retira algiin alumno/a se perdera el
importe efectuado que pasa al fondo coman del viaje (se puede contratar un seguro de anulacion).

Si no se cubre el numero de plazas minimo, se replanteara dicho viaje por otro.

Todo el alumnado que participe en una actividad econdémica relacionada con el viaje de estudios y luego no
participe en el mismo, ingresara los beneficios obtenidos en el presupuesto comun del viaje.

En caso de que el viaje propuesto no salga adelante por motivos ajenos al Centro, los beneficios obtenidos se
destinaran a una actividad extraescolar relacionada con los alumnos/as que han participado en dichas
actividades.

En caso de que no haya profesorado dispuesto a acompanfar al alumnado en el viaje de estudios a la fecha de la
firma de aceptacion del viaje con la agencia, el Centro se desvinculara del viaje y se suspendera. En tal caso, si
las familias deciden llevarlo a cabo, debera realizarse fuera del periodo lectivo. EI Centro no tendra ninguna
responsabilidad en el mismo.

Normas que se deben seguir durante el viaje

1.- Al tratarse de un viaje de estudios, las actividades culturales (no deportivas) son obligatorias y todo/as
deben participar en ellas, siguiendo siempre con educacion, las orientaciones de los profesores o guias.

2.- El respeto a los compafieros/as, conductores de los autobuses, profesorado, guias, y cualquier otra persona
con quien hemos de convivir, exige puntualidad (al despertar, en comidas, en visitas etc.) y educacién (tanto en
el lenguaje como en las formas).

3.-Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de
la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades
deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

4.- Esta prohibido comprar o ingerir bebidas alcohélicas u otras sustancias ilegales. Igualmente, esta prohibido
fumar tabaco, vapeador ni otras sustancias ilegales.

5.- No se puede comer en autobuses ni en cualquier lugar que esté expresamente prohibido.

6.- Esta prohibido separarse del grupo sin autorizacién previa.

7.- Estéa prohibido alborotar, hablar fuerte y hacer ruidos molestos en las habitaciones, pasillos u otras
dependencias de los hoteles, respetando las horas de descanso de compafieros, profesores y otros viajeros
alojados en éstos, especialmente por las noches. Si el establecimiento reclamara una compensacion econémica
debido a las molestias ocasionadas a otras personas, ésta correra a cargo del alumnado responsable.

8.- Se deben respetar las dependencias y mobiliario de los hoteles y lugares visitados, ademés de los medios de
transporte que se empleen. Se atendera especialmente a las instrucciones especificas en cada caso, siendo cada
alumno/a responsable de cualquier desperfecto que pudiera ocasionar. Si se detectara algin deterioro o
anomalia en las habitaciones o en los autobuses, debera ponerse de inmediato en conocimiento de los
profesores para evitar posibles cargos por desperfectos que existieran con anterioridad a nuestro viaje.

El incumplimiento grave de estas normas podré dar lugar al adelanto del fin del viaje para el/la responsable,
teniendo que abonar el precio del billete, en transporte regular, de vuelta a su casa; ademas el caso sera
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comunicado a Jefatura de Estudios que se reserva el derecho de aplicar su propia sancion.

Documentacion

La Documentacion, en vigor, que sera necesaria para el viaje es: DNI . tarjeta sanitaria y, en caso de
determinarlo la situacion sanitaria, certificado de vacunacidn que se solicitara con antelacion a la realizacion al
viaje.

El Consejo Escolar del IES Bulyana ha determinado el siguiente documento, cuya aceptacion es obligatoria,
para participar en el Viaje de estudios:

Anexo VII.- Contrato de aceptacion del Viaje de estudios del IES Bulyana

7.-Plan de Convivencia, Protocolos de actuacién en nuestro Centro. Los aprobados en el Proyecto Educativo,
apartado j).

8.-Normas sobre la utilizacién en el 1ES de teléfonos méviles v otros aparatos electrénicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso sequro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos v la sequridad
en el uso de internet y las TIC por parte de las personas menores de edad.

Uso de las nuevas tecnologias en el Centro.

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet y normas de uso
De acuerdo con lo dispuesto en el 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 la tecnologias de la informacion y la
comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, en nuestro centro se regulan las siguientes normas
para el uso de las TIC en el horario lectivo:
e Los tutores/as especialmente, si como el resto del profesorado, orientardn, educaran y acordaran con el
alumnado un uso responsable de internet y de las TIC, en aspectos como los tiempos de utilizacion, paginas
que no se deben visitar, dias,...

e Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que
induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas
menores de edad y, especialmente, en relacidn con los siguientes:

- Los contenidos que atentan contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones delos
menores o de otras personas.

- Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi comolos
relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

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

- Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

e Cuando un ordenador portatil se rompa debido al mal uso, (tanto de software como de hardware), la
reparacion correra a cargo de la familia del alumno/a.

Normas sobre la utilizacion en el Centro de teléfonos maéviles y otros aparatos electronicos.
o Esté prohibido traer el movil al centro. Quien lo necesite por cualquier motivo justificado por la familia,
lo entregara en Jefatura de Estudios a primera hora y le sera devuelto al finalizar la jornada lectiva. El
movil se entregard siempre apagado. De incumplir la norma se aplicara lo dispuesto sobre la tenencia y
uso de aparatos electrénicos en el Centro.
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¢ Si el profesorado ve el movil a un alumno/a se lo requisara y lo entregara en Jefatura de estudios. El
incumplimiento de esta norma sera considerado como falta leve y su reiteracion como falta grave.

e Queda prohibido el uso de aparatos de musica (MP3, MP4 y otros) en los periodos lectivos, solo se
permitird el uso en el recreo.

e Las grabaciones de imagenes o videos realizadas en el centro, sin autorizacion, seran tipificadas como
faltas muy graves que seran sancionadas segun lo recogido en el plan de convivencia del centro.

e En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de estos materiales, correspondiendoa
cada alumno/a su guarda y custodia. EI Centro recomienda que no se traigan ninguno de estos aparatos al
centro.

e EIl uso del movil, camaras o aparatos de masica en las actividades complementarias y extraescolares sera
decidido por Jefatura de Estudios y el profesorado acompanante. EI Centro no se responsabiliza de su
pérdida o hurto.

C) Autoproteccion del Centro vy la salud laboral
Tendra en cuenta la siguiente legislacion:

e INSTRUCCIONES de 7 de julio de 2022, conjuntas de la viceconsejeria de educacion y deporte y de la
viceconsejeria de salud y familias, para coordinar las actuaciones en el ambito de la salud publicay la
asistencia sanitaria que se desarrollen en los centros docentes sostenidos con fondos publicos durante el
curso escolar 2022/23

e INSTRUCCION 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, por la que se insta a las personas titulares de la direccidn de los centros docentes y servicios
educativos a mantener actualizada la informacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, en la
plataforma Séneca de la Consejeria de Educacion.

e ACUERDO de 8 de abril de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa
General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la
Junta de Andalucia, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de participacion y representacion en materia de
prevencién de riesgos laborales en la Administracién de la Junta de Andalucia (BOJA 21-04-2014).

e INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccion General de Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccion y la prevencion de riesgos
laborales que deben incluir los reglamentos de organizacion y funcionamiento de los centros.

e REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 393/2007, de 23
de marzo, por el que se aprueba la norma bésica de autoproteccion de los centros, establecimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-
2008)

e ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro del
Plan de Autoproteccidn de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcién 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 érganos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y
servicios educativos. (BOJA 8-5-2008)

o REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccién de
los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones
de emergencia. (BOE 24-3-2007)

e LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestion de Emergencias en Andalucia.

1.-El plan de autoproteccién del instituto
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El plan de autoproteccion del Centro se basa en la ORDEN de 16 de abril de 2008 y las Instrucciones de 16 de
marzo de 2011, por las que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro del Plan de
Autoproteccidn, cuya redaccion queda recogida en el documento: “Plan de autoproteccion del IES Bulyana”.

Se depositara una copia del citado Plan de Autoproteccion en un lugar accesible para todo el personal de la
comunidad educativa y se enviara una copia al servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergenciadel
Ayuntamiento.

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los titulares o responsables
de las actividades educativas publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de sudmbito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuestas
adecuadas a las posibles situaciones de emergencias y a garantizar la integracion de estas actuacionesen el sistema
publico de Proteccion Civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de medidas organizativas que el centro
disefia y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar accidentes y sus
posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.

El presente Plan de Autoproteccion quedara integrado en la aplicacion SENECA de la Consejeria de Educacion,sin
perjuicio de que se integre en el futuro registro de los Planes de Autoproteccion dependiente de la Consejeriacon
competencias en materia de Politica Interior.

Objetivos
Los objetivos que se persiguen con el Plan de autoproteccion son los siguientes:

o Proteccion de las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos
procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles emergencias. Facilitar,a la
estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacion con la seguridad y controlde las
posibles situaciones de emergencia.

e Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer protocolos de
actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa indole.

e Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios disponibles
y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de evacuaciény las formas de
confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

e Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de personasinformadas,
organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las
emergencias.

o Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccidn y eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacion
gue mantenga y actualice el Plan de Autoproteccién.

e Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar los
procedimientos de prevencion, proteccion e intervencién, garantizando la conexién con los procedimientos
y planificacién de ambito superior, planes de autoproteccion locales, supramunicipales, regionales o
autondémicos y nacionales.

Revision
e Se revisara cada primer trimestre del curso escolar, normalmente después de la realizacion del simulacro

para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, las modificaciones deberdn aprobarlas el
Consejo Escolar e incluirse en el Plan de Centro y grabarse en la aplicacion informatica Séneca.

e EIl equipo directivo colaborard con el coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del Profesorado, en la elaboracion y modificacién del Plan de
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Autoproteccion y arbitraré el procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por todos los
sectores de la comunidad educativa y/o por las personas que integran el servicio educativo.

¢ EIl Plan de Autoproteccién es un documento vivo, por tanto, se revisara periédicamente para adaptarlo a los
posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion
en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para incorporar las
mejoras que resulten de la experiencia acumulada.

Coordinador del plan de autoproteccion

El Coordinador o coordinadora del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos laborales del personal
docente del Centro sera designado por la Direccion antes del 30 de septiembre y grabado en Séneca, éste debera
mantener la necesaria colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, en este sentido,
seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion.

Las funciones del coordinador o coordinadora del Plan de autoproteccién seran:
a. Elaborary coordinar la implantacion, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion.

b. Anotar, en la aplicacion informética 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.
Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c. 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.

d. Facilitar, a la Administracion educativa, la informacién relativa a los accidentes e incidentes que afectenal
profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

e. Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

f. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro, haciendo el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

g. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

h. Facilitar la intermediacién entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas.

i. 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.

j. Participar en ladifusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencion de riesgos.

k. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas
materias transversales. En este sentido, solicitard la formacién necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

I. 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 proporcionados por
la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicacién informatica Séneca,
durante el mes de junio de cada curso escolar.

m. 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 dependientes de la Consejeria de
Educacion.

El plan de autoproteccion y el Consejo Escolar
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Las funciones que la Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, érgano colegiado en el seno del
Consejo Escolar y que estd compuesto por el equipo de primera intervenciéon (EPI) y el equipo de primeros
auxilios del Centro (EPA), quedan sin efecto segun establece en el punto 3 de las “Aclaraciones en torno al
reglamento organico de los institutos de educacion secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio,y a
la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, por lo que las funciones que se establecian para dicha comision serdn competencia del
Consejo escolar:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y seguimiento del Plan Andaluzde

Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

2. Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccion, supervisar el desarrollo del mismo y
su implantacion, proponiendo la realizacion de actividades formativas ajustadas a las necesidades
detectadas.

3. Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros auxilios,
promocion de la salud en lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como proponer el plande
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar, alCentro
de Profesorado que le corresponda, la formacion necesaria.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus condicionesespecificas
de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacién facilitada por la Consejeria de Gobernacién y el Servicio de Proteccion Civil,atendiendo a los
criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

5. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos, y de los medios de proteccidn.
Impulsar la obtencidn de los recursos necesarios.

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en
el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion y canalizando las iniciativasde
todos los sectores de la comunidad educativa.

7. Cuantas acciones se deriven de la implantacion del | Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del Personal Docente de los Centros Publicos, y le sean encomendadas por la Administracion
educativa.

Proteccién escolar

Si en el Instituto se produjese algin accidente o enfermedad repentina que afectase al alumnado, en el interioro
exterior del Centro, cuando se realicen actividades complementarias o extraescolares, se actuara de la siguiente
forma:

- Laincidencia se pondra en conocimiento del equipo directivo que se encuentre de guardia quien lo
pondra en conocimiento de la familia para que se haga cargo. Si el incidente es leve el propio profesorde
guardia realizara las gestiones oportunas.

- Si la familia no pudiese hacerse cargo, el directivo de guardia dara instrucciones a los profesores de
guardia o se hara cargo personalmente del traslado del alumno al servicio médico mas proximo.

- Si el accidente o enfermedad fuese o pareciese muy grave, se procedera a llamar al 112 y seguir
instrucciones.

Sequimiento v control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado o la personal del centro, se actuara conformea
lo establecido en el Plan de Centro.

Plan de higiene postural

Nuestro centro participa en al programa FORMA-JOVEN con la finalidad de acercar a nuestro alumnado la
informacion y el asesoramiento que precisen referente a temas de salud integral. Es un programa con la
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colaboracién de la Consejeria de Educacion y la de Salud y Bienestar Social.

Miembros participantes en el Programa son: el profesor PT (coordinador/a), Jefatura de Estudios y cada uno de los
tutores del IES. Dentro del mismo se desarrolla el Plan de Higiene Postural.

Objetivos:

- Difundir criterios para prevenir problemas de espalda por el exceso de peso en la mochila escolar o
posturas inadecuadas al sentarse.

- Implicar a las familias en unas pautas de salud dirigidas al alumnado.

Actuaciones:

- Taller de Educacion postural, para los dos grupos de 1°ESO, como cada afio, que este afio llevara asociado
un recordatorio-seguimiento de los restantes grupos, que en afios anteriores han recibido la misma
informacion. Ademas, como el curso pasado, tendré la Fisio que viene a hacer el taller, sesiones de media
hora con alumnos que quieran venir con sus padres a consulta en el centro de revision de alguna patologia
gue tengan desarrollada.

- Presencia en el centro de un sanitario que, grupo a grupo, vaya explicando los objetivos de la campafiay
matizando los efectos del mal uso de una mochila pesada y de una mala postura habitual a la hora deestar
sentados en la silla cada mafiana.

- Reparto entre el alumnado del texto para que lo lleven a casa y trasmitan a sus padres la campafia en laque
estan participando.

- Difusién entre el profesorado de los dos aspectos que hemos de contribuir, poco a poco, a que se hagan
habituales: el uso del archivador que evite las libretas diarias, y la correccién puntual de las malas posturas
en la silla por parte de cualquier alumno/a.

Plan de evacuacion del centro

En cada curso escolar debera realizarse un simulacro de evacuacién o de confinamiento. Se hara, por regla general,
sin contar con ayuda externa de los Servicios de Proteccion Civil o de Extincidn de Incendios, sin perjuicio de que
el personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los
simulacros. La participacién en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro,
o en el servicio educativo, en el momento de su realizacion.

Material imprimible sobre informacion del simulacro para la comunidad educativa
Realizacion de simulacros de evacuacién (o de confinamiento) de emergencia. (ORDEN de 16 de abril de 2008,

por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion)

1. El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento, se cumplimentara, segin el modelo del Anexo |y
se anotard en la aplicacion informéatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final del Centro. La
participacion en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro, o en el servicio
educativo, en el momento de su realizacion.

2. Los simulacros de evacuacién, o de confinamiento, deberan realizarse obligatoriamente, al menos, uno cada
curso escolar en horario lectivo y/o maxima ocupacion y, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccion Civil o de Extincién de Incendios, sin perjuicio de que el personal dependiente de los
citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los simulacros.

3. Los simulacros de evacuacion, o de confinamiento, no deben hacerse simulando situaciones reales de
emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo, bengalas u otros, salvo que
el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de Proteccidon Civil o Extincién de Incendios, o bienhaya
sido disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el Centro cuente con la
previa autorizacion de la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, cumplimentando el correspondiente
informe del Anexo IV.

4. Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion del
centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extincion de Incendios y Policia Local,a fin de
evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.
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5. Enlasemana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion del centro
informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar eldia ni la
hora previstos.

6. Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volvera la
normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un informe donde se
recojan las incidencias del mismo. La direccién del centro debera comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y
Extincion de Incendios las incidencias graves observadas durante el simulacro que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitird a la Delegacion Provincial
de la Consejeria Educacion.

7. Todos los centros docentes y servicios educativos revisaran periédicamente los medios disponibles para
intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos de
deteccidn, aviso y extincion de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y
acreditadas segun la normativa vigente.

8. Conocerén la fechay hora del simulacro la direccion del centro, el Jefe o Jefa de Intervencion, el de Controlde
comunicaciones y el controlador u observador del simulacro, y se garantizara que son atendidas debidamentetodas
las personas con discapacidad.

Plan en caso de emergencias colectiva

ALERTA. Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicara a los miembros
del centro. Se avisara al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, el cual valora laemergencia.

INTERVENCION. Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera Intervencion se encargara de la
situacion.

ALARMA. Si el Jefe o Jefa de Intervencion no puede controlar la situacion, dara lugar a una emergencia parcial
o0 general, por lo que avisara la voz de alarma y avisa al Jefe o Jefa de Emergencias para que se ponganen marcha
los Equipos de Emergencia.

APQYO. Si el Jefe o Jefa de Emergencia considera que no puede ser dominada la emergencia avisara a laayuda
externa (protocolo de emergencia 112) y pondra en marcha la Evacuacion (o confinamiento).

FIN DE LA EMERGENCIA. El Jefe o0 Jefa de Emergencia es la persona encargada de la finalizacién de la
emergencia. Notificara a toda la comunidad educativa el final de la situacion de emergencia, restablecera la
actividad normal del centro y elaborara los correspondientes informes y notificaciones. Entre otros contenidos
incluira, el orden cronoldgico de lo sucedido, actuaciones llevadas a cabo, equipos que han intervenido, dafios
materiales y personales, investigacién del accidente, posibles causas y medidas correctoras, analisis del plan de
emergencia con propuesta de mejora.

JEFE DE } Director/a del Centro
FMFRGFENCIA

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION:

Coordinador del P.A.E
Profesorado de aula (designado)
Profesorado de guardia

Pégina | 152



IES BULYANA PLAN DE CENTRO 2011-2022

SIMULACRO

ALERTA. La emergencia se produce en la primera planta del edificio nuevo, concretamente en el cuadro
eléctrico del aula de informética, sin que en ese momento se estuviera impartiendo clase en dicha aula; la alerta
es efectiva por el fuerte olor a humo que llega al pasillo, donde se encuentra el profesor de guardia queavisa
inmediatamente al Jefe de Emergencias, que realiza un estudio del nivel de peligrosidad.

INTERVENCION. El jefe de emergencia estima que no es un conato y que no se puede hacer cargo el Equipo de
Primera Intervencion que también recibe inmediatamente la informacion.

ALARMA. El Jefe de Intervencion no pueden controlar la situacion, se daré la voz de alarma y avisara al Jefede
Emergencias para que se pongan en marcha los Equipos de Emergencia. Sonido de alarma - evacuacion: sonido
de timbre repetido 3 veces en intervalos de 3 segundos.

APOQOYO. El Jefe Emergencia considera que no puede ser dominada la emergencia, avisara a la ayuda externa
(protocolo de emergencia 112, aviso de simulacro) y pondra en marcha la Evacuacion.

FIN DE LA EMERGENCIA. El Jefe de Emergencia da por finalizada la emergencia. Notificara a toda la
comunidad educativa el final de la situacién de emergencia, restablecera la actividad normal del centro y
elaborara los correspondientes informes y notificaciones. Entre otros contenidos incluira, el orden cronoldgicode
lo sucedido, actuaciones llevadas a cabo, equipos que han intervenido, dafios materiales y personales,
investigacion del accidente, posibles causas y medidas correctoras, analisis del plan de emergencia con propuesta
de mejora.

JEFE DE P Director del Centro

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION:
Coordinador del P.A.E
Profesorado de aula (designado)

Profesorado de guardia

Instrucciones en caso de emergencia para:

PROFESORADO

o El profesorado no incurrird en comportamientos que puedan detonar precipitacion o nerviosismo, evitando
gue esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.

o El profesor o profesora de cada aula sera el Unico responsable de conducir y tranquilizar al alumnadoen
la direccion de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstaculos si los hubiere, y evitandoque el
grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.

o Cada profesor o profesora, en su aula, organizara la estrategia de su grupo, encargando a algunos alumnos
y alumnas la realizacion de funciones concretas como cerrar ventanas, contar al alumnado,controlar que
no lleven objetos personales, apagar las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salidotodos y todas de
clase, etc.

o El profesorado seguiréa las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigira a al punto de concentracién
previamente establecido y contardn a los alumnos y alumnas para confirmar la correcta evacuacion del
aula.

e Se procederd a salir de clase formando una fila que estara encabezada por el delegado o delegada de
clase, siendo el profesor que en ese momento esté en el aula el ultimo en salir.
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o El profesorado de cada aula al salir y cerciorarse de que no que queda ningin alumno en ella, y para
confirmar dicha situacion, realizara una marca de tiza en la puerta de salida que seré visible para el
profesorado que realice la posterior revision final de la planta.

e Seseguiré el itinerario previsto en el plano “usted esta aqui” que hay en cada dependencia del Centro,

e Se designaran a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas con discapacidad o
dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc.) si las
hubiera. EIl profesor esperard la llegada del equipo de apoyo a personas con necesidades educativas
especiales.

ALUMNADO
o El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la nueva situacion de emergencia.

e Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningln caso debera
seguir iniciativas propias.

e Aguellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o
profesora, se responsabilizaran de cumplirlas (cerrar ventanas, facilitar la salida de compafieros, etc.) yde
colaborar con el profesorado en mantener el orden.

e Los alumnos y alumnas no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar demoras.

o El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseoso
en otros locales anexos, deberan incorporarse al grupo mas cercano, segin su localizacion, en el
momento de la emision de la sefial de alarma, y en el exterior buscaran a su grupo y se incorporan al mismo
comunicandoselo a su profesor.

e Todos los movimientos deberan realizarse deprisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demas.
e Ningun alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.

o Elalumnado deberé realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar
atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.

e Los alumnos y alumnas deberan realizar esta préctica de evacuacién respetando el mobiliario y
equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estan previstas.

e En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstaculo que durante el ejercicio dificulte la
salida, sera apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personaso
deterioro del objeto.

e En ningun caso ningtin alumno ni alumna debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanoso
hermanas menores, amigos 0 amigas, objetos personales, etc.

o Entodo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando
se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentracion previamente
establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

PROFESORADO DE GUARDIA
o El profesorado de guardia colaboraréa en todo aquello que sea requerido para facilitar la evacuacion.

o Cada profesor de guardia supervisara una planta del instituto cerciorandose que no queda nadie y quelas
puertas estén cerradas sin llave, realizando la salida por la zona de la biblioteca.

o Comunicara la situacién percibida en cada una de las plantas la Jefe de emergencia que estara en la
entrada principal al centro (puerta de conserjeria)

CONSERJE
e Accionar el timbre de emergencia para dar comienzo el simulacro cuando el Jefe de emergencia lo
indique.

o Se desconectara la electricidad.
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o Cerrard la puerta de conserjeria dirigiéndose al punto de encuentro.
e Permanecera en todo momento accesible al Jefe de emergencia por si requiere de su ayuda.

PERSONAL DE ADMINISTRACION
e Abandonaré las dependencias, comprobando que no queda personal alguno dentro, dejando cerrada sin
Ilave la puerta de administracion.

e La Secretaria comunicard al Jefe de emergencia que se ha cumplido el punto anterior

PERSONAL DE LA CAFETERIA
o Al escuchar el timbre de emergencia desconectard las conexiones de electricidad, cerrara la puerta del bar
y abandonaré la dependencia por el itinerario asignado dirigiéndose al puntode encuentro.

2.-L.as competencias vy funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales

Las funciones del coordinador o coordinadora de Centro del Plan Andaluz de Salud laboral yPrevencion de
Riesgos Laborales quedan recogidas en el apartado C) del ROF.

Las funciones del Consejo Escolar referidas a la prevencion de riesgos laborales quedan recogidas en el apartado
C) del ROF

D) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacién vy, en general, todos agquellos aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento
del centro no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.
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INDICE PROYECTO DE GESTION

I.- Introduccién
a) Marco normativo.

b) La autonomia de gestién econémica.

11.- Situacién de partida.

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por
tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que
reciban de la administracidn los recursos econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

¢) Medidas para la conservacién y renovacién de las instalaciones y del equipamiento escolar.

d) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual del centro.

e) Otros aspectos relativos a la gestién econdémica del centro no contemplados en la normativa vigente, a la que,
en todo caso, debera supeditarse.

f) Programa de Gratuidad de libros de texto.

g) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

h) Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos que genere que, en todo caso,
sera eficiente y compatible con la conservaciéon del medio ambiente.
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Introduccién
Elementos del Proyecto de Gestion
El proyecto de gestion contemplard, al menos, los siguientes aspectos:

A. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucién de los ingresos
entre las distintas partidas de gasto.

B. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin
perjuicio de que reciban de la Administracion los recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos.

C. Medidas para la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar.

D. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

E. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del instituto no contemplados en la
normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

F. Programa de gratuidad de libros de texto.

G. Criterios para la gestion de las ausencias del profesorado y PAS.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece que:

1. Los centros dispondran de autonomia pedagégica, de organizacion y de gestion en el marco de la
legislacién vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2. Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto
Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacién y Funcionamiento del centro.

3. Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus recursos
econoémicos, materiales y humanos puedan dar respuesta y viabilidad a los proyectos educativos y propuestas de
organizacién que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados. Los centros sostenidos
con fondos puablicos deberén rendir cuentas de los resultados obtenidos.

Por su parte, el articulo 27 del Decreto 327/2010 (ROC de los IES) determina que el proyecto de gestion
de los institutos de educacion secundaria recogera la ordenacién y utilizacion de los recursos del centro, tanto
materiales como humanos.

El Proyecto de Gestion del IES Bulyana de Pulianas recoge la ordenacién y la utilizacion de los recursos
del Centro, tanto materiales como humanos y lo definimos como el documento marco que desarrolla las lineasde
la Gestion Econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro Centro tiene para definir nuestro Proyecto
Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y materiales precisas para desarrollar los objetivosdel P.E. en
cada curso escolar. De la misma forma que las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento y el Proyecto
Educativo, el Proyecto de Gestidon es un documento que debe estar en continua revision y abierto, cada curso
escolar, a las nuevas realidades.

a) Marco normativo

Todo ello en base a la siguiente normativa:

e Instruccion 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes inventariables por los centros
docentes de titularidad de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

e Instrucciones de 20 de abril de 2021, de la Direccion General de Formacion Profesional, sobre
el procedimiento de solicitud, concesion y gestién de fondos, a los centros docentes publicos que impartes
ensefianzas en Formacién Profesional, con destino o inversiones para la mejora de la calidad de la ensefianza
en Formaciéon Profesional.

e Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y Supervision
de la Contratacion, por la que se publica la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos menores,
regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre.
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e Instrucciones 1/2017, de 20 de abril de 2017, de la Secretaria General Técnica, relativa a las
actuaciones a seguir por los centros docentes publicos dependientes de la CE de la Junta de Andalucia, para la
recogida y grabacion de la informacion sobre el alumnado que participa en actuaciones cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo, en relacién al seguimiento de las operaciones en el marco de programacion 2014-2020.

e Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad, por
la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el
que se establece la garantia de los tiempos de pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la
Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales (BOJA 16-03-2017)

e Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de
determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andaluciay sus Entidades Instrumentales (BOJA
20-01-2017).

e Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion Profesional Inicial
y Educacion Permanente, sobre la aplicacion y justificacion de gastos de funcionamiento de ciclos formativos.

e Decreto 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen juridico (BOJA 22-03-2016).

e Instruccion de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto
sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes pablicos no universitarios, centros de
profesorado y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

e Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura electronica en la
Administracion de la Junta de Andaluciay en las entidades del sector pablico andaluz (BOJA 12-02-2015).

e Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento que deberan seguir los centros docentes
publicos no universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que imparten formacion cofinanciada por el
Fondo Social Europeo, para la colaboracion en la gestion de las ayudas.

e Instruccion 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencion General de la Junta de Andalucia,
sobrecriterios de fiscalizacidn aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones previstas en el
IRPF.

e Instruccion 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la Secretaria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de retenciones e ingresos del Impuesto sobre
la Renta de las Personas Fisicas, efectuado por los centros docentes publicos no universitarios, Centros de
profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

e Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico.

e Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun.

e Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de
ensefianzas de régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de MUsica, y las Residencias
Escolares, dependientes de la CE. (BOJA 25-5-2006)

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos. (BOJA 25-5-2006).

e Orden de 29 de julio de 2005, por la que se determina el sistema para realizar los ingresos
tributariosderivados de las funciones de gestion y liquidacion atribuidas a las Oficinas Ligquidadoras de Distrito
Hipotecarioy se modifica la Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria
General de la Comunidad Auténoma de Andalucia, abiertas en las entidades financieras (BOJA 18-08-2005).

e Instruccion 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de
Andaluciay la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el
procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no
universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo 347)

e Resolucion de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan competencias
enotros organos (BOJA 10-10-2003)

e Orden de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-1996)

b) Autonomia de gestion econdmica.
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Nuestro IES, como Centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia goza
de autonomia en la gestién de sus recursos econdmicos de acuerdo con la normativa actual. Esta autonomia de
la Gestién Econdmica se configura como un medio para la mejora en la calidad de la Educacion y se definecomo
la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este Centro, de forma que
podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizaré sobre los recursose instrumentos
recibidos de la Consejeria de Educacion.

11.- Situacidn de partida

Recursos materiales

Nuestro Centro esta formado por dos edificios, uno de ellos de mas de 30 afios de antigiiedad, necesitado
de profundas reformas, y otro mas reciente, asi como un gimnasio inaugurado en febrero de 2014.

e En el edificio viejo se sitdan: 10 aulas del alumnado ESO, 3 aulas CF (aunque en una de ellas se imparte
clase para eso), Biblioteca, 5 departamentos didacticos, aseos alumnado, sala de calderas, trasteros.

e En el edificio nuevo se encuentran: las aulas especificas (Informatica, taller de Tecnologia, aula de
EPV/Musica y Laboratorio CCNN), sala de profesorado, despachos (Direccidn, Jefatura de Estudios y
Secretaria), orientacion, la zona de Administracion y ordenanza, aula de convivencia, aula ocupada
actualmente por el AMPA, cafeteria, aseos de profesorado, aseo de minusvalidos, trasteros, ascensor y sala
de maquina del mismo.

Con los ingresos que la Consejeria de educacién hace al Centro, y en la medida de lo posible, tratamosde
hacer frente a estas necesidades, aunque dados los ingresos y gastos, nos centramos mas en la conservaciony
reparacion que a la reposicion y adquisicién de material nuevo.

Para las actividades deportivas tenemos el gimnasio y una pista deportiva anexa al Centro. Dicha pistaes
de titularidad municipal. Se hace uso exclusivo de la misma en horario escolar. La conservacion, mantenimiento
y limpieza corren a cargo del Ayuntamiento. También, y por convenio con el Ayuntamiento, utilizamos el campo
de fatbol. No disponemos de salén de actos por lo que, frecuentemente, hacemos uso dela Casa de la Cultura del
pueblo, que el Ayuntamiento pone a nuestra disposicidn, previa peticion por escrito.

Recursos humanos

-Profesorado:

La plantilla de nuestro IES varia cada curso. Compuesta mayoritariamente por personal funcionario de
carrera con destino definitivo en el Centro, aungue hay mucha movilidad debido al concursillo, siendo la
distribucion por materias en este curso académico (2022/2023) la siguiente:

MATERIA PLANTILLA P.E.S. MAESTROS/AS
Biologia y Geologia 1 X
Educacion Fisica 1 X
EPV 1 X
Fisica y Quimica 2 X
Geografia e Historia 3 X
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Informética 1 X
Lengua Castellana y Literatura | 3 X
Lengua Extranjera. Francés 1 X
Lengua Extranjera. Inglés 3 X
Matematicas 4 X
Musica 0 X
Orientacion Educativa 1 X
Pedagogia Terapéutica 1 X
Tecnologia 2 X
CF Comercio 3 X

Esta distribucion puede verse alterada en los proximos cursos por el nimero de unidades y lineas en el
Centro. La plantilla del Centro se completa con un profesor de religién catélica con horario compartido en otros
centros y una profesora de Apoyo curric. Sordos A. Lengua y C. Social.

- Personal de Administracién y Servicios:

En nuestro IES hay una plaza de administrativo y una ordenanza con destino definitivo en el Centro. La
limpieza del Instituto se lleva a cabo por la empresa de limpieza contratada por la Delegacion de Educacion de
Granada. Se encargan de la tarea diaria de limpieza dos limpiadoras, aunque este afio (2022/2023) tenemos un
refuerzo de una limpiadora en horario de mafiana.

A) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

A.1) Marco normativo.

La orden que Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos, es la que regula la elaboracion del presupuesto del Centro.

Segln establece la Orden de 10 de mayo de 2006, en su Capitulo 1, Articulo 4, sobre la elaboracién y
aprobacion del presupuesto.

1. El proyecto del presupuesto sera elaborado por el Secretario o Secretaria del centro docente de
acuerdo con lo establecido en los articulos 2 y 3 de esta Orden.

2. El proyecto de presupuesto del centro sera inicialmente elaborado sobre la base de los recursos
econdémicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos anteriores. Una vez comunicadas
por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a cada centro para gastos de funcionamiento y, en su
caso, para inversiones, se procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econémicas.

3. Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comision Economica, el estudio y aprobacion
del presupuesto, que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion
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fijada por la Consejeria de Educacion. La referida aprobacion tendra lugar, para el presupuesto inicialmente
elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio. La aprobacién del ajuste presupuestario que
proceda se realizara en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién
de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones.

Y en su articulo 5, establece que:

Vinculacion. El presupuesto vinculard al centro docente en su cuantia total, pudiendo reajustarse, conlas
mismas formalidades previstas para su aprobacién, en funcién de las necesidades que se produzcan. No
obstante, no podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para inversiones a otros
gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos Gltimos a gastos de
inversion, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden.

A.2) Organos competentes en la gestion econdmica.

La autonomia de gestion econémica nos permite desarrollar los objetivos establecidos en la previsionde
gastos anuales, en orden a la mejor prestacion del servicio educativo, mediante la administracion de los recursos
disponibles. Esta autonomia comporta una atribucion de responsabilidad y su ejercicio estd sometidoa las
disposiciones y normativas vigentes. Son 6rganos competentes en materia de gestion econémica el Consejo
Escolar, el Equipo Directivo y el/la Director/a del centro. Las funciones de cada 6rgano son las siguientes:

* El Consejo Escolar
a) Aprobar el proyecto de gestion y sus modificaciones.
b) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.
c) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.
d) Aprobar la cuenta de gestién y el presupuesto.

« El Equipo Directivo

a) Elabora el Proyecto de Gestiony el presupuesto a propuesta de la Secretaria.
b) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacién Provincial.

« El/la directora/a. Es el méximo responsable de la gestion.
a) Dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demas
procesos de gestién econémica.
b) Presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso, autorizara los gastos
siempre que no excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

A.3) El Presupuesto anual de Centro:

El presupuesto de este Centro es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que
como maximo puede reconocer el Centro en orden a su nhormal funcionamiento, asi como la estimacion de los
ingresos que preveé obtener durante el correspondiente ejercicio.

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdémica del Centro, en orden a la prestacion del
servicio puablico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
recogidos en el Proyecto Educativo, bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los
principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion del presupuesto, tanto de ingresos como de gastos,
contardn siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion
de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacion del criterio de prudencia. La
adecuacion del presupuesto a la consecucion de los objetivos sera valorada en la Memoria Anualde Centro y en
la Memoria Economica Justificativa. El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y
gastos conforme a la legislacion vigente.
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v" GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS:
e Ingresos:
* Propios.
-Seguro escolar
-Reposicidn de libros de texto

« Procedentes de la Consejeria de Educacion
-Dotacidn para gastos de funcionamiento
-Ropa de trabajo Conserje
-Plan de lectura y biblioteca
-Programa Apoyo y refuerzo (PARCES)
-Dotacion para inversiones
-PGLT
-Gastos CF

« Fondos procedentes de otras personas y entidades.

e Remanentes:
* Propios.

« Procedentes de la Consejeria de Educacion
-Remanente para gastos de funcionamiento
-Plan de lectura y biblioteca
-Remanente Programa Apoyo y refuerzo (PARCES)
-Remanente para inversiones
-Remanente PGLT
-Remanente CF
-Remanente Ropa de trabajo

» Fondos procedentes de otras personas y entidades.
v" GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS:
e (Gastos:
* Bienes corrientes y servicios:
- Arrendamientos

- Reparacion y conservacion
-Mantenimiento de edificios

-Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas

-Mobiliario y enseres

-Mantenimiento de equipos para procesos de informacion

» Material no inventariable
-Material de oficina
-Consumibles de reprografia

« Suministros
-Energia eléctrica
-Agua
-Combustible para calefaccién
-Vestuario
-Productos alimenticios
-Productos farmacéuticos
-Otros suministros
-Material de limpieza, aseo
-Material de laboratorio

« Comunicaciones
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-Servicios telefonicos
-Servicios postales

* Transporte
-Desplazamiento
-Portes

» Gastos diversos
-Tributos
-Otros gastos diversos
-Indemnizacion por razon del servicio
-Departamentos

» Trabajos realizados por otras empresas:
-Seguridad
-Actividades extraescolares

« Adquisicion material inventariable:

» Adquisiciones para uso general del centro
-Libros
-Material didactico

« Sistemas para procesos de informacion

« Gastos para inversiones de caracter inmaterial

» Adquisiciones para uso especifico

* Inversiones:

v" FINANZAS:
v CUENTA DE BANCO

v CUENTA DE CAJA. En nuestro Centro, preferiblemente, no habra cuenta de caja. Por tanto,no
dispondremos de saldo en efectivo.

A.3.1) Elaboracién del Presupuesto anual de Centro:

Atendiendo a la Orden de 10 de mayo de 2006, el proyecto de presupuesto sera elaborado porla Secretaria
del Centro de acuerdo a la legislacién vigente. Se compondra de un estado de ingresos y gastos. El presupuesto
de cada ejercicio se elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta la base de recursos econémicos consolidados
y los remanentes del afio anterior. Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de
gasto a partir del analisis de ingresos y gastos de al menos los dos Ultimos cursos.Estos gastos seran analizados
por la Secretaria de forma que éstos presenten un presupuesto lo mas ajustadoa las necesidades del Centro.

Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacién seran utilizadas para el fin al que se
destinen. A la hora de elaborar el Presupuesto Anual del Centro tendremos en cuenta lo siguiente:

* Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionara de acuerdo con el modelo que figura en el
Anexo | del programa de gestion econdémica de Séneca, separando las partidas en tres columnas. La primera de
ellas contendra la prevision de “Ingresos por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la Consejeria de
Educaciony Ciencia” y en la tercera los “Ingresos procedentes de otras entidades”. La suma de los importes de
las tres columnas se correspondera con el “Total de Ingresos”.

« Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si los hubiere, asi como de los Ingresos
y Gastos pendientes y finalmente de los gastos probables que tendremos durante el afio.

* Que las cantidades “Remanentes” son reales; sin embargo, las cantidades de “Ingresos” y
“Gastos” son estimadas.

» La confeccion del “Estado de Gastos” se hara conforme al modelo del Anexo II del programa
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de gestion econdmica de Séneca, sin mas limitaciones que su ajuste a los fondos disponibles y a su distribucion
entre las cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento, segun la estructura de cuentasdel
Anexo |1 del programa de gestion econdmica de Séneca.

« Se partird siempre de los Gastos realizados en el Ejercicio Econdmico anterior, y teniendo
presente elestudio referido a, al menos, los dos Gltimos cursos escolares.

« Se analizaran los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econdémico, utilizando el Sistema de
Gestion Econdmica de Séneca.

« Una vez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera el Consejo Escolar, el que estudie
y apruebe el mismo.

« Dicho Presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion. La aprobacion del ajuste
presupuestario que proceda se realizaréa en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el Centro
recibe la comunicacion de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamientoy,
en su caso, para inversiones. Estos cambios en el Presupuesto tendran que ser comunicados al Consejo Escolar
para ser aprobados por el mismo.

El proyecto de presupuesto, independientemente de la presentacion “oficial”, buscard un formato que
facilite a toda la Comunidad Educativa la comprension de la politica de ingresos y gastos. De forma general, se
afiadira el IPC a lo presupuestado o gastado realmente el afio anterior, dependiendo de la partida. La elaboracion
del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes prioridades:

1. Gastos en bienes corrientes y servicios necesarios para el funcionamiento del Centroy el desarrollode
la actividad docente.

2. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.

3. Adquisicion o reposicion de bienes inventariables para uso general del Centro.

4. Equipamiento para Departamentos y otras mejoras.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la Consejeria, sera
elaborado atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo economico de “Séneca”. Todas las partidas en
gue sea previsible gasto, deberan contar con la correspondiente dotacién.

A.3.2) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual y para la distribucién de los ingresos entre
las distintas partidas de gasto.

- El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto y de los ingresos durante al menos

los dos altimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.

- Durante el mes de septiembre y previo a la elaboracidn del presupuesto, el Centro recabara de las

asociaciones, instituciones u organismos que pudieran aportar ayudas economicas, que comuniquen las
aportaciones que pretendan realizar durante el curso, en cada caso.

- Para la realizacién del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que establezca lalLey
para adquisicion o reposicion de material inventariable (10% actualmente), siempre y cuando todos los gastos
correspondientes a bienes corrientes y servicios para el correcto funcionamiento del Centro estén cubiertos.

- Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos habidos,
con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

- El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere en cada curso escolar
y debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades béasicas de funcionamiento general.

- Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El
centro mantendréa en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacion
de la cuenta de gestion.

- Los Departamentos didacticos dispondran de una asignacion de nimero de fotocopias trimestrales.
Cualquier otra necesidad de gasto debera comunicarla a la Secretaria del Centro para que su viabilidad sea
estudiada por el equipo Directivo y, en funcién del gasto, sea aprobada por el Consejo Escolar. En este sentido,
tendran prioridad los gastos realizados en la adquisicion de material inventariable que pueda ser utilizado por
varios Departamentos.

- El Equipo Directivo tendré en cuenta la situacion de partida para compensar las posibles desigualdades
que puedan encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los distintos Departamentos en el momento de la
elaboracion del presupuesto.

- En caso de que la situacion econémica del Centro lo permita, se podra asignar un presupuesto a los
Departamentos teniendo en cuenta los siguientes criterios:
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. El nimero de alumnos con los que cuenta el departamento.

. La carga horaria lectiva semanal del mismo.

. El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los
departamentos a los que se considera con un componente practico o disponen de aulas especificas tiene
mayores necesidades.

- El profesorado que acompafia al alumnado en la realizacion de actividades extraescolares fuera del
Centro recibira las dietas ajustadas siempre a lo establecido legalmente.

- Seré el Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente al Consejo Escolarel
borrador del Presupuesto con antelacidn suficiente para su estudio antes de la celebracién del CE que estudiara
su aprobacidn definitiva.

v Estado de Ingresos.

El presupuesto de ingresos se confeccionaré de acuerdo con la legislacion vigente. Constituira el estado
de ingresos:

- El saldo final o remanentes de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.

- La prevision de ingresos por recursos propios.

- La prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de Educacion, anotando los
ingresos para gastos de funcionamiento (gastos de funcionamiento ordinario, gastos de funcionamiento del ciclo
formativo, programa de gratuidad de libros de texto, programa de apoyo y refuerzo, y aquellos otros quela
Consejeria determine tales como Planes y Proyectos) y, por otra parte, los ingresos para inversiones.

- Prevision de ingresos procedentes de otras entidades.

v' Estado de Gastos.

El presupuesto de gastos se realizard conforme a la legislacion vigente. El presupuesto anual de gastos
incluira las cantidades necesarias para atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

- La confeccion del estado de gastos con cargo a remanentes, recursos propios, procedentes de otras
entidades o procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento e
inversiones, se efectuara sin mas limitaciones que su ajuste a las cantidades disponibles, a su distribucion entre
las cuentas de gasto que sean necesarias para su hormal funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o
finalidades para los que han sido librados tales fondos.

- Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo a
los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

e Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro.

e Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del
crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para
gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente
Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la inclusién o no del material de que
se trate en la programacidon anual de adquisicidn centralizada para ese centro. No estara sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

¢ Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

A.3.3) Ejecucion del presupuesto.

La Gestidon del Presupuesto de Gastos se realizara en las fases siguientes:

- Autorizacién del gasto.
- Disposicion del gasto. Compras.
- Liquidacién del gasto. Pagos.

La gestion del presupuesto se llevara a cabo a través del Programa Séneca y estard a cargo de la
Secretaria del Centro. El presupuesto serd presentado al Consejo Escolar inmediatamente después de la
aprobacion del Ejercicio Econémico del curso anterior. Al finalizar el afio econdmico, se procedera a imprimir
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los documentos de gestion del presupuesto y se pondran a disposicion de la comunidad educativa, para su
conocimiento, y del Consejo Escolar para su aprobacion. El centro mantendra en custodia esta documentacion
durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

A.4) Registro de la actividad econémica.

El registro de la actividad econdémica serd realizado por la Secretaria del Centro conforme a la legislacion
vigente. El registro de la actividad econémica se realizard cumplimentando la documentacion:

- Registro de ingresos.

- Registro de movimientos en cuenta corriente.
- Registro de movimientos de caja

- Registro de gastos

A.4.1) Reqistro de ingresos.

El Registro de ingresos se confeccionard conforme al anexo IV de la Orden de 10 de mayo de 2006,
haciendo constar: nimero de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe acumulado y la caja de ahorros donde
el Centro tiene su cuenta. Tendran la consideracion de ingresos a efectos contables aquellas cantidadesque los
centros docentes vengan obligados a recaudar para su posterior ingreso ante el organismo competente. Una vez
ingresados tendran la consideracion de reintegros.

A.4.2) Registros de movimientos en cuenta corriente

El Registro de movimientos en cuenta corriente recogera todos los ingresos y pagos que se efectlien en
lamisma. En el Registro de movimientos en cuenta corriente autorizada por la Consejeria de Hacienda a solicitud
de la de la Consejeria de Educacion, se incluiran: nimero de asientos, fecha en que se registra el movimiento,
concepto en el que se especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha realizado, cantidad exacta anotada en la
columna de haber (ingreso realizado por el Centro) o debe (gasto realizado por el Centro y saldorestante). La
disposicidn de fondos de la cuenta se hara bajo la firma conjunta de dos de los dos firmantes indicados: Direccion
y Secretaria del Centro. La cuenta corriente esta acogida a la reglamentacion derivada dela Orden de 27 de
febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, abiertas a las Entidades Financieras. Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se
realizardn mediante transferencias bancarias (Q34).

A.4.3) Reqgistros de movimientos de caja.

En nuestro Centro, preferiblemente, no habra cuenta de caja. Por tanto, no dispondremos de saldo en
efectivo.

A.4.4) Reqistros de gastos

En este Registro de gastos se recogeran todos los gastos producidos en el centro a lo largo del curso
escolar para cada una de las subcuentas previstas en el anexo |11 de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendoen
cuenta: namero de asiento, fecha, concepto, base imponible, IVA, total, total acumulado.

El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones semestrales entre los
saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta corriente, siguiendo el Anexo XIl y XIllI bis de la
mencionada Orden de 10 de mayo de 2006. Las actas, firmadas por la Direccion y la Secretaria, quedaran al
servicio de la Consejeria de Educacién y de las instituciones de la Comunidad Auténoma con competencias en
la fiscalizacion de estos fondos. La documentacién contable se llevara claramente por orden de fecha, sin
espacios en blanco, interpolaciones, raspaduras, tachaduras o cualesquiera otras alteraciones. Todos los gastos
realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes requisitos:

Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos los requerimientos
legales oportunos:

Factura a nombre de nuestro I.E.S., con NIF: S-4111001-F
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Datos del proveedor: NIF del Proveedor. Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y niamero de la factura Firma y sello de la Empresa proveedora. ElI IVA
debe venir desglosado.

El pago de la factura se realizara por orden de pago Q34, y enviada al banco para su abono a través de
EDITRANS. Si la factura ha sido abonada en efectivo por algin miembro de la comunidad educativa, debera
especificarse en la factura el nombre de la persona que ha realizado el pago, el DNI'y el nimero de cuenta enel
que Centro debe hacer en ingreso. El original de la factura se entregara a la Secretaria quedando una copiasi se
necesita en poder del miembro de la comunidad educativa que ha realizado el pago en efectivo.

A.5) Cuenta de gestion.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo Escolar que
aprueba las cuentas. El/la directora/a del I.E.S. remitira al CE para su aprobacion antes del 31 de octubre del
ejerciciosiguiente, una Unica cuenta de gestion a 30 de septiembre, acompafiandola de una memoria justificativa
de los objetivos conseguidos en relacion con los programados. Si el CE no aprobase la cuenta de gestion, se
remitira a la Delegacion Provincial correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los motivos que
sustentan la decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que,en su
caso, proceda. Una vez aprobada por mayoria de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, la
Direccion y la Secretaria firman digitalmente en el programa Séneca, antes del 30 de octubre, la certificaciondel
acuerdo aprobatorio, seguin el Anexo Xl de la Orden de 10 de mayo de 2006, y se remitira el anexo
correspondiente a través de SENECA al Servicio Econémico de la Delegacion Provincial. La cuenta de gestion,
no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos procedentes de la C. de Educacion y
Ciencia. Las justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a disposicion de la Consejeria de
Educacion y de instituciones de la Comunidad Auténoma competentes en la fiscalizacion de los fondos. Las
cantidades no gastadas en el momento de la finalizacion del curso escolar se incorporaran al presupuesto del
siguiente curso escolar, salvo que la Consejeria de Educacién disponga especificamente lo contrario.

En el supuesto de que se produzca el cese del/a director/a antes de la fecha de cierre, este debera elaborar
en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos hasta la fecha de cierre, y presentarlo
al CE para su aprobacion. Constara de los mismos anexos que los que se incluyen en el cierre econémico. En el
caso de que el CE no aprobase dicha cuenta de gestion, el/la directora/a saliente la enviara a la Delegacion
Provincial junto con el acta de la sesion, donde constaran los motivos que han dado lugar a dicha decision. La
DP, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

B) CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASi COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN
PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

B.1) Otros ingresos

El Centro podra obtener otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los
centros docentes publicos. Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados
por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares.

-Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacion, Ayuntamiento o cualquier
otro Ente publico o privado., y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

-Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin &nimo de
lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

-Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en materia de
formacién de alumnos en centros de trabajo.

- El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, como
consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacion e investigacion educativas, 0 como
resultado de la participacion de profesores y alumnos en actividades didacticas, culturales o deportivasrealizadas
en el marco de la programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestard por el importe que se
prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

-Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

-Ingresos procedentes de otras entidades.

- Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacion de la Consejeria.
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Se registrardn en alguna de las subcuentas de “Ingresos por otras entidades” y cuando se produzcan para
una finalidad especifica, se destinaran integramente al pago de los gastos que los motivaron. A tal fin, a estos
importes se les asignard un centro de gasto especifico en el que se registren tanto los ingresos como los gastos
correspondientes

-Indemnizaciones por rotura y/o deterioro de material o instalaciones del centro. Esta circunstancia se
producira como consecuencia de aplicar una medida disciplinaria que implique el pago por el valor de reparacion
del dafio producido, en cuyo caso los importes recaudados por este concepto se incorporaran a lasubcuenta de
ingreso por recursos propios: Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres, destindndose integramente al
pago de los costes de reparacion del dafio producido

-Indemnizaciones para reposicion libros de texto. En el caso de pérdida o anormal deterioro de libros
pertenecientes al Programa de gratuidad, las personas depositarias de este material deberan hacer frente a una
indemnizacion por cada uno de los libros roto, incompleto, garabateado o no devuelto. Cuyo importe se
incorporara a la subcuenta y justificacion del PGLT, no pudiendo ser destinado a ninguna otra finalidad.

B.2) Fijacién de precios

La fijacion de precios podréa establecerse en los siguientes supuestos:

-Prestacion de servicios: La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro no
recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios publicos sera establecida por el Consejo Escolar. Los
servicios ofrecidos por el centro podran ser: realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones,
teléfono, etc ...

-Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados. Se cobrara la cantidad fijada en el apartado “Uso del
Servicio de Copisteria” para la realizacion de fotocopias u otras tareas de oficina, para el alumnado o personas
ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna gestion relacionada con el centro. Se asigna una
cantidad de 2.000 copias anuales al AMPA y que correran a cargo del Centro. Superada dicha cantidad ya
correran a su cuenta. Para ello se le ha asignado un cédigo de 4 digitos que se la ha entregado a la presidentade
dicha asociacion.

-Cafeteria: Los precios de los productos de la cafeteria se determinaran en el pliego de condiciones de
la concesion inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas econdémicas que en
su caso derivasen de la concesidn. Los precios podran modificarse previa solicitud argumentada del concesionario
y aprobacién posterior del Consejo Escolar.

B.3) Utilizacion del centro fuera del horario lectivo

Utilizacién del Centro y responsabilidades contraidas.
1.- La autorizacion para abrir o utilizar el Centro fuera del horario lectivo, tanto si es para actividades
propias del Instituto o para las realizadas por organismos o personas ajenas al mismo, corresponde al Director/a.

2.- Cuando la utilizacion de los medios del Instituto sea solicitada por alguna entidad ajena al mismo,
ésta deberd asumir por escrito el coste y la responsabilidad que pudiera derivarse de su uso, eximiendo al Centro
y a su personal de los posibles accidentes, dafios u otro tipo de percances que se produjesen a los participantes
en la actividad que se realiza o a terceros, incluyendo, si fuera preciso, la suscripcién de un seguro.

3.- Con la finalidad de salvaguardar los intereses del Instituto y de la comunidad escolar que lo forma,
las entidades que soliciten el uso de las instalaciones deberdn comprometerse, por escrito, a asumir el coste yla
responsabilidad a la que se hace referencia en el punto anterior. Gastos de compensacién por participaciénen las
actividades del Centro o utilizacion de sus instalaciones por personal ajeno al mismo.

4.- El Centro podré acordar convenios con el Ayuntamiento u otras Administraciones para el uso, fuera
del horario lectivo, de sus instalaciones, en cuyo caso las compensaciones podrén adoptar la formula de pagoen
especie 0 mediante contraprestacion de servicios al Centro.

C) MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR.
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C.1) Organizacidn de los espacios

Cuando se precise la utilizacion de espacios especiales, el profesorado procedera a reservarlo anotandose
en los cuadrantes que a tal efecto estaran en un tablon de la Sala de Profesorado. Dichas dependencias seran
abiertas por la ordenanza del centro no pudiendo llevarse el profesorado las llaves de lasmismas para su
utilizacion. El profesorado que reserve un aula seréa responsable de velar por el buenmantenimiento de la misma
durante el tramo horario en el que la utilice.

Dichos espacios son en la actualidad:

AULA DE INFORMATICA: Cuenta con ordenadores que requieren del buen uso y control del
profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de cualquier ordenador, se
requerira al profesor/a que rellene la hoja de incidencias del aula TIC, donde ademas se debera anotar el equipo
que utiliza cada alumno. Todos los profesores deben asegurarse de dejar apagados los ordenadores, monitores y
proyector antes de salir de clase independientemente de la hora de clase que sea y aunque el profesor de la
siguiente hora tenga que volver a encenderlo.

C.2) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar

1. Los fondos que el Instituto reciba para atender los gastos de funcionamiento e inversiones seran
empleados con racionalidad, garantizando el desarrollo de los respectivos curriculos, y para la conservacion,
mantenimiento y modernizacion de las instalaciones. Las lineas basicas de actuacion seran las siguientes:

-Mantenimiento: Realizar las operaciones y cuidados necesarios para que las instalaciones puedan seguir
funcionando adecuadamente.

-Uso: Adecuar y mejorar el equipamiento para que las instalaciones sirvan para los fines previstos para
las mismas.

-Conservacion: Conseguir la permanencia del edificio evitando o retrasando su deterioro.

2. Los objetivos de las tareas de conservacion, mantenimiento y mejora de las instalaciones seran:

« Facilitar el desarrollo de las actividades de ensefianza y aprendizaje previstas en las distintas
programaciones didacticas y ayudar a conseguir los objetivos de caracter educativo que se establezcan en el Plan
de Centro.

« Evitar peligros y mejorar la seguridad del edificio.

« Aumentar la vida util del centro, reduciendo los gastos necesarios para Su conservacion y
mantenimiento al planificar las tareas periddicas de caracter preventivo que sean necesarias.

» Mejorar la calidad de vida en las distintas las zonas del Centro, realizando las mejoras necesarias para
hacer mas agradable el trabajo y el estudio dentro del mismo.

» Aumentar la valoracion que todos los sectores de la comunidad educativa tengan del centro,
consiguiendo la colaboracién de todos para su buena conservacion y disefiando estrategias educativas dirigidasa
gue los alumnos compartan la necesidad de respetar, proteger y mejorar sus instalaciones.

3. El centro destinara en su presupuesto una partida suficiente que garantice las reparacionesnecesarias
para la conservacion de las instalaciones y equipamiento.

C.3) Mantenimiento de las instalaciones

El mantenimiento se realizard con medios propios 0 mediante contratacion. Se contrataran los medios
especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

- Es competencia de la Secretaria adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion.

- La Secretaria deberd custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informéticos de la red de administracion.

- La Secretaria deberé controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para
su reparacion o renovacion, cuando proceda.

- Se intentara que la reparacién de lo afectado sea lo més répida posible, para lo cual se pediréd la
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colaboracién del profesorado del centro

- Durante el mes de julio se realizardn las reformas que se consideren necesarias para la puesta en
funcionamiento del Centro en el siguiente curso escolar de forma adecuada y mejorada.

- Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicarén a la
Jefatura de Estudios para que realice las averiguaciones pertinentes con el fin de que sean los causantes del
desperfecto, los que abonen el importe de la reparacion. Dicho importe se determinard mediante la factura de
reposicion correspondiente 0 mediante una estimacién del tiempo necesario para su reparacion.

- El mantenimiento de equipos eléctricos y extintores se realizard adecuéndose a la normativa vigente
por una empresa acreditada.

C.4) Mantenimiento y uso de determinados espacios y servicios de mantenimiento de redes informaticas

El Coordinador TIC, llevara el control, en primera instancia, de los usuarios que acceden a los equipos,
dando los correspondientes permisos y contrasefias. Sus funciones seran:

a) Reparar, dentro de lo posible, los ordenadores, las pizarras digitales y los ordenadores de las
aulas TIC.

b) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la red de
administracion del Centro.

La comunicacion con todos los miembros de la comunidad educativa se realizara por I1Seneca o I1Pasen.
Ademas, todo el profesorado del centro dispone de una cuenta de correo electronico, que ha facilitado en su
ficha de registro, que podra ser utilizada también para comunicacion.

Uso del teléfono
El teléfono del Centro sélo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas oficiales las
relacionadas con:

-Los/las Alumnos/as y sus Familias.

-Los Programas de Formacion del Profesorado.
-La Administracion Educativa.

-El Desarrollo de las Materias.

-La Adquisicién de Material Didéactico.

Las llamadas se realizaran preferentemente desde el teléfono de Conserjeria o el de
Administracion.

Uso del servicio de copisteria

So6lo se haran fotocopias para su uso académico o administrativo en el Centro. No se hacen fotocopiasde
libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro de lo permitido). El precio de las fotocopias, quesera
revisado anualmente por la Direccidn seré el siguiente: Tamafio A4 0705, Tamafio A3 0°10, Encuadernaciones
de 1€ a 3€ dependiendo del grosor del documento a encuadernar.

Los encargos de reprografia se realizaran con al menos 24 horas de antelacion. Los profesores dejaran
en la Conserjeria un ejemplar del documento a fotocopiar por parte del alumnado, indicando el nimero de copias
necesarias segin el namero de alumnos al que vaya dirigido. El alumnado retirara dichas copias en la hora del
recreo y/o en los cambios de clase siempre que sea posible y no impligue un retraso a la entrada de las mismas.
Bajo ningln concepto se pueden enviar fotocopias durante la hora de clase permitiendo a todo el alumnado ir a
recogerlas en ese momento.

Uso de fotocopiadora

Desde los ordenadores de la Sala de Profesores pueden enviarse copias a la fotocopiadora de la
Conserjeria, avisando previamente de que se van a enviar dichas copias para evitar crear atascos en las mismas.
El toner de dichas impresoras se cambiard con una periodicidad razonable, no debiendo usarse la fotocopiadora
mientras se realiza dicho cambio. Se ha asignado una clave de uso a cada profesor/a. Esta misma clave sera la
que pueden emplear para realizar las copias en Conserjeria. Se recomienda que las copias en la fotocopiadora
de Conserjeria las realice la conserje. Para ello, el profesorado debera dejar el trabajo con 24 horas de antelacion.
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Aula de informética

Aunqgue todas las aulas del centro dispondran de ordenador, proyector y altavoces o dispositivos
semejantes, el aula especifica de informéatica podréa ser utilizadas por cualquier profesor que lo considere
oportuno. Si la utilizacion va a ser periddica, se avisara a Jefatura de Estudios para que se le asigne el aula
correspondiente. Si dicha utilizacion va a ser esporadica, la reserva de la misma se realizard anotando el diay la
hora en el correspondiente cartel de la Sala de profesorado. El profesor/a que utilice el aula de informética sera el
responsable de lamisma mientras permanezca en ella con sus alumnos, cuidandose especialmente de que éstos/as respeten
las normas generales del Centro y las especificas de esta aula, comprobando igualmente que todos los equipos
han sido apagados correctamente y cerrando la puerta con Ilave cuando abandone la sala.

También contamos con dos carros de portatiles uno situado en el departamento de actividades
comerciales y otro en el aula de informatica. Su uso esta regulado mediante una hoja de registro.

La pista deportiva y el gimnasio

La autorizacion para el uso de la pista durante el horario escolar del periodo lectivo sera dada por el jefe
del Departamento de Educacion Fisica, debiendo solicitarse con suficiente antelacién y en horario distintoal
utilizado para larealizacion de las actividades propias de la materia. En periodos no lectivos la autorizacion la dara
el/la directora/a del Instituto. El uso del gimnasio es deportivo. Cualquier otro uso debera contar con autorizacion
expresa de la Directiva, con conocimiento del Departamento afectado, y se adoptaran las medidasde precaucion
necesarias para evitar dafios en el pavimento (calzado, proteccién del suelo, etc.). En todo momento, habra un
profesor presente. EI material deportivo es competencia del Departamento, y a él compete autorizar su uso fuera
de las horas de clase.

Laboratorio CCNN y Taller de Tecnologia

Son de plena responsabilidad de los departamentos de CCNN y de Tecnologia, respectivamente. Si
algun profesor/a desea utilizar los equipamientos alli depositados debera contar con el V° B° de estos
departamentos y se hara responsable de cualquier dafio.

C.5) Mantenimiento y gestién de la Biblioteca.

Seré responsabilidad del responsable de Biblioteca junto con los profesores asignados al Equipo de
Biblioteca, que tendran entre sus funciones las siguientes:

- Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por adquisicion con los
presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envios de la Consejeria. Los libros y cualquier otro
material multimedia adquiridos por otros departamentos, también estaran en el registro de la Biblioteca,aunque
fisicamente estén ubicados en otro local.

- Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a profesoresy
alumnos.

- Mantener, con la ayuda de los profesores de Guardia en Biblioteca el orden de los libros en las
estanterias.

- Dar a conocer novedades y nuevos catalogos al profesorado para que, dentro de lo posible, puedan
renovarse las distintas materias.

- Canalizar las necesidades de los Departamentos y alumnado.

- Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros, transcurrido el plazo de
préstamo. Antes de final de curso procurar que tanto profesores como alumnos entreguen los libros que obrenen su
poder.

- Organizar el horario de utilizacién de la Biblioteca en coordinacién con la Jefatura de Estudios.

- Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacion general de
la biblioteca, etc.).

- Podréa proponer a la Jefatura de Estudios las normas que considere mas adecuadas para el mejor uso
de la misma.

C.6) Mantenimiento vy gestion de los libros de texto.

- El alumnado beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto (PGLT) queda sujeto a la
obligacién de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez finalizadoel
curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado.
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- Desde Secretaria se organizara la entrega y registro de los Libros de texto, por &reas y clases, durante
las primeras semanas del curso escolar. Los profesores de cada materia procederan también, en los primeros dias
de clase de cada curso a la verificacion del nombre de cada alumno en el lugar adecuado. Los tutores, como
ualtimos responsables, colaboraran en esta tarea. A la mayor brevedad posible todos los libros deberan estar
forrados.

- Serén los profesores de cada materia quienes, como una labor méas de su docencia, supervisen a lo
largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas, y que hagan de
este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros detexto,
materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

- El tutor de cada grupo, tanto el dia de presentacion, como en las horas de docencia tutoria, procedera
a explicar y enfatizar las normas de uso de los materiales, asi como las sanciones que deriven del deterioro
malintencionado, negligente o extravio de los mismos.

- En los casos detectados de uso indebido, subrayado, pintado, extravio, etc. procedera seguin se
establece en el R.O.F. (en todo caso se seguird un orden légico de actuaciones) a hacer que el alumno borre o
enmiende el mal uso, cumplimentar parte disciplinario en modelo del centro, proceder a la amonestacion por
escrito, entrevista con los padres, de producirse la reiteracién o directamente segun la gravedad del caso proponer
al jefe de Estudios otras medidas sancionadoras de mayor gravedad.

- Los libros seran custodiados durante el verano en el lugar que a tal efecto decida la Secretaria.

e Protocolo de actuacion para la entrega de libros de texto al alumnado (afios distintos al afio 0)

- Al comienzo de cada curso la Secretaria entregara a cada jefe/a de Departamento un documento donde
se especifica los libros de cada materia y curso adquiridos con cheque libro, que se registraron inicialmente en
el Centro y los que se han perdido en cada materia y curso. De este modo cada Departamento podra conocer los
libros de los que dispone.

- Si el Departamento detecta que necesita mas libros de los que dispone deberd comunicérselo a la
Secretaria del Centro para que proceda a su adquisicion.

- Laentrega de libros se realizara aproximadamente en la segunda semana de inicio de curso.

- El profesorado de cada materia entregara los libros al alumnado de los cursos en los que imparta clase.

- Para controlar estos libros, el/la profesor/a anotara en la hoja de registro proporcionada, el nombre del
alumno/a, el codigo del libro que se le entrega y el estado de conservacion.

- Al alumnado repetidor se procurara entregar el mismo libro que utilizo el curso anterior.

- Segun acuerdo de Consejo Escolar (22-02-2010), no se le entregaran libros a aquel alumnado que no
haya devuelto los del curso anterior o haya abonado el importe de los mismos. Para ello les dara una lista con el
alumnado al que, por el momento, no se le entregaran libros.

- Unavez concluida la entrega de libros, el jefe/a de Departamento recogera las hojas de entrega de cada
profesor/a adscrito al mismo y entregara una copia en Secretaria.

- Terminado este proceso, Secretaria entregara al jefe/a de cada Departamento la Hoja de entrega para
gue comprueben si los datos coinciden con los recogidos por el Departamento.

- La Secretaria del Centro seré la encargada de coordinar todo el proceso.

- Si durante el curso el profesorado de cada materia o los tutores/as detectan que un/a alumno/a ha
deteriorado o extraviado libros de texto, deberan comunicar este hecho en Secretaria. Los Tutores/as entregaran
a este alumnado la Hoja de reposicion para que las familias hagan frente al pago del material.

»  Protocolo de actuacion para la recogida de libros del alumnado.

-Durante las dos tltimas semanas del curso, el profesorado de cada materia recogera los libros a todos los
aprobados y lo anotara en la hoja de registro. (Si tiene pendiente la decisidn hasta que se realice la sesion de
evaluacién, no se lo recogera).

- La dltima semana de junio, el profesorado de cada materia recogera los libros del alumnado que no los
entregd en las fechas anteriores y lo anotara en la hoja de registro. Si algin alumno/a tiene la materia aprobada,
pero por la circunstancia que sea, no ha entregado los libros en las fechas acordadas, el profesor debera
notificarlo en la hoja de registro mediante la leyenda “no entregado”.

- Todos los libros de texto se depositaran en los distintos Departamentos, en un lugar visible
(preferentemente encima de las mesas), y ordenados por materias y cursos. Seran revisados por el/la profesor/a
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de cada materia.

- Los/as jefes/as de Departamento haran una copia de las hojas de registro y las entregaran en Secretaria
para su control.

- El alumnado que participa en el Programa de gratuidad de libros de texto y no devuelve algun libro o lo
devuelve deteriorado tiene la obligacién de proceder a su reposicién, o en su caso, al abono del importe del
mismo en un plazo de 10 dias a partir de la recepcion de la comunicacion. Su incumplimiento sera considerado
falta grave y no le eximira del pago del importe del libro o libros.

- Segun acuerdo de Consejo Escolar (22-02-2010), al alumnado que abandone el Centro sin devolver
todos los libros de texto, no se le entregard documento alguno hasta que éste /a no haya devuelto todos los libros
que se le entregaron o, en su defecto, no haya abonado el importe de 1os mismos.

D) PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO.

Partiendo del inventario existente en el centro, anualmente se darén altas o bajas conforme se vayan
produciendo. Asi se generara el Registro correspondiente a cada curso escolar (Anexo VIII'y VIII bis).

D.1) Protocolo para el inventario de cualquier material inventariable:

-La Secretaria archivara la factura correspondiente a cualquier material inventariable que tenga entrada
en el centro.

-El mismo procedimiento se aplicard al material inventariable donado por instituciones, empresas o
ciudadanos/as (siempre que sea posible).

-Desde el curso 2015/16 Séneca ha incorporado un modulo para el inventario, por lo que el centro lo
gestionara a través de él.

-Si cualquier material inventariable es trasladado a un espacio diferente al que consta en el inventario, la
Secretaria reflejara en Séneca la nueva ubicacion.

-Cada jefe/a de Departamento es el responsable de informar a la Secretaria de las actualizaciones del
inventario de su departamento, asi como de las aulas o talleres destinados a uso exclusivo de dicho departamento.

-Al finalizar el curso, se generara el Anexo VIII correspondiente al inventario del centro.

E) CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION ECONOMICA DEL
INSTITUTO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO CASQO,
DEBERA SUPEDITARSE.

E.1) Protocolo de realizacion de anexos

Las conciliaciones bancarias (Anexo X1l 'y XII bis)

-Son de obligado cumplimiento segn la normativa. Se deben realizar 2 veces al afio (durante el mes
siguiente al 31 de marzo y al 30 de septiembre).

-Los pagos de banco se realizardn mediante Q34 (con Editrans).

-Una vez grabados los justificantes de pago en Séneca, se generard el registro de movimientos de C/C
(Anexo V). Se compararan y puntearan con los extractos bancarios. Se corregiran las discrepancias o errores que
pudiera haber.

-En el Anexo XIlI bis se anotaran en los detalles correspondientes las diferencias de pagos e ingresos que
puedan estar anotados en banco o registro y no en el otro.

-La secretaria enviara el Anexo XII y XII bis (este Gltimo si fuera necesario) firmado al Director/a del
centro para que dé su V° BC.

-Se archivar junto con el resto de documentacion econdmica.

-Los justificantes de pago por banco quedaran archivados segun el registro de movimientos de C/C
(Anexo V).

- Se recomienda ir realizando conciliaciones (sin generar documentacion: Anexo XII) mes a mes para

que en todo momento se controle las discrepancias entre el registro de movimientos de C/C del programa Séneca
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y el extracto de banco. Ademas, asi quedan archivados los justificantes de pago por banco mes a mes.

E.2) Protocolo para la gestion de las actas de los Departamentos

-Los jefes de departamento deberan cumplimentar las actas en el documento tipo que a tal efecto les
mandaré la Secretaria del centro a principio de curso.

-En dichas actas debe aparecer obligatoriamente:

-Una relacion de los asistentes o el orden del dia de la reunion.
-Lugar y tiempo en que se ha celebrado.

-Los puntos principales de las deliberaciones.

-El contenido de los acuerdos adoptados.

-Al final de curso los jefes de Departamento deberan entregar los libros de actas, con todas las actas
debidamente firmadas, a la Secretaria del centro.

-De no reunirse todos los requisitos que deben aparecer en las actas, sera responsabilidad de cada jefede
departamento ante cualquier inspeccion de las mismas.

E.3) Protocolo para solicitar la compra de material inventariable por parte de los Departamentos

-La peticién de compra de material inventariable por parte del Departamento debera ser justificada y
aprobada por el mismo en una reunién, quedando constancia en el acta de dicha reunién.

-La peticion se realizara a la Secretaria del centro y debera ir acompafiada de un presupuesto, al menos
aproximado, del material inventariable solicitado y mencion al acta de la reunion donde se aprobo.

-Si la cuantia del gasto es muy elevada, el director/a decidira si procede llevarla al C.E. para su aprobacién
y que sea éste el que determine, dependiendo de los ingresos disponibles, la compra de dicho material, siempre
bajo las condiciones que establece la normativa vigente.

E.4) Protocolo para la compra de material fungible o n inventariable

-Una vez autorizadas, la secretaria del centro es la responsable de realizar dicha compra, pudiendo pedir
colaboracién a los jefes de Departamento responsables.

-Se intentard, siempre que se pueda, utilizar proveedores habituales que tengan cuenta con el centroy a
los que se paga por transferencia (asi no habra que hacer ningln desembolso en efectivo).

-En el caso de proveedores no habituales, se primara el pago mediante transferencia y si la cantidad
es igual o superior a 600 €, solo se admitira la factura electronica.

-Si el gasto es inferior a 600€, el profesor podria adelantarlo y una vez presentado en el centro el
justificante de pago correcto, se procedera al pago del mismo.

E.5) Caracteristicas de los justificantes de pago

La factura debe tener las siguientes caracteristicas:

-Dirigida a I.E.S. Bulyana CIF: S4111001-F Avda Andalucia, 15 Pulianas 18197.
-Debera estar numerada, con el IVA desglosado.

-NIF del proveedor

-Fechas y Sello/Firma del proveedor.

E.6) Protocolo para el pago de los justificantes de compra de material (Asi como de su anotacion en
los distintos registros mediante la aplicacién informatica Séneca y su posterior archivo)

Pagos de Banco.

-Todas las facturas contardn con un registro de entrada para salvaguardar los plazos de pago de las
mismas segln la normativa vigente.

-La Secretaria del centro cumplimentard la autorizacion para la realizacion de la transferencia que debera
ir firmada por del Director/a y la Secretaria.
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-Dicho impreso seré enviado por Editrans a la sucursal bancaria

-Se grabaran las facturas en la aplicacion informética Séneca.

-Las facturas llevaran un sello donde figure su nimero de asiento y fecha. Asi mismo deberan llevar la
firmay la fecha de conformidad del Director/a.

-Se grabara dicha factura en la aplicacion informética Séneca

E.7) Control de gastos en fotocopias y papel de los diversos Departamentos

-Las fotocopiadoras del centro cuentan con un sistema de contabilizacion de fotocopias que permiten
identificar a cada profesor con su clave asignada.

-Existen ademas unas claves especificas para la Biblioteca, Teatro, Plan de Igualdad, Administracion,
AMPA y Equipo Directivo.

-Existe otra clave genérica para identificar las fotocopias realizadas por los alumnos o por el personal
ajeno al Centro.

-Al final de cada mes, la Secretaria sacara un listado de las fotocopias realizadas revisando los nimerosde
copias muy altos para identificar su procedenciay motivo y solicitando las explicaciones para su justificaciona los
jefes de departamento correspondientes si fuese necesario.

-Las fotocopias la realizard la Ordenanza que serd la Unica autorizada para introducir las claves
correspondientes.

-Los alumnos de Ensefianzas NO Obligatorias deben abonar todas las fotocopias que realicen. EI centro
solo puede entregar material fotocopiado sin coste para el alumnado en la Ensefianza Obligatoria.

E.8) Protocolo de Contratacion de obras, servicios y suministros

Considerando que los directores/as de los centros tienen competencia para suscribir contratos menores,
seria conveniente que en los contratos que se celebren conste la siguiente documentacion:

- Justificacion que acredite la existencia de la necesidad del gasto que hay que satisfacer. Debe indicarseel
importe, al menos aproximado, que se va a destinar a dicho contrato.

- Solicitud de al menos tres presupuestos cuando sea posible, y siempre que el gasto exceda de 3000€ del
gasto, firmada por el Director/a del centro.

- Para aquellos expedientes que pretendan la adquisicion de bienes inventariables (excepto material
bibliogréafico):

. Comunicacion de dicha adquisicion a la Delegacion Territorial para que informe
sobre la inclusion o no del material del que se trata en la programacion anual de adquisicién
centralizada para ese centro.

. Lacompra de dicho material no supere el 10% del crédito anual librado a cada centro
por la Consejeriade Educacién. Esto no seria necesario si el gasto correspondiera a una subcuenta
de ingresos de inversiones.

-Los expedientes de contratacion con la documentacion correspondiente quedaran custodiados por la
Secretaria del centro.

E.9)Protocolo para el pago de dietas con motivo de la FCT.

Los profesores/as que realizan el seguimiento de la FCT deberan rellenar el modelo correspondiente
donde se detallan los desplazamientos realizados, asi como el nimero de kilometros.

Los jefes de departamento de los Ciclos Formativos deberan presentaran dichos documentos en la
Secretaria del Centro. Este documento lo supervisara el Director/ay con su V° B, la Secretaria procedera al pago
a los profesores mediante transferencia bancaria. Posteriormente se grabaran en la aplicacion informatica
Séneca, quedando archivados junto con el resto de justificantes de pago.

E.10) Protocolo de gestion del pago de las Actividades Extraescolares y Dietas de profesores

-El jefe de departamento que organiza la actividad informara con suficiente antelacion a Secretaria de las
actividades a realizar y el importe de las mismas.
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. Si el pago ha de hacerse mediante transferencia, el profesor responsable entregara
a Secretaria la aportacion econdmica correspondiente a los alumnos, la cual procedera a registrar
el correspondiente asiento en el programa Seneca en la subcuenta de Ingreso al
centro/Aportaciones para actividades. A continuacion, la Secretaria hara el pago por el valor total
de la actividad, a la empresa correspondiente, mediante una trasferencia. Dicho pago se registrara
con un asiento en el programa Seneca como Facturas/Justificantes de Pago/Otros gastos
justificados/Actividades realizadas por otras empresas/Actividades Extraescolares.

. En ambos casos se cumplimentara el documento disefiado a tal efecto donde debe
figurar el importe abonado por los alumnos y el importe abonado por el centro. Ademas, debe
aparecer el nombre de los profesores que deben cobrar dieta, en el caso de que correspondiese.

. En la mayor brevedad posible, el profesor responsable entregara a la Secretaria la
factura correspondiente a la actividad para ser archivada como justificante.

. Todos los gastos se imputaran al departamento correspondiente, especialmente en
el caso de Ciclos Formativos que cuentan con una dotacion econdmica especifica.

-Los profesores que realicen cualquier actividad extraescolar que se salga fuera del horario escolar, tienen
derecho a solicitar las dietas correspondientes. Igualmente, aquellos profesores que sean citados por laConsejeria
para la asistencia a reuniones.

-Estos profesores deberan solicitarlo en la Secretaria del Centro. Deberan indicar la fecha, el curso, la
hora de salida, la hora de llegada y la actividad de la que se trate. Asi como el tipo de dieta, si es de manutencién
0 de transporte.

- Dicha dieta se abonard una vez realizada la salida correspondiente, nunca por anticipado. Es
imprescindible entregar los justificantes correspondientes a los gastos realizados. De no ser asi, no se podran
abonar las dietas. Estas dietas se abonaran siempre que la situacion econdémica del centro lo permita dejandode
abonarse si las circunstancias econdémicas del centro varian.

-La Secretaria generara el documento correspondiente de la aplicacion informatica Séneca que el profesor
debera firmar y el Director/a dar& su V°B° y abonara la cantidad correspondiente.

-Una vez pagada se abrira el asiento generado en la aplicacion informatica Séneca para anotar dicho pago
en la fecha correspondiente. El documento se archivard como un justificante mas.

-El profesorado que participe en actividades y/o intercambios que conlleven el cobro de dietas, éstas se
abonaran después de realizada la actividad y su importe correspondera con el que determine el programa Séneca
en funcidn de la duracién de la misma, kilometraje, pais, etc.

E.11) Protocolo para el uso de los mandos de la puerta del aparcamiento
El procedimiento a sequir para el uso de la zona designada para aparcamiento viene recogido en el punto
01. 9. Normas para el uso de la zona de aparcamiento, incluido en el ROF. Respecto al uso de mando se acuerda
que:

-El profesorado y cualquier otro personal del Centro que necesite un mando para el uso del aparcamiento
del Instituto, lo solicitard mediante registro de entrada a la Secretaria del Centro (proceso recogido en el ROF).

-El importe fijado como depdsito o fianza para el mando del aparcamiento sera de 20,00 €.

-La Secretaria hard un documento donde conste la entrega de dicha fianza y le entregara el mando.

-La devolucion del mando con el consiguiente reembolso de la fianza se hara directamente en la
Secretaria del Centro, firmando un recibi de dicho depdsito.

E.12) Protocolo para la entrega de llaves del Centro

-Lamayoria de las aulas genéricas tienen una llave maestra. Por motivos de seguridad se ha procuradoque
todas las aulas genéricas del centro puedan abrirse con un méximo de 3 llaves.
-El centro entregara a los profesores nuevos un juego de llaves del Centro en el que se incluyan las llaves
maestras de aulas genéricas, llave de puertas de acceso al centro y la llave de su departamento.
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-Dicha entrega quedara recogida en una lista en la Secretaria.

-Si a lo largo del curso algun profesor pierde las llaves tendré la obligacion de reponerlas.

-Si algun profesor/a conoce con antelacion la fecha de alguna baja, procedera a entregar su juego de
Ilaves al jefe/a de su departamento para que este/a pueda entregarselas a la persona que cubra la sustitucion.

-Al finalizar el curso, los profesores sin destino definitivo deberan devolver las llaves que recibieron enla
Secretaria del Centro.

-Si algun profesor necesita usar algin aula especifica, previa comunicacién al jefe de departamento y/o
a la direccion del centro, recogera la llave en Conserjeria y la volvera a devolver al finalizar la clase.

F) PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Se rige por la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los librosde
texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos. Modificada por la Orden de 2 de noviembre de 2006 y la Orden de 7 de diciembre de 2011, por la que
se regulan determinados aspectos del depdsito y el registro de los libros de texto de la Comunidad Auténoma de
Andalucia. Cada curso escolar se debe tener en cuenta lasinstrucciones que se dicten.

F.1) Procedimiento para la adquisicion de los libros de texto nuevos.

-Los afios que proceda la renovacion de los libros de texto, la secretaria entregara a los representantes
legales del alumnado beneficiario, debidamente cumplimentados, los Cheque-Libros.

-Estos Cheque-Libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria de su eleccidn, firmando el
representante legal el "recibi" una vez recibidos los mismos, quedandose la libreria el cheque-libros y la factura
para su posterior reintegro.

-Las librerias remitiran al centro las facturas, con todos los requisitos formales exigibles a las mismas, a
nombre de la Consejeria de Educacién, figurando entre paréntesis el nombre del centro docente y el del alumno
o0 alumna, acompafandolas de los respectivos Cheque-Libros debidamente cumplimentados y sellados.

-Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior seran presentados con anterioridad
al 30 de noviembre de cada afio, y los centros procederan a su abono en el plazo maximo de un mes a contar
desde la fecha de su presentacion siempre que se haya recibido el correspondiente ingreso por parte de la
Consejeria de Educacion.

F.2) Procedimiento para la reposicion de los libros de texto.

Para adquirir los libros que deban reponerse por aumento de matricula, o por deterioro o extravio antes
de los cuatro afos de utilizacidn general de los mismos, se procedera de la siguiente forma:

-La Secretaria del centro una vez autorizada por la Direccion General la reposicion y con anterioridad al
comienzo del curso escolar, procederan a comprar los correspondientes libros de texto.

-Las librerias o establecimientos comerciales remitiran a los centros escolares las correspondientes
facturas a nombre de la Consejeria de Educacién.

-Dichas facturas deberan contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas.

- Las facturas a que se refiere el apartado anterior seran abonadas utilizando el mismo criterio
especificado para los cheques libros.

F.3) Criterios para seleccion de los libros de texto

Los departamentos didacticos podran fijar los libros de texto de sus materias/areas siempre y cuando
respondan a:

» Criterios de unidad entre todos los grupos del mismo nivel.
 Se mantenga en activo durante cuatro cursos escolares como minimo.

De la seleccion de libros quedara constancia en el acta de departamento. Al final de cada curso escolarse
publicaran los libros de texto seleccionados, por cada uno de los departamentos didacticos, para el curso
siguiente. Los departamentos didacticos seleccionaran el material (tanto digital como manipulativo) que
consideren conveniente para completar la formacion del alumnado.
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G) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADOQ Y PAS

G.1) Marco normativo

Orden de 8 de septiembre de 2010 que establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones
del profesorado dice “Asi, el articulo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los directores y
directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a las
sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir, de acuerdo con lo que a tales efectos
se determine y respetando, en todo caso, los criterios establecidos para la provision de puestos de trabajo
docentes.”

G.2) Gestion de sustituciones
-Todo el profesorado tendra la obligacion de comunicar su ausencia del Centro a un miembro del Equipo
Directivo, independientemente de cudl sea su duracion.

-El profesorado debera presentar el parte de baja en un plazo de 24 horas, desde que se produce la baja
médica, para que se puedan realizar las gestiones relacionadas con dicha baja.

-Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacién de la baja, deberad
comunicarlo a la direccién del Centro para que sea grabada en Séneca y no utilizar mas jornadas de sustitucionde
las necesitadas.

-En todas las ausencias de larga duracion el profesor/a facilitara un plan de trabajo para el alumnado
afectado a la mayor brevedad posible.

-Cuando el profesor/a sustituido/a disfrute de algun tipo de reduccién horaria, se completara el horario
del profesor sustituto/a en funcion de las necesidades del Centro.

G.3) Criterios para las sustituciones de larga duracion del profesorado

Los criterios que establecemos para decidir la sustitucidn seran los siguientes:

-Las bajas de corta duracién (menos de 5 dias) no seran sustituidas y el alumnado sera atendido en el
aula por el profesorado de guardia.

-Sélo se cubrira la ausencia del profesor/a de Pedagogia Terapéutica cuando la baja sea superior a 1 mes.
El alumnado de educacidn especial serd atendido en su aula de referencia por el profesor/a de cada materia.

-Sélo se cubrira la ausencia del Orientador/a cuando la baja sea superior a 1 mes. Mientras tanto sus
funciones recaeran en el Equipo Directivo.

-La ausencia del profesorado se cubrird cuando se prevea que la baja va a ser superior a siete dias. Enel
caso de asignaturas instrumentales sera de 5 dias.

G.4) Gestion de las sustituciones y ausencias del PAS.

- Corresponde a la Secretaria la gestion de las sustituciones y ausencias del PAS.

- Se solicitara sustitucion del personal cuando se produzca baja 0 ausencia igual o superior a una semana.
La gestion se hara por los medios establecidos por la Delegacion Provincial de Educacion.

- Para agilizar las sustituciones y evitar que el servicio se resienta, el personal debera avisar de las bajas
y ausencias cuanto antes, enviando o entregando al centro los documentos pertinentes a la mayor brevedad.

- En lo referente a los dias de permiso por asuntos propios, cuya concesidon es potestativa de la Direccion
del centro, se solicitaran con una antelacién minima de una semana (salvo fuerza mayor) y con caracter general
no se uniran a festivos o vacaciones.

- Asimismo, su autorizacidn estara supeditada a un correcto funcionamiento del servicio, por lo que no
se autorizaran cuando existan bajas sin cubrir que impidan dicho funcionamiento.

H) CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS
RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

El desarrollo sostenible es hoy el nuevo referente o paradigma que debe centrar los esfuerzos de la
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sociedad del siglo XXI. Debe concebirse como un proceso de cambio y transicion capaz de generar las
transformaciones estructurales necesarias para adaptar nuestro sistema econémico y social a los limites que impone
la naturaleza y la calidad de vida de las personas. Este reto s6lo puede alcanzarse mediante una accién coordinada
de responsabilidad compartida. Por tanto, es nuestro deber impulsar, a través de todas las medidas a nuestro alcance,
el marco y las condiciones adecuadas para avanzar en una cultura de eficiencia en el uso y consumo de los recursos
naturales.

Dado que en nuestro Proyecto Educativo contemplamos el tratamiento transversal de la educacion en
valores en las distintas areas del curriculo, vamos a establecer los criterios que permitan la gestion sostenible de los
recursos del Centro, asi como la gestion de los residuos que se generen como consecuencia de las distintas
actividades que se realicen en el mismo. Pretendemos conseguir que la educacién ambiental se visualice en las
distintas actividades que se planifiquen, dirigidas tanto al alumnado como al resto de la comunidad educativa,
mediante iniciativas que propicien un sistema de valores sociales y culturales acordes con la sostenibilidad
ambiental y la proteccion de los recursos naturales, estableciendo acciones de sensibilizacion en materia de medio
ambiente en la comunidad educativa, y tratando de implantar buenas practicas ambientales.

Obijetivos:

1.- Realizar una gestién sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos,
compatible con el medio ambiente.

2.- Hacer participe a toda la comunidad en la reflexion, disefio y aplicacion de medidas concretas para
conseguir el objetivo fundamental anterior.

3.- Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion

4.- Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

5.- Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma

6.- Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos con
etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

Medidas para consequir dichos objetivos:

* Regular en el ROF del Centro el uso de los medios materiales del Centro, el consumo en general
de cualquier bien, con especial atencion al uso de las instalaciones energéticas.

» Realizacion de actividades de concienciacion medioambiental.

» EI Centro fomenta, colabora y participa en campafias de repoblacion de arbolado y plantas
autoctonas, organizadas por organizaciones, asociaciones del entorno y por el mismo Centro.

» En la medida de lo posible, desarrollaremos proyectos implicados en el consumo responsable y
sostenible o que fomenten la conservacion del medio ambiente.

» Promover programas de sensibilizacion en las aulas para fomentar la cultura del ahorro
energético, de agua, del reciclaje de residuos y de la proteccién del medio ambiente, asi como
para garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructura del Centro.

» EI claustro fomenta el uso no derrochador, la conservacién restauraciéon y reutilizacion de
materiales escolares y libros del alumnado y del centro.

» Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y fomentaremos su
reciclado o reutilizacion.

» Promover activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente los productos con
etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

» Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas. Destacar que en
el caso del toner de impresora y fotocopiadora son las empresas suministradoras las que se
encargan de la recogida del material inservible y de su 6ptimo reciclaje.

» La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartén, para lo que hay
instaladas papeleras en las aulas y dependencias del centro. El personal encargado de la limpieza
lo deposita en el contenedor de reciclado de papel que el Ayuntamiento situé dentro del IES.
Cuando es necesario, se comunica a una empresa especializada la necesidad de transportar este
residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se encarga de llevarlo al lugar adecuado para el
Optimo reciclaje del mismo.

» Disponemos de un contenedor de pilas usadas, fabricado por el Centro, y hemos solicitado al
Ayuntamiento que nos dote de recipientes para la recogida selectiva de residuos.

« Durante el recreo la mayoria de los residuos que se generan son, plasticos, tetrabrik, y latas. Se
dispondrd de una papelera para depositar estos residuos. Posteriormente se trasladaran al
contenedor amarillo de reciclado que hay en la entrada del Centro. Los equipos de limpieza de
alumnado y profesorado recogeran los residuos generados durante el recreo de manera selectiva
en distintas bolsas para poder ser depositadas en el contenedor correspondiente.
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« Adquirir y usar equipos y medios eficientes en cuanto a gasto energético, y reconocidos por bajo
impacto ambiental en su obtencidn, vida y posterior reciclaje.

« La ultima persona que salga de una dependencia deberé apagar la luz. El alumnado apagara las
luces del aula al abandonar la y no dejaréa las ventanas abiertas mientras funciona la calefaccion.

« Paraeliminar del consumo innecesario de energia, la Ordenanza del centro revisard y apagara las
luces de las dependencias comunes en funcidn del tramo horario de la jornada escolar.

« Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos, al final de
su uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en braseros y calefactores.

« El uso de la calefaccion del centro esta restringido a los dias en los que la temperatura es
excesivamente baja.

« Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd& comunicada a la mayor brevedad para su
reparacion.

« Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico o documento que pueda
ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

« Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los documentos impresos
que asi lo permitan.

« Fomentar que el profesorado elabore materiales y recursos didacticos propios, con papel
reutilizable.

«  Seguir con las medidas para la contencién del gasto:

- Peticion conjunta de material de oficina para todo el Centro.

- Peticién de al menos tres presupuestos para todas las reformas o compras del Centro de
cierta cuantia.

- Reduccién del consumo de fotocopias realizadas en el Centro.

- Limitar el uso del teléfono. Profesorado: sélo podré realizar llamadas relacionadas con la
actividad docente. Alumnado: sélo podra solicitar que el profesorado de guardia o tutores/as llamen a su familia
por motivos de enfermedad.

- Control del uso del material de oficina. (Hoja de control)

- Favorecer la realizacion coordinada de fotocopias para el alumnado.
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