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1. INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento recoge, como indica su nombre, las
normas de organizacion y funcionamiento que deben facilitar la consecucidn del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se propone y permitir mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la comunidad
educativa. El Instituto es el lugar para la formacién de los alumnos y en el que conviven y

participan conjuntamente con los profesores, los padres y el personal no docente.

Para que las relaciones entre los distintos grupos de personas resulten adecuadas, es
necesario establecer unas normas basicas de convivencia en el Centro, que se recogen en

este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

La principal funcion de un Centro educativo es la de formar ciudadanos responsables y

capacitados para ejercer sus derechos y obligaciones democraticas. Para ello, es

imprescindible la existencia de unos cauces de participacion de todos los sectores de la

Comunidad Educativa que aseguren el ejercicio y el aprendizaje democratico dentro del

Centro.

A) PROCEDIMIENTOS PARA LA DIFUSION DE INFORMACION Y CONVOCATORIAS
Estos procedimientos son generales y seran una serie de mecanismos que suplan cualquier
vacio que no se haya podido contemplar:

a) Cualquier convocatoria que afecte a las familias se realizara prioritariamente a
través del sistema de informacion Séneca, preferentemente por Comunicaciones.
Si la convocatoria lleva orden del dia, éste se facilitard en el mismo mensaje y se
expondra en el Tabléon de anuncios de Séneca/PASEN o en la pagina web del
centro, una vez que se le dé salida en Registro.

b) Lainformacidn sobre escolarizacion quedara expuesta en el tablén habilitado para
tal fin.

c) Toda la informacién relativa a calendario de evaluaciones, plazos de
revision/reclamacion se expondra en Conserjeria o Secretaria, ademas de
exponerlo en el Tablén de anuncios de PASEN y web del centro.

d) En los Tablones de Anuncios del centro o en espacios visibles se podra colgar
cualquier informacién destinada a informar al alumnado, a las familias y a

cualquier otro miembro del a Comunidad Educativa.
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e) Las convocatorias para el personal de la Comunidad Educativa, se realizaran desde
comunicaciones por PASEN, previo registro en el Centro. Si por motivos técnicos no
se pudiera realizar de esta forma, se arbitrardn otras medidas garantizando su
publicidad.

f) Cualquier informacién que afecte al profesorado quedara expuesta en los tablones
de Direccion de la Sala de Profesores.

g) Cualquier informaciéon que afecte a la totalidad de la comunidad educativa

quedara expuesta en la pagina web del centro o tablén de anuncios de PASEN.
B) REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

El Equipo Directivo es el 6rgano Ejecutivo de los 6rganos de gobierno y estara integrado
por todos los érganos unipersonales de gobierno (Directora, Jefe de Estudios y Secretaria).
Se reunira tantas veces como sea necesario. Los asuntos que se trataran en estas reuniones
seran la organizacion del trabajo cotidiano de la direccidn, la coordinaciéon entre los
distintos érganos unipersonales de gobierno y el consenso en la toma de decisiones que le
competen a la Direccidn y a los otros 6rganos colegiados. No se levantara acta de estas

reuniones y los asistentes estan obligados a guardar sigilo acerca de las deliberaciones.

El Equipo Directivo actuara de forma colegiada. Se procurara que en el horario escolar del

centro, siempre haya un miembro del equipo directivo como responsable del mismo.

Los 6rganos colegiados del IES son el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, tal y

como se regula en el Capitulo IV del Decreto 327/2010.

v' Consejo Escolar
Su composicidn en este centro responde al Art. 50.1, por lo que formaran parte de él:

a) Eldirector o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.

O

) Eljefe o lajefa de estudios.

(g)

Ocho profesores o profesoras.

o

)
) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado por la asociaciéon de madres y padres del alumnado con mayor nimero
de personas asociadas.

e) Cincoalumnos o alumnos.

f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo

término se halle radicado el instituto.
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h) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo

Escolar, con vozy sin voto.

Las competencias de este érgano colegiado del Centro, se encuentran recogidas en el art.
51 del decreto 327/2010, de 13 de julio.

Para la valida constitucion del d6rgano, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la presencia del
Presidente/a y Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al
menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.
Tal y como apunta el apartado 4. de ese articulo, “una vez constituido el Consejo Escolar
del instituto, éste designara una persona que impulse medidas educativas que fomenten la

igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.”

Como complemento a lo expuesto en el Articulo 52. Régimen de funcionamiento del
Consejo Escolar, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Orden del dia: En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesion
con el maximo detalle posible y serda comunicado o entregado junto con la
convocatoria de cada sesion.

e Aportaciones al orden del dia: A lo largo de cada trimestre, los distintos sectores de
la comunidad educativa, a través de sus representantes en el Consejo Escolar,
podran solicitar a la Direccion del Centro por escrito la inclusion de temas que los
afecten directamente en el orden del dia. Para ello, presentaran su solicitud en la
Secretaria del Centro mediante instancia en la que resumiran el contenido e
importancia de la propuesta. En el caso de que sea necesario, la Direccion podra
invitar a personas que no pertenezcan a este drgano para que informen sobre
alguno de los aspectos recogidos en el orden del dia o que presenten caracter
urgente.

e Toma de acuerdos: La aprobacién de acuerdos se realizard por mayoria simple,
excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que queden
especificados en la normativa.

e Duracién de las sesiones: Las sesiones del Consejo Escolar no podran tener una
duracién mayor de dos horas. En caso de no poder terminar en este tiempo, se
pasara directamente al punto de ruegos y preguntas y se convocara una nueva
reunion la siguiente semana, si el asunto no fuera urgente, o antes, si lo fuera.

e Actas. La secretaria del IES levantara acta de las distintas sesiones del Consejo
Escolar en el formato recogido en moodle. La secretaria redactara el borrador del

Gltimo Consejo Escolar y lo enviard a todos los miembros en la siguiente
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convocatoria para su estudio y aprobacion, si procede. Esta dinamica permitira
agilizar la aprobacion de las actas al inicio de las reuniones sin que sea necesaria su
lectura.

Documentos. Para el estudio de los documentos que se trabajaran o aprobaran en
la sesion del Consejo Escolar, se remitirdn a todos los miembros al efectuar la
convocatoria, cuando sea posible. La direccion del centro podra, asimismo, citar a
algunos sectores de este érgano para trabajar la documentacioén o para abordar,
previamente, los puntos del orden del dia.

Periodicidad. Se convocara un nimero minimo de tres reuniones ordinarias cada
curso escolar, una en cada trimestre y salvo en el primero se procurara que anterior
a la sesion de Consejo Escolar se desarrolle un Claustro. Ademas, se podra
convocar un Consejo Escolar durante el mes de septiembre y antes del inicio de la
actividad lectiva, si hubiera temas de interés a tratar. En caso de que se produzcan
situaciones que alteren notablemente la convivencia en el centro tales como
agresiones, amenazas o acosos de gravedad, se convocara al Consejo Escolar con
caracter de urgencia en un plazo inferior a la semana.

Regulacion de los debates. Los debates seran dirigidos por la presidencia, quien
dard los turnos de palabra para mantener un orden adecuado y velard por la
equidad en los tiempos de intervencidon. Se respetara, asimismo, el derecho a
réplica de los aludidos.

Constitucién de las comisiones. Las comisiones tanto permanente como de
convivencia quedaran constituidas bien en la sesién de constitucion del Consejo
Escolar, bien en la primera sesidon ordinaria que tenga lugar tras aquella. Las
comisiones se reunirdn cuantas veces sea preciso para la buena marcha del centro.
Seran convocadas por la directora, al menos con cuarenta y ocho horas de
antelacion y en ellas actuard como secretario o secretaria uno de los
representantes del profesorado -en caso de no existir voluntarios, ejercera esa
funcion el de menor edad- que levantard acta convenientemente. En estas

comisiones participan todos los sectores del Consejo Escolar.

v" Claustro de Profesorado.

Es el 6rgano colegiado principal de participacion del profesorado, por lo que esta

compuesto por la totalidad del profesorado que presta servicios en el Centro en cada curso

escolar conforme a lo establecido en el Art. 67 del Decreto 327/2010.

Las funciones, derechos y deberes de este 6rgano colegiado del Centro, se encuentran
recogidas en el art. 9y 10 del decreto 327/2010, de 13 de julio.
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La asistencia a sus sesiones es obligatoria para todo el profesorado, y por ello se celebraran

en un horario que permita la asistencia de todos sus miembros, preferentemente los

martes por la tarde. Las sesiones seran las necesarias para el correcto ejercicio de sus

funciones, incluyendo las que son preceptivas.

Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracién de sesiones,

deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la presencia del

Presidente/a y Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad, al

menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.

Con objeto de completar el Articulo 69. Régimen de funcionamiento del Claustro de

Profesorado se tendran presentes las siguientes pautas:

Orden del dia: En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesion
con el maximo detalle posible y serda comunicado o entregado junto con la
convocatoria de cada sesion.

Aportaciones al orden del dia: A lo largo de cada trimestre, los miembros del
claustro, podran solicitar a la Direccién del Centro por escrito la inclusién de temas
que los afecten directamente en el orden del dia. Para ello, presentaran su solicitud
en la Secretaria del Centro mediante instancia en la que resumiran el contenido e
importancia de la propuesta.

En el caso de que sea necesario, la Direccién podra invitar a personas que no
pertenezcan a este 6rgano para que informen sobre alguno de los aspectos
recogidos en el orden del dia o que presenten caracter urgente.

Toma de acuerdos: La aprobacién de acuerdos se realizard por mayoria simple,
excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que queden
especificados en la normativa.

Duracidn de las sesiones: Las sesiones del Claustro no podran tener una duracién
mayor de dos horas. En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara
directamente al punto de ruegos y preguntas y se convocara una nueva reunion la
siguiente semana, si el asunto no fuera urgente, o antes, si lo fuera.

Actas. La secretaria del IES levantard acta de las sesiones del Claustro en el formato
recogido en moodle. Una vez elaborado el borrador, se colgara en el Tablén de
Anuncios de Direccidn de la Sala de Profesores, donde podran ser consultadas por
todos los componentes de este 6rgano con anterioridad a la siguiente sesion. Esta
dindmica permitira agilizar la aprobacion de las actas al inicio de las reuniones sin

que sea necesaria su lectura.
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Documentos. Para el estudio de los documentos que se trabajaran o aprobaran en
las sesiones del Claustro, se procedera de la misma manera que con las actas: se
remitirdn por comunicaciones con antelacion, cuando sea posible.

Periodicidad. Se convocara un nimero minimo de tres reuniones ordinarias cada
curso escolar, haciéndolas coincidir con los trimestres del calendario. En cualquier
caso, antes del inicio de la actividad lectiva, se convocara al menos una reunién. En
caso de que se produzcan situaciones que alteren notablemente la convivencia en
el centro tales como agresiones, amenazas o acosos de gravedad, se convocara al
Claustro de Profesorado con caracter de urgencia en un plazo inferior a la semana.
Regulacion de los debates. Los debates seran dirigidos por la direccién, quien dara
los turnos de palabra para mantener un orden adecuado y velara por la equidad en
los tiempos de intervencidn. Se respetara, asimismo, el derecho a réplica de los

aludidos.

Las normas generales sobre las actas de los érganos colegiados son las siguientes:

1.

El Secretario/a o en su ausencia el miembro que designe el Director/a, oidos los
asistentes, levantara acta de las reuniones.
En el acta podran figurar el voto contrario a un acuerdo adoptado. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo de 48 horas,
el texto que se corresponda fielmente con su intervencién, haciéndose asi constar
en el acta o uniéndose copia a la misma.
Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al
texto aprobado. En este caso, los miembros del 6rgano que voten en contra,
quedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los
acuerdos. En ningln caso debe entenderse que esta accion exime del
cumplimiento de lo acordado.

Aprobacion de las actas:

a) Las actas del Claustro de Profesores se haran publicas en los tablones de
anuncios de la Sala del Profesorado. A partir de dicha publicacidn, se abrira un
plazo de 72 horas para presentar, por parte de cualquier miembro del Claustro,
alegaciones por escrito en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario/a, el
cual debera resolver su inclusiéon en una nueva redaccién del o los apartados
correspondientes del acta o incluirlas como anexo. Para ello, y en un periodo
maximo de 72 horas, tras la finalizacién del primer plazo, deberd incluirlo en las

actasy publicarlo en el mismo tablén de anuncios.
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Las actas seran aprobadas en la siguiente sesidn, apareciendo como primer
punto del orden del Dia.

b) El Secretario/a podra realizar certificacion sobre los acuerdos especificos que
se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En dichas
certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la
aprobacién del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

c) Las actas del consejo escolar se enviaran a todos los miembros del consejo
escolar via email para su lectura y posterior aprobacién, si procede, en la
siguiente sesion del consejo escolar, apareciendo como primer punto del Orden
del Dia.

5. Libros de actas:

a) Existird un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro. Cada
libro contendrd las copias impresas de todas las actas de un curso escolar,
ordenadas cronoldgicamente y enumeradas para su encuadernacion, que
incluira una diligencia del Secretario/a, con el visto bueno del Director/a, en la
que se indicara el nimero total de paginas.

b) Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente
Reglamento, se regiran por lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Pdblico.

C) REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
Los 6rganos de coordinacion docente seran los recogidos en el Capitulo VI del Decreto

327/2010 y sus funciones y normas de funcionamiento responderan a lo alli recogido.

v Equipos docentes

Es un érgano de coordinacion docente formado por todos los profesores/as que impartan
docencia al grupo, coordinados por el tutor/a y tienen reguladas sus funciones en el
articulo 83 del Decreto 327/2010. Los equipos docentes trabajaran para prevenir los
problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda
la informacién que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento

de sus funciones.

Las reuniones de equipos docentes estaran presididas por el tutor/a quien, al igual que en
las sesiones de evaluacidn, seran quienes confeccionen las actas de las sesiones de
evaluacién o de las reuniones que mantengan, de acuerdo con el modelo elaborado y que

estara disponible en la Moodle y velara para que se cumpla lo acordado. Las actas de
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reuniones o sesiones de evaluacién contendran los acuerdos adoptados en cada una de las

sesiones de evaluacion y servird de andlisis y punto de partida en la siguiente reunidn.

Los tutores convocaran a su equipo docente para solucionar problemas detectados en el
seno de su tutoria, tras informar al Departamento de Orientacién y a la Jefatura de

Estudios, y siempre segln las pautas que ésta marque.

En el caso de resultar necesario, el tutor/a podra convocar el equipo docente a reuniones
con las familias de su alumnado, previamente debera ponerlo en conocimiento del equipo

directivo que autorizara la reunién o la declinara.

Estas sesiones se celebraran, preferentemente, en horario de tarde, pudiendo ser llevadas
a cabo de manera no presencial, si la tematica lo permite y previa autorizacion de Jefatura
de Estudios.

En casos excepcionales, por su caracter urgente, se podra celebrar en horario de recreo
siempre que se garantice la asistencia de todos sus componentes y que no implique una
dejacion de funciones por parte del profesorado que compone el Equipo Educativo

(guardias, atencion al alumnado,..)

En las votaciones se tendra en cuenta lo siguiente:

Con objeto de evitar posibles confusiones en aquellos momentos en los que deba
recurrirse a la votacion en el seno del Equipo Docente durante las sesiones finales de
evaluacion a la hora de tomar las correspondientes decisiones de promocién, habra de
tenerse en cuenta que:

v El Equipo Docente de cada grupo esta constituido por todo el profesorado que
imparte docencia a ese grupo; no obstante, en la toma de decisiones
concernientes a un alumno o alumna en particular sélo participan aquellos
profesores y profesoras que le dan clase.

v' Cada profesor o profesora sélo dispondra de un voto, aunque imparta mas de una
materia. A pesar de ello, y teniendo presente que el voto siempre debera ser
argumentado, habra de pronunciarse apoyandose en el proceso educativo de
todas las materias que imparte al alumno o alumna.

v No se admite la posibilidad de abstenciéon ni de voto en blanco en las sesiones de

evaluacion, y menos en la toma de decisiones sobre la promocién.
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Si se estima conveniente no esperar al dia en que el centro abra por la tarde, la reunion se

celebrara en horario del recreo siempre que se garantice la asistencia de todos sus

componentes y que no implique una dejacion de funciones por parte del profesorado que

compone el Equipo Educativo (guardias, atencion al alumnado,---).

v Areas de competencias

Es un o6rgano de coordinacion docente agrupados por departamentos conforme a lo

establecido en el articulo 84 del Decreto 327/2010, formado por todo los Jefes de

Departamento de esa area conforme a lo establecido en nuestro Proyecto Educativo y

tienen reguladas sus funciones en el articulo 84.b del Decreto 327/2010.

Con objeto de completar las funciones del Articulo 84.b. se establecera:

v

Para facilitar la comunicacién, se fijara una reunion en horario regular entre los
Jefes de Departamento del area y el coordinador del drea. En casos excepcionales,
se podra convocar una reunién en horario de tarde o no presencial, si la urgencia
del tema lo requiere.

En las reuniones de area, sera el coordinador de area quien levante acta conforme
al modelo establecido en la Moodle, quedando reflejados en dicha acta los
acuerdos y decisiones adaptadas y sera elaborada y custodiada por el coordinador
de drea, debiendo al final de curso de elaborar un libro de actas de las reuniones y
subirla al repositorio documental.

Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta y no se permite el voto en blanco o
la abstencion, ni la delegacion de voto.

Ademas de las funciones que le otorga el Decreto 327/2010, de 13 de julio, de
Reglamento Organico de los IES, la coordinacion de area funcionara también como
érgano de comunicacion a los diferentes Jefes de Departamento sobre asuntos
generales del funcionamiento y de organizacion del centro tratados en ETCP.

Serd responsabilidad de las Jefaturas de las Areas de Competencia trasladar estas
informaciones a las Jefaturas de los Departamentos de su area, y estos a sus
miembros, en la siguiente reunion. La jefatura del Departamento de Orientacion

también trasladara toda la informacion a los miembros de su Departamento.

v Departamento de orientacion

Es un érgano de coordinacién docente formado por el profesorado perteneciente a la

especialidad de orientaciéon educativa y los maestros especialistas, en su caso, en

educacion especial y en audicién y lenguaje, y tiene regulada las funciones del
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departamento en el articulo 85 del Decreto 327/2010 y las funciones del profesorado en el
articulo 86 del Decreto 327/2010.
Con objeto de completar estas funciones el Orientador/a se reunira con los diferentes
equipos docentes, agrupados por niveles, bajo la direccion de Jefatura de Estudios
conforme a las siguientes pautas:
Se celebraran reuniones semanales de la Jefatura de Estudios y el Orientador/a con
los tutores/as de los diferentes niveles (1°y 2°, 3°y4° ESO y 1°y 2° Bachillerato)
En estas reuniones se tratara la accion tutorial de los diferentes niveles establecida
por el Departamento de Orientacién asi como todos los temas académicos,
organizativos de actividades complementarias y de convivencia que resulten de
interés y siempre con el objetivo de mejorar los rendimientos académicos, las
actividades complementarias y prevenir los problemas de convivencia.
Las reuniones serviran también de cauce de participacion de los tutores/as en el
Centro. Estas reuniones seran dirigidas por el Jefe de Estudios y participara el

Departamento de Orientacion.

v Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacién Educativa

Es un 6rgano de coordinacién docente formado por la persona que ejerce la Jefatura del
Departamento, el coordinador de area y la persona que ejerza la Jefatura del
Departamento de Orientacidon. Sus funciones estan reguladas en el articulo 87.b del
Decreto 327/2010.

Sera la Jefatura del Departamento quien levantara acta de las reuniones celebradas en su
seno de acuerdo con los modelos ofrecidos en moodle, de manera que una vez elaborado
el borrador se remitan a sus miembros para expresar su acuerdo o desacuerdo en un plazo
maximo de 72 horas. La periodicidad de esas sesiones vendra determinada por la
planificacion trimestral elaborada por la Jefatura de Estudios. No obstante, dada la
relevancia que cobran en la labor del centro, el Departamento de Formacion, Evaluacion e
Innovacién Educativa (DFEIE), se reunird cuando no se lleve a cabo reunién de ETCP, en el

horario de éstay se procurara llevarla a cabo, al menos, una vez al trimestre.

v ETCP

Es un odrgano de coordinaciéon docente formado por el director/a, que ostenta la
presidencia, la Jefatura de Estudios, las jefaturas de las areas de competencias, la Jefatura
del Departamento de Orientacién, y la Jefatura del Departamento de Formacion,
Evaluacidn e Innovacidon Educativa y es el mecanismo fundamental para la coordinacion

pedagdgica del profesorado, pues sirve tanto de elemento de transmision vertical como
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horizontal, facilitando la toma de decisiones y los acuerdos pedagogicos. Las

competencias del ETCP estan establecidas en el articulo 89 del Decreto 327/2010.

En la primera sesidn, una vez constituido este drgano, se designara a uno de sus miembros
para que actlie como secretario/a. Para ello se solicitara voluntario, en caso de no existir,
tal funcién recaera sobre la persona de menor edad, excluyendo al equipo directivo. La

persona designada, sera la responsable de elaborar el acta.

Las reuniones del ETCP seguiran el orden del dia que determine la direccién del centro al

inicio de cada sesion.

Ademas de las funciones establecidas en la normativa vigente (art. 89 del Decreto
327/2010), las Jefaturas de las areas daran puntualmente traslado de las informaciones
recibidas en estas sesiones a todos los jefes de departamento de su drea que la trasladaran

a los miembros de sus respectivos departamentos.

Para que la comunicacién fluya en ambas direcciones, las Jefaturas de las areas también
recabaran la informacion que resulte necesaria de los departamentos didacticos y daran
traslado al ETCP y al propio equipo directivo de las sugerencias, peticiones o preguntas del

profesorado.

Con objeto de completar el Articulo 89. Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagodgica:

v' ELETCP tendra fijada una hora en horario regular semanal. En casos excepcionales,
se podra convocar una reunién en horario de tarde, si la urgencia del tema lo
requiere.

v La persona que ejerza la secretaria del ETCP levantard acta de acuerdo con los
modelos ofrecidos en moodle, de manera que una vez elaborado el borrador se
remitan a sus miembros para expresar su acuerdo o desacuerdo en un plazo
maximo de 72 horas.

v Dada la relevancia que cobran en la labor del centro el ETCP, si la marcha del curso
o la necesidad de enfrentar alguna urgencia lo exigiese, se podrd convocar una
reuniéon de manera no presencial o en horario de tarde.

v Los acuerdos y temas tratados en dicha reunién quedaran reflejados en un acta
que sera elaborada y custodiada por el Jefe/a de Departamento de ETCP que actla
de secretario y que elaborara el finalizar un curso un libro de actas que sera subido

al repositorio documental de Séneca.
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v' Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta y no se permite el voto en blanco o
la abstencion, ni la delegacion de voto.

v' Ademas de las funciones que le otorga el Decreto 327/2010, de 13 de julio, de
Reglamento Organico de los IES, el ETCP funcionara también como drgano de
comunicacion sobre asuntos generales del funcionamiento y de organizaciéon del
centro.

v' Sera responsabilidad de los miembros del ETCP trasladar estas informaciones a las
Jefaturas de los Departamentos de su area. La jefatura del Departamento de
Orientacion también trasladard toda la informaciéon a los miembros de su

Departamento.

v Tutoria

Cada grupo de alumnos tendra un tutor/a, que serd nombrado por la direccion del
centro, a propuesta de Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que imparta docencia
en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida
en las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la
atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté
integrado y el profesorado especialista.
Las funciones de la tutoria estan reguladas en el articulo 91 del Decreto 327/2010. Ademas
de las funciones recogidas en el Decreto 327/2010, como complemento de ellas queremos

resaltar:

1) Medidas de prevencion de conflictos:

v Cuando la relacién entre los alumnos/as de un grupo pueda derivar en un conflicto,
el delegado/a del alumnado y/o los afectados deben ponerlo en conocimiento del
tutor/a de ese grupo.

v Los conflictos fuera del aula deberdan ser comunicados a los tutores
correspondientes y a la Jefatura de Estudios por los implicados y/o los
delegados/as.

v Los profesores de guardia, incluidos los de recreo, deberan comunicar cualquier

incidencia a la Jefatura de Estudios y/o a los tutores correspondientes.

2) Medidas de Mediacion y Actuacion
En caso de conflicto, la intervencidn sera realizada por las personas mas cercanas a

él, de acuerdo con el siguiente protocolo:
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v Conflictos entre alumnos/as de la misma clase: el Tutor/a de la misma.

Conflictos entre alumnos/as de grupos diferentes: Tutores afectados y la Jefatura
de Estudios.

v Conflictos entre alumno/os y profesor/es de una misma clase: el Tutor/a en 1°
instanciay la Jefatura de Estudios en 27 instancia.

v Conflictos entre padres y profesor/es de un alumno/a: el Tutor/a en 1% instanciay la
Jefatura de Estudios en 2% instancia.

v Ante problemas pedagdgicos individuales, el alumno debera dirigirse en primer
lugar al Profesor/a de la asignatura vy, si es necesario, en segunda instancia, a su
tutor/a.

v Si un alumno tiene problemas personales, se dirigira a su tutor. Si éste lo cree

necesario, derivara al alumno/a al Dpto. de Orientacion.

El profesor/a que asume la tutoria de un grupo es el interlocutor natural con el alumnado,
con los padres/madres/tutores legales y con el resto de los profesores. Los tutores llevaran
a cabo con las familias entrevistas individuales y seran facilitadas a peticién de las familias
o bien por el tutor/a de sus hijos/as cuando éste lo estime necesario. Estas citas tendran
prioridad por cuanto seran convocadas para prevenir o solucionar un problema académico
o de convivencia del alumno/a en cuestidn. El tutor/a llevara un registro de las reuniones y
de los temas tratados. Solo cuando sea un caso que implique acuerdos entre la familia y el

tutor/a lo considere oportuno, se levantara acta de la entrevista.

Por Ultimo, y para establecer una relacidn entre los érganos de gobierno del centro y los
6rganos de coordinacion docente, al no poder ninguno de los dos actuar de manera aislada
pese a la autonomia de cada uno de ellos pues sus labores estan interrelacionadas, se
expondran una serie de pautas por la que se regira la colaboracion entre ellos:

- Cuando se detecte un problema en los procesos de ensefianza y aprendizaje por
parte de una tutoria o de un equipo docente que requiere una actuacion global del
centro, se pondra en conocimiento del Equipo Directivo quien informara al ETCP.

- La coordinacién de las areas de competencias trasladard la informacién a las
jefaturas de los departamentos didacticos, y al resto de sus componentes, con
objeto de recoger sugerencias para la solucién del problema planteado.

- Las propuestas recogidas y cualquier otra informacién relevante sera llevada de
vuelta por los coordinadores de area al ETCP para seguir trabajando sobre ellas en
estrecha colaboracién con el Departamento de Orientacion.

- El mismo curso se dara a cuanto se trabaje o decida tanto en ETCP como en el

Departamento de Orientacion.
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- ElConsejo Escolar serd informado de estas actuaciones.

v Departamentos de Coordinacion Didactica
Es un érgano de coordinacion docente, y estard integrado por todo el profesorado que

imparte las enseflanzas que se encomienden al mismo.

El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento, pertenecera
a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, aunque debera coordinarse con el que tenga

menor carga lectiva, para la correcta imparticion de las materias.

Las competencias de los Departamentos de Coordinacién Didactica vienen reguladas en el
art. 92 del Decreto 327/2010. Los Departamentos Didacticos pertenecen a las areas de
competencia que se indican en el Punto 5 del Proyecto Educativo, por lo que deberan
trabajar coordinadamente en ellas, y desarrollar las funciones que desde éstas se les

encomienden.

Los jefes de los respectivos departamentos deberan en las reuniones semanales del
departamento transmitir la informacion que les proporcionen del ETCP los responsables
de las areas de competencias correspondientes, recabaran la informacion necesaria y
daran traslado a los mismos de las sugerencias, peticiones o preguntas del profesorado del

departamento.

Las materias que no se integran en un Departamento de su propia especialidad, se
integrara en los siguientes departamentos:

v' Profesorado de informatica: En el Departamento de Tecnologia.

v Profesorado de Economia: En el Departamento de Matematicas.

v' Profesorado de Religion: En el Departamento de Geografia e Historia.

Las jefaturas de los Departamentos se reuniran con su profesorado una hora a la semanay
se podra ampliar esa hora en horario no regular, en casos excepcionales. El Jefe de
Departamento serd el encargado de levantar acta de las reuniones de Departamento
conforme al modelo establecido en la Moodle. Al finalizar el curso escolar, el Jefe de
Departamento elaborara libro de actas digital, formado por todas las actas elaboradas a lo
largo del curso y la subira al repositorio documental de Séneca dejando una copia

archivaday encuadernada en Secretaria.
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Los Departamentos Didacticos reflejaran su labor en las correspondientes programaciones
Didacticas y tanto trimestral como al finalizar el curso elaboraran una memoria conforme

al modelo establecido en la Moodle.

D) CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DIFERENTES MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

A) ALUMNADO
Los deberes y derechos del alumnado con el Centro, se encuentran recogidas en el art. 1y 2
del decreto 327/2010, de 13 de julio.

Los cauces de participacion del alumnado son:

v Consejo Escolar
El alumnado del Centro tendra como cauce principal de participacién democratica en el
Centro su representacion en el Consejo Escolar, que sera de cinco alumnos/as. Asimismo,
dentro del Consejo Escolar participara en las dos Comisiones que se constituyen en el seno:

Comisién permanente, con un miembro y Comision de Convivencia, con dos miembros.

El Centro informara al alumnado, a través del tablén de anuncios PASEN, de la normativa,
calendario, horario, etc., de elecciones al Consejo Escolar, asi como del funcionamiento de

este 6rgano colegiado.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibiran las convocatorias de
reuniones con el orden del dia por comunicaciones PASEN y con tiempo suficiente para

poder preparar las sesiones con antelacion.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan tratar en la Junta de

Delegados los temas a desarrollar en las reuniones del Consejo Escolar.

A su vez, los delegados/as de grupo informaran a los alumnos/as de cada grupo de las

informaciones recibidas en el punto anterior.

El centro intentard favorecer la participacion de los alumnos/as con las siguientes
estrategias:
- Les transmitira informacion a través de reuniones informativas con la Junta de
Delegados/as.
- Les informard detalladamente sobre normativa, objetivos y calendario de

actuaciones.
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- Seanimard a los representantes en el Consejo Escolary en la Junta de Delegados/as
a que informen y transmitan a sus compaferos/as las decisiones y acuerdos

adoptados.

v Junta de Delegados/as.
La Junta de Delegados estd formada por los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar y los delegados/as de cada grupo y, en caso de ausencia de éstos, por los

subdelegados/as.

A principio de curso, en la primera reuniéon de este 6rgano, sus miembros elegiran un
Delegado o Delegada y un Subdelegado o Subdelegada de Centro como representantes e

interlocutores de esta Junta.

La Jefatura de Estudios del Centro se reunird, al menos, dos veces al afio con la Junta de
Delegados y siempre que sea necesario con los representantes del Consejo Escolar y el

Delegado o Delegada de Centro.

Las funciones del Delegado o Delegada de Centro seran:

v' Coordinar la actuacién de la Junta de Delegados.

v'Actuar de portavoz de los alumnos/as en las cuestiones de su interés.

v Servir de representacion del alumnado del Centro en el exterior.

v Asistir a las reuniones con la Jefatura de Estudios y transmitir al alumnado la
informacion recibida en ellas.

v Colaborar en las tareas que se le haya asignado por los 6rganos competentes.

Las reuniones de la Junta de Delegados seran convocadas y presididas por el Jefe de
Estudios o a peticion de un tercio de sus miembros. Igualmente, en el marco de lo previsto
en la Carta de Derechos y Deberes del alumnado, Decreto 85/99 de 6 de abril, la Junta de
Delegados/as podra celebrar reuniones consultivas sin la asistencia de los miembros del
equipo directivo y previa solicitud con al menos 48 horas de antelacién, indicando en ella el
orden del dia previsto, que debera ser aprobado por la direccién del Centro. El orden del
dia de la asamblea tratara asuntos de caracter educativo que tengan una incidencia directa

sobre el alumnado.

Las reuniones citadas en el parrafo anterior se convocaran preferentemente en horario de
recreo, y si no fuera posible, o la extensidon de los temas a tratar asi lo aconsejaran, se

podran dedicar a este fin hasta un maximo de tres horas lectivas por trimestre.
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Serealizard, al menos, una reunién al trimestre.
El Delegado/a de Centro levantara acta de los asuntos tratados y los acuerdos adoptados.
Las actas las custodiara el Jefe de Estudios.

En caso de ausencia del Delegado/a, sus funciones seran realizadas por el Subdelegado/a.

v Delegados/as de grupo.
A principios de curso (antes de la finalizacion de la primera semana de octubre) se elegiran
los delegados/as de grupo y los subdelegados/as. La eleccion la dirigira el tutor/a del
grupo, cumplimentando el acta que se le facilitard a tal efecto. Se crearan también dos

figuras en cada grupo: Ecodelegado y Responsable TIC.

Las funciones de los delegados/as de grupo son las recogidas en la normativa vigente,
ademas de las que se sefialan aqui:

a) Informar al tutor/a de los desperfectos ocurridos en el aula, para que se lleve el
control de los mismos y se proceda a su reparacion. Los desperfectos se recogeran
en el parte de mantenimiento habilitado en conserjeria.

Si pasado un tiempo prudencial observa que no se ha efectuado correctamente la
reparacion, lo comunicara en conserjeria.

b) Seencargara de cerrar el aula cada vez que el grupo salga de ella, especialmente en
el recreo, y velara para que ninglin alumno/a se quede dentro en este periodo.

c) Asimismo, siempre que cierre el aula, apagara la luz y los aparatos de aireacion.

d) Paratodo lo relacionado con el orden, limpieza, mantenimiento y conservacion de
las aulas, deberan estar coordinados los delegados/as de los grupos que ocupan la
misma aula. Si surge alglin problema, deben reunirse los delegados/as en el recreo,
y, si esto no resolviera la situacion, se lo comunicaran a los respectivos tutores/as
que resolveran de acuerdo a las normas poniéndolo en conocimiento de la Jefatura
de Estudios.

e) En cuanto a los materiales necesarios para el funcionamiento del aula, asumiran
las funciones que les asigne el profesor/a que ejerce la tutoria.

f) En caso de ausencia o retraso de un profesor/a, sera el responsable de que el grupo
se mantenga en el aula, en silencio y en orden, a la espera de que acuda el profesor
de guardia. Si pasan cinco minutos sin que el profesorado de guardia haya acudido,
el Delegado/a, y en su ausencia, el Subdelegado/a, se dirigira a conserjeria para que
se dé aviso al profesorado de guardia en la sala de profesores.

g) Servirad de enlace entre sus compafieros/as y los profesores/as para la exposicion

de problemasy busqueda de soluciones.
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h) Velara junto con el profesorado de que las mesas y las sillas estén en orden y
limpias y de que cada alumno/a haga uso de las suyas.

i) Cuando la urgencia del asunto lo requiera, el delegado/a podra informar sobre él,
sin entrar en debate, a su grupo, previa autorizacidén del profesor/a. Si no se
obtiene ésta, se podra hacer en los recreos.

j) El resto del grupo debe colaborar con las funciones de los/as delegados/as y

hacerse corresponsables con ellos/as de lo ocurrido en el grupo.

Los subdelegados/as de grupo tendran las siguientes funciones:
a) Sustituir al delegado/a de grupo en caso de ausencia en todas sus obligaciones.

b) Colaborar con el delegado/a de grupo en las tareas que se le asignen.

Si un Delegado/a de grupo no cumple con estas funciones, serd advertido de ello por la
Direccidn que le dara un plazo de veinte dias para que reconduzca su postura. Si no atiende
a esta advertencia, sera sustituido por el subdelegado o subdelegada. En este caso ejercera
las funciones de subdelegado o subdelegada, la persona que quedé en tercer lugar en las

elecciones o bien se procedera a la eleccion del subdelegado o subdelegada.

Los delegados/as de grupo seran alumnos/as responsables y no deben tener ningln parte
debiendo ser ejemplares en su conducta para el resto del grupo. Si un delegado/a tiene
partes a lo largo del curso y no existe propdsito de modificar su conducta podra procederse

por parte del tutor/a a una nueva eleccion de delegado/a.

Responsable TIC

Se encargara de la conservacion del material digital del aula y sera el responsable de que
los dispositivos tecnolégicos no sean usados en ausencia del profesor/a. También se
encargara de apagar la pantalla digital debiendo prestar especial atencién a la hora de

salida al recreo y a las 14:30.

Ecodelegado

Se encargarad de apagar las luces y ventiladores o aparatos de refrigeracion. También
revisard que la pantalla digital queda apagada, colaborando de esta manera con el
Responsable TIC. Especial atencién a la hora de salida al recreo y a las 14:30. También

podran realizar propuestas de aspecto ecoldgico del centro.
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v Asociaciones de Alumnos/as y de Antiguos Alumnos/as.
Los alumnos/as del centro podran organizarse en Asociacion de Alumnos/as. Para ello
deberan seguir los pasos legales inherentes a cualquier Asociacion tal como aparece en la

normativa administrativa vigente.

Las Asociaciones de Alumnos/as y/o de Antiguos Alumnos/as legalmente constituidas

tendran los derechos y deberes que en su caso se contemplen en la normativa legal.

v" Huelga del alumnado

Segln se establece en el articulo 4 del Decreto 327/2010, “para favorecer el ejercicio del
derecho de a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de estudios favorecera la
organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades anélogas en las
que éste podra participar.”

Asimismo, en las normas de convivencia se establecerd la forma, los espacios y lugares
dondese podran fijar escritos del alumnadoen los que ejercite su libertad de
expresion.” Por tanto, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria,
para que el alumnado pueda manifestarse y asistir a las huelgas convocadas y que la
inasistencia a clase no sea considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia y, por tanto, no puedan ser sancionables, el alumnado deberd ajustar el
procedimiento a los criterios que se indican a continuacion:

1. La convocatoria de huelga debe ser convocada por un sindicato de estudiantes y
presentarla junto a la propuesta de inasistencia.

2. Los alumnos deberan presentar una propuesta de inasistencia a clase motivada y
por escrito dénde expresen sus motivos de caracter educativo de secundar la
huelga.

3. La propuesta debera venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado de cada
clase, sometida a votacion secreta, informado a la Direccion del centro por el
delegado/a.

4. La propuesta con la lista de alumnado que secunda la huelga debe presentarse por
escrito a la direccién del centro con una antelacion minima de 3 dias habiles
respecto a la convocatoria de huelga fecha, hora de celebracidn y, en su caso, actos
programados.

5. Ladireccién del centro comprobara que la propuesta se ajusta a la normativay, de
ser asi, aprobara la inasistencia a clase.

6. ElConsejo Escolar hara un seguimiento y una evaluacion de este proceso.

7. Los padres o tutores legales, comunicaran al tutor/a la justificacion de la falta de
sus hijo/a via PASEN.
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B) FAMILIAS
Los derechos y la colaboracién de las familias con el Centro, se encuentran recogidas en el
art. 12y 13 del decreto 327/2010, de 13 de julio.

Los cauces de participacion de las familias en el Centro son:
v/ Consejo Escolar.

Es el cauce principal de participacidn de las familias, por lo que sus representantes electos
(cinco en total, de los que uno serd a propuesta de la AMPA) deberan actuar en
representacion de las mismas, y aportar a las sesiones que se convoquen las opiniones,
sugerencias o aportaciones recogidas de las familias del alumnado, para su estudio y
debate. También tendran participacion en las Comisiones que se constituiran en el seno
del Consejo Escolar: La permanente (un miembro) y la de Convivencia (dos miembros, uno

de ellos serd el representante designado por el AMPA)

v AMPA del IES Carlos Haya.

Esta regulada en el Articulo 14 del Decreto 327/2010, y es la Unica asociacidn actualmente
reconocida, es el interlocutor oficial de las familias, aparte de los representantes del
Consejo Escolar, y, por ello, la Direccion del Centro tendra reuniones cuando la dindmica
del curso o la propia AMPA lo soliciten. En ella, se informara a esta asociacion de los
asuntos de su interés, y se recogeran propuestas de mejora, sugerencias, etc. También se
podran desarrollar con su ayuda proyectos de interés para el Centro y se fomentara a
través de ella la participacion de las familias en las actividades del Centro.

Desde el Equipo Directivo se propondra la realizacion de actividades previstas de manera

conjuntas en determinados momentos del curso.

La AMPA depositara copia de sus estatutos en la Secretaria del IES, con objeto de que los

pueda consultar la comunidad educativa.

La AMPA dispone de una sala equipada en las dependencias del Centro, que serd usada
preferiblemente en el horario de tarde el dia en que el centro esté abierto. Para reuniones
en horario lectivo solicitara autorizacion a la Direccidn del centro. También se les facilitara
el uso de las instalaciones del IES con el visto bueno del Consejo Escolar para la
celebracion de reuniones o de actividades formativas bajo las condiciones que ese érgano
establezca. En ese caso, se procurara que las actividades se desarrollen en horario del dia
que el centro permanezca por la tarde, y la Direccién del centro nombrara una persona

responsable.
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Cualquier cambio en la junta directiva de la AMPA serda comunicado a la direccion del

centro para facilitar el contacto con la Asociacion.

v Delegados de Padres y Madres.
Anualmente, y en la primera reunién de los padres/madres con el tutor/a, se procederd a la
eleccion de un delegado/a de curso por cada grupo/clase.
La eleccidn, de entre los que se presenten voluntariamente, serd secreta, y podran votar

tanto el padre como la madre de cada uno de los alumnos.

Entre sus funciones estara la de representar durante el curso escolar al colectivo de las
familias de ese grupo, a los que mantendra informados de sus actuaciones, y actuara
siempre en beneficio del grupo, nunca particularmente. Podran solicitar reunirse con la
Direccidn del centro para tratar temas del grupo, siempre que se considere necesario, y
que se hayan seguido los cauces adecuados. Para ello, previamente:

1° Reunirse con el tutor/a como delegado de padres, donde el tutor/a levantara acta de

dicha reunién informando de los acontecimientos.

2° Solicitar reunién con el Jefe de Estudios, levantando acta de la reunion.

3° Solicitar reunién con la Direccidn, levantando acta de la reunién.

Durante el mes de noviembre, se constituira la Junta de Delegados de padres y madres.
Dicha constitucion quedara establecida a través de una primera comunicacion Séneca en
la que el Equipo Directivo se presentara y pondra a la disposicion de los mismos para

cualquier cuestion que pueda surgir.

v" Reuniones Colectivas.
La relacion entre las familias, la direccién del centro y los tutores/as de sus hijos/as es
fundamental para el buen desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.
Para que la coordinacidon resulte lo mas efectiva posible, se establecen las siguientes
reuniones:

a) El Equipo Directivo mantendra una reunidn en tercer trimestre con las familias de
los alumnos que se incorporen por primera vez al Centro para presentarse,
mostrarles la oferta educativa, las normas basicas del centro y los servicios que
prestamos, asi como para darles informacion acerca del centro. Dicha reunién se
encuentra incluida dentro del programa Transito y se realizara de forma general en

el CEIP Vara de Rey.
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b) Entre los tutores y las familias: Jornadas de Atencién a las familias. Se
desarrollaran en el primer mes de curso, y sera un primer contacto oficial de la
tutoria y las familias correspondientes. En ellas, se expondran detalladamente los
horarios, equipos educativos, normas, etc., del curso en cuestidn, y se elegiran los

delegados/as de padres/madres.

Para establecer la comunicacion se establecen las siguientes consideraciones:

1. Prioridad en la comunicacion por parte de las familias con el centro
El tutor/a es el eje vertebrador de un Equipo Educativo y es el que mejor conoce a sus hijos
pues ademas de impartirle clase dispone, en el caso de la ESO, de una hora de tutoria.
También, es el tutor/a es quien recibe toda la informacién académica y conductual de su
hijo por lo que debemos establecer un orden de prioridad en la atencién de entrevistas a
los padres/madres/tutores legales con los docentes del IES:
1°. Entrevista con el tutor/a: El tutor/a es quien debe conocer todo sobre el alumno de su
tutoria. Por lo que es el primero a quien debe acudir el padre/madre o tutor legal, a una
entrevista con el tutor/a.
2°. Entrevista con el profesor/a. Si un padre desea tener una entrevista con un profesor/a
debera en primer lugar, establecer un contacto con el profesor/a via PASEN quien intentara
aclarar los temas académicos con la familia. Si el profesor/a lo considera podra usar la via
telefénica. Si aun asi la familia desea una entrevista personal con el profesor/a en cuestién
debera seguir el procedimiento incluido en el punto 3 de este documento.
3°. Entrevista con el Equipo Directivo. Si la entrevista estd relacionada con temas
académicos, éstos deberan ser conocidos tanto por el tutor/a como por el profesor/a de la
materia. En caso de urgencia, se podra establecer comunicacion con el Equipo Directivo sin
necesidad de los pasos anteriormente descritos. Esta decision serd potestad del Equipo

Directivo.

2. Medio de comunicaciones generales con las familias:
Los canales generales que el centro utilizara para trasmitir informacion a los padres seran:
la pagina web del centro, el sistema PASEN (comunicaciones, email o tablén de anuncios) y
correos electrénicos corporativos. Las circulares de papel solo se utilizaran en el caso de

existir problemas técnicos informaticos.

Cuando los padres de un alumno/a estén separados o divorciados, la informacion se
remitird a aquel de los progenitores que tenga la patria potestad del menor
independientemente de quién tenga la custodia. Si la custodia la tienen ambos, se remitira

a ambos. En cualquier caso, se atenderd siempre a lo establecido en la resolucién de
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divorcio o separacion. Si se produce cambio en la situacion familiar, la familia deberd

remitir la nueva situacion al centro por registro.

Los padres de alumnos/as mayores de edad que no estdn emancipados recibirdn la misma
informacion que si el alumno fuera menor de edad, siempre que los padres del alumno no

manifiesten por registro del centro lo contrario.

Toda la documentacion oficial que una familia desea que se incorpore al expediente del
alumno/a o cualquier solicitud relacionada con el alumno/a (certificaciones, expedientes
académicos, **) deberd presentarla o solicitarla en el registro del centro, bien
presencialmente, a través del Registro del Centro o mediante la Presentacion Electrénica
de los Centros Educativos. La familia, por su parte, podra recibir la respuesta bien
presencialmente en el centro, firmando un recibi o a través del Punto de recogida de

Séneca.

Por su parte, los boletines de notas se publicaran en la plataforma PASEN y, al menos en la
evaluacién ordinaria y extraordinaria, se subiran los boletines de notas al punto de
recogida. A lo largo de todo el curso, se usara el punto de recogida Séneca como medio de
comunicacion fehaciente de documentacion académica, entre otras, entre las familias y el

centro.

El medio de comunicacion general entre padres/madres/tutores legales con un
profesor/a serd preferiblemente por PASEN. E| profesor/a podrd comunicarse con la
familia via telefénica, por medios digitales, de manera no presencial o presencial y ser3, el
profesor/a quien dependiendo de la urgencia pueda establecer el canal de comunicacidn

mas oportuno.

Si una familia se niega a usar medios digitales, no dispone de ellos o desea no usarlos,
debera ponerlo en conocimiento del centro mediante instancia presentada en registro del
Centro para arbitrar otros medios de comunicacién con esta familia. En caso de no hacerlo,
se entendera que la comunicacion se realiza por medios digitales. El medio arbitrado sera

el usado durante el curso académico por el tutor y el resto del Equipo Docente.

3. Protocolo para solicitar entrevistas por parte de la familia a:
- Eltutor/a de su hijo/a. Para solicitar una entrevista con el tutor/a se establecera el

siguiente protocolo:
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1)

Los padres/madres/tutores legales solicitaran siempre cita previa al tutor/a,
preferiblemente por PASEN (también puede ser via telefénica dejando el aviso en
Conserjeria), para facilitar que el tutor/a recabe la maxima informacién sobre la
marcha del alumno/a del Equipo Educativo. La respuesta del tutor/a ante la
demanda de una familia se realizara, preferentemente, en su horario de atencién a
las familias.

El tutor/a, cuando disponga de hora para atender la demanda de la familia,
concretara dia y hora, que sera, de forma general no presencial y en horario de
tarde (martes de 16:00 a 17:00) salvo que la familia solicite presencialidad. En casos
muy excepcionales y autorizados por Jefatura de Estudios se podran llevar a cabo
en horario de mafiana.

La familia podra solicitar entrevista con el tutor/a de manera telematica, si la
familia y el tutor disponen de medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada
atencion y, la familia solicite de manera expresa y por escrito su deseo de llevarla a
cabo de manera telematica, mediante mensaje de PASEN al profesor/a, una vez
concretado el dia y hora. Dicha tutoria se llevard a cabo siempre con WEBEX. En
cualquier caso, el tutor/a serd quien decida la conveniencia de realizar la reunién

telematica o presencial.

El tutor/a procurard mantener contacto al menos una vez al trimestre con cada familia

por cualquiera de las vias oficiales establecidas en el centro, priorizando el alumnado

con algun tipo de dificultad.

1)

El profesor/a del Equipo Educativo de su hijo/a, siempre previa cita. Para
solicitar una entrevista con éste se establecera el siguiente protocolo:

Antes de solicitar una entrevista con un profesor del Equipo Educativo que no sea el
tutor/a, el padre, madre o tutor legal se comunicard, mediante PASEN
preferiblemente, con el profesor/a y solicitard la informacién o aclaraciones
deseadas.

Si tras las aclaraciones, el padre/madre o tutor legal solicita una entrevista con el
profesor del Equipo Educativo, se dirigirA en primer lugar al tutor/a,
preferiblemente por PASEN. El tutor/a, consultard con Jefatura de Estudios quien
decidird como llevar a cabo y quién debe estar presente en la entrevista, y en caso
de autorizacién coordinara para que dicho profesor/a pueda atender a los padres
en horario de mafiana o tarde, segln disponibilidad de la familia y en horario

establecido para ello. A esta reunidn el profesor/a podra ir acompafiado por el
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propio tutor/a o por otro/s profesor/es o miembros de Equipo Directivo que
Jefatura de Estudios considere necesarios.

4) Estas entrevistas, se podran llevar a cabo de manera no presencial si la familia y el
profesorado disponen de medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada
atencion y, la familia solicite de manera expresa y por escrito su deseo de llevarla a
cabo de manera telematica, mediante mensaje de PASEN al profesor/a, una vez
concretado el dia y hora. Dicha entrevista se llevara a cabo siempre con WEBEX. En
cualquier caso, el profesor/a serda quien decida la conveniencia de realizar la

reunidn telematica o presencial.

- El Equipo Directivo, siempre previa cita mediante email del centro:

41007230.edu@juntadeandalucia.es o por teléfono indicando el asunto, no por

PASEN salvo que sea el Equipo Directivo quien inicie la comunicacion.

Si el tema a tratar es un asunto académico individual o personal, el tutor/a debe
estar informado previamente para poder ser atendido por el Equipo Directivo. En
caso de urgencia, podra solicitar entrevista directamente con el Equipo Directivo,
siendo el miembro del Equipo Directivo quien decida si es urgente o no. Las
comunicaciones entre las familias y el Equipo Directivo podran ser por
videoconferencia si la familia y el Equipo Directivo disponen de medios
tecnoldgicos suficientes para una adecuada atencién vy, la familia solicite de
manera expresa y por escrito su deseo de llevarla a cabo de manera telematica,
mediante email. Dicha entrevista se llevara a cabo siempre con WEBEX.

En cualquier caso, el miembro del Equipo Directivo serd quien decida la

conveniencia de realizar la reunidn telematica o presencial.

C) PROFESORADO
Los cauces de participacion del profesorado son:
v Claustro de Profesores
El profesorado del Centro tendra como cauce principal de participacion democratica en el
Centro mediante el Claustro de Profesores. En él se tomaran acuerdos y se decidira de

acuerdo con lo establecido en el funcionamiento del propio érgano.

v' Consejo Escolar
El profesorado del Centro tendrd participarda en el Consejo Escolar mediante una
representacion de ocho profesores o profesoras. El profesorado participa en las dos
Comisiones que se constituyen en el seno del Consejo Escolar: La permanente, con un

miembro y la de Convivencia, con dos miembros.
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El Centro informard al profesorado, a través del tablon de anuncios PASEN, de la
normativa, calendario, horario, etc., de elecciones al Consejo Escolar, asi como del

funcionamiento de este 6rgano colegiado.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar recibiran las convocatorias de
reuniones con el orden del dia por comunicaciones PASEN y con tiempo suficiente para

poder preparar las sesiones con antelacion.

D) PAS
Los derechos, obligaciones y proteccion de datos del personal de administracién y
servicios del Centro, se encuentran recogidas en el art. 15y 16 del decreto 327/2010, de 13

de julio.

Los derechos y deberes del PAS se encuentran regulados en el "VI convenio Colectivo de

Ambito Interprovincial del Personal Laboral al servicio de la Junta de Andalucia".

En los demas detalles que inciden sobre su funcionamiento, nos atendremos a las
instrucciones que en cada caso nos lleguen de la Delegacion Provincial o Consejeria

correspondiente.

Horario

La jornada y horario del PAS esta establecido en la Instrucciéon 1/2021 de la Direccidn
General de Recursos Humanos y Funcién Publica por la que se modifica la Instruccion
3/2019, de 4 de diciembre, en materia de Jornada Laboral, vacaciones y permisos en el
ambito de la Administracion General de la Junta de Andalucia, de sus instituciones,
agencias administrativas y agencias de régimen especial asi como la Instruccién 3/2019 de
la Direccion General de Recursos Humanos y Funcidén Publica, en materia de jornada
laboral, vacaciones y permisos en el dmbito de la Administracion General de la Junta de
Andalucia, de sus Instituciones, Agencias Administrativas y Agencias de Régimen Especial
(Texto consolidado, 09-06-2021).

Para el personal funcionario de carrera y laboral fijo, la jornada semanal serd de 35:00
horas.

La jornada diaria es de 7:00 horas y estara comprendida entre las 7:30 y las 15:00 horas, lo
que permite cierta flexibilidad horaria que establecerd la direccion del centro para cada

miembro del personal no docente.

28



[ROF LE.S. CARLOS HAYA. SEVILLA] ;

En periodo estival, comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos
inclusive, la jornada de trabajo se realizara en horario de obligada presencia entre las 8:00
y las 14:30 horas, existiendo flexibilidad horaria comprendida entre las 7:30 y las 8:00 y
entre las 14:30 y las 15:30 horas.

Durante el periodo navideno (desde el 24 de diciembre al 6 de enero) y durante la Semana
Santa, la jornada de trabajo se realizara en horario de obligada presencia entre las 8:00
horas y las 14:00 horas, existiendo flexibilidad horaria comprendida entre las 7:30 y las 8:00

y entre las 14:00 y las 15:30 horas.

En atencidn a las caracteristicas del horario escolar, y teniendo en cuenta que entre el 16 y
el 24 de junio estamos en periodo lectivo, el horario estival deberd adaptarse a las
necesidades del servicio. De la misma forma ocurre los primeros dias de septiembre

(normalmente seran 3 dias) por las evaluaciones extraordinarias.

Dado que se trata de un centro de ensefianza, los momentos que requieren un mayor
control por parte de los ordenanzas son las horas de entrada y salida de los alumnos/as al
centro y, en consecuencia, dentro de la flexibilidad que el periodo laboral permite, siempre
debe haber un minimo de dos ordenanzas en dichos momentos, siempre que estén todas,

que son: entre 7:45y 8:15y entre 14:15y 14:45.

Asimismo, en atencién a las caracteristicas del horario escolar, una tarde semanal (martes)
se abre el Centro por la tarde hasta las 21:00 h por lo que uno de los ordenanzas de servicio
realizara ese dia su jornada de trabajo de 13:30 a 20:00h. El mismo horario se aplicara en el
caso de los dias en los que se celebren evaluaciones u otras actividades que requieran la

apertura del centro en horario vespertino.

La Secretaria del centro atendera al publico en el horario comprendido entre las 8:00 y las

14:00 h atendiendo con cita previa.

El control de asistencia diaria del PAS se realizara fichando en el control de presencia del
centro. La ausencia o falta de puntualidad o permanencia en el Centro por cualquier causa
se justificara seglin se recoge en la normativa. La acreditacion de la baja médica o parte de
enfermedad sera presentada obligatoriamente a partir del tercer dia de ausencia vy,

quincenalmente, el parte de confirmacion.
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lgualmente, si se produce una acumulacién de retrasos o pérdida de horas, para atender

asuntos personales, se computara su suma como un dia de asuntos propios.

Funciones laborales de las ordenanzas

En el desempefio de sus funciones, en especial las de vigilancia, los ordenanzas tendran
por parte de los alumnos/as la misma consideracion que los profesores. Se les debera dar
el mismo trato y respeto. Los agravios que se produzcan contra su persona asi como la
falta de atencidon a sus indicaciones seran valorados y catalogados de acuerdo con lo
recogido en el Capitulo Il (Normas de Convivencia) del Decreto 327/2010 y en las normas

del propio centro recogidas en este ROF y en el Plan de Convivencia.

En el ejercicio de las funciones de vigilancia y control, los ordenanzas estaran respaldados
en este desempeiio por los profesores de guardia y el Equipo Directivo y siempre con el
objetivo de conseguir las condiciones dptimas para el mejor desarrollo de la vida

académica.

Funcién esencial de la figura del ordenanza es la vigilancia de puertas y accesos de las
dependencias del centro asi como la custodia de las llaves. Los ordenanzas controlaran las
entradas y salidas de los alumnos y alumnas asi como de las personas ajenas al centro,
recibirdn sus peticiones y les indicaran a qué dependencia deben dirigirse. No podemos
olvidar que en nuestro centro los alumnos son en su gran mayoria menores de edad y, por

tanto, deben ser protegidos.

En cualquier caso, las ordenanzas deben impedir que cualquier persona ajena al centro
gue no tenga cita con un miembro de la Comunidad Educativa permanezca en el centro.
En relacion con estas funciones se seguiran los siguientes procedimientos:

1. Las puertas de acceso exterior al recinto del Centro se abriran a las 7:45 horas para
la entrada del personal y alumnado. La puerta principal estara habilitada para el
acceso hasta las 14:45 horas, salvo los dias en que el centro deba permanecer
abierto por la tarde. En este caso estara disponible hasta que finalicen sus tareas
los profesores que van al centro en horario de tarde, terminen sus tareas (caso de
dejar alguna tarea encomendada por el equipo directivo) sin superar en ningln
caso las 21:15 horas.

2. La puerta de acceso de los alumnos/as se cerrara a la 8:00 horas, tras la entrada de
estos, y volvera a abrirse inmediatamente antes de la hora de salida, cerrandose

definitivamente a las 14:40 horas.
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Los alumnos/as utilizardn para su entrada y salida al recinto la puerta lateral del
muro exterior, frente a la sala de profesores y el acceso del patio frente a
conserjeria. Permanecera abierta entre las 7:45 y las 8:00 y las 14:30 y 14:40.

Un ordenanza vigilard que por la puerta principal de acceso al recinto de la calle
Barberan y Collar no acceda ningln alumno/a salvo los que no lleguen a su hora,
alumnos/as lesionadas o alumnos con dificultad motdrica que estén autorizados
por cualquier otro motivo por la Direccién del centro.

Durante los periodos de entrada y salida del alumnado, siempre que en el centro
haya tres ordenanzas de servicio, uno de ellos permanecerd en el acceso del
alumnado ejerciendo labores de control.

La puerta interior para acceso de los alumnos desde el patio se abrira a las 7:55.
Durante el periodo entre la 7:55 y las 8:00 otro de las ordenanzas de servicio
permanecera en el vestibulo y velara para que la entrada del alumnado se realice
con orden y por la puerta correspondiente. Igualmente permanecerd en el
vestibulo entre las 14:30 y las 14:40 h velando para que la salida del alumnado se
realice con ordeny por la puerta correspondiente.

Los alumnos que lleguen tarde al centro deberan acceder por la puerta principal de
la calle Barberan y Collar y seran anotados por las ordenanzas en el Registro de
Entrada Extemporanea existente al efecto en conserjeria indicando el motivo de su
retraso. Ademas, el alumnado debera presentar su carnet de estudiante a las
ordenanzas quienes verificaran que son ellos. La Jefatura de Estudios llevara el
control de este Registro.

Inmediatamente antes del inicio del recreo, uno de las ordenanzas abrird las
puertas de los servicios de alumnos y alumnas del nivel dos, permaneciendo
abiertas durante el recreo.

Las puertas de acceso de las aulas de dibujo y tecnologia permaneceran cerradas y
se abriran para la salida del alumnado al recreo.

Durante el resto del recreo, los dias que estén de servicio tres ordenanzas, dos
permaneceran en los pasillos y vigilaran la entrada del alumnado asi como el
acceso a los bafios del edificio, controlando el acceso.

En caso de alumnos que se retrasen por aclarar dudas con el profesor/a (o situacion
similar), serd el profesor/a de la materia el responsable de que el alumnado
desaloje el edificio y salgan al patio.

Cuando haya dos ordenanzas de servicio a la hora del recreo, siempre que las
ocupaciones urgentes en la conserjeria no lo impidan, uno de ellos desarrollara las

mismas actuaciones indicadas en los apartados anteriores y el otro quedara a
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10.

11.

12.

cargo de la puerta y de la entrada del alumnado al centro contando con la
colaboracién del profesorado.
Cuando en el desarrollo de los cometidos que se mencionan con anterioridad,
comprueben comportamientos irregulares de los alumnos/as, se pondra en
conocimiento de los profesores de guardia, Jefatura de Estudios o cualquier otro
miembro del equipo directivo identificando al autor o autores de tales
comportamientos.
Las personas que visiten el Centro deberdn presentar su DNI y facilitar un nimero
de teléfono y motivo de acceso al centro. Deberdan permanecer en el vestibulo de
entrada hasta ser atendidas por el personal al que desean visitar y siempre con cita
previa. Si no disponen de cita, se le informard del procedimiento para ser
atendidas. En ningln caso deambularan por el centro sin control. Se debera ser en
esto especialmente cuidadoso en atencion a la proteccién de menores.

En caso de salidas extemporaneas del alumnado, nos podemos encontrar los

siguientes casos:

a) Alumnado mayor de edad.

b) Alumnado menor de edad que los recogen sus tutores legales.

¢) Alumnado menor de edad que los recoge una persona autorizada mayor de
edad.

Y las ordenanzas comprobaran las salidas de acuerdo a lo siguiente:

a) Alumnado mayor de edad. Podran salir siempre en el recreo (Unico caso donde
no necesita anotacion en el registro de salida de conserjeria), previa
comprobacidon por parte de la ordenanza de su edad con el DNI/carnet de
estudiante del alumno, y en el resto del horario lectivo deberan permanecer en
clase, salvo casos excepcionales que se permitira la salida previa autorizacion
de la Direccion.

b) Alumnado menor de edad que los recogen sus tutores legales. Solo podran salir
siempre que las ordenanzas comprueben que son los tutores legales
debidamente acreditados con su DNI (cotejando estos datos con el listado que
disponen en Conserjeria habilitado para tal fin).

¢) Alumnado menor de edad que los recoge una persona autorizada (mayor de
edad) y que no son sus tutores legales ni alumnos del centro. Solo podran salir
siempre que la persona autorizada por el tutor legal del alumno traiga la
autorizacion debidamente cumplimentada junto a la copia del DNI del tutor
legal del alumno y, ademas, las ordenanzas comprueben los DNI con los de la

autorizacion y comprueben también que la persona que autoriza es el tutor
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legal. De forma general, no se permitira la salida con otro alumno del centro

mayor de edad, salvo en casos excepcionales autorizados por Direccion.

Estas salidas se anotaran siempre en el registro habilitado para tal efecto en conserjeria, y

firmara la persona autorizada a recogerlo. También firmara el profesor de guardia. Sera

responsabilidad de las ordenanzas la salida de un alumno en horario lectivo sin permiso

expreso del profesor de guardia o algiin miembro del Equipo Directivo.

En cuanto a las funciones de las ordenanzas relativas a la atencion al alumnado en los

centros docentes debemos tener en cuenta las siguientes:

1.

Es necesaria la presencia vigilante de las ordenanzas durante los minutos del
cambio de clases y durante el periodo de recreo prestando cuidadosa atencion a
los alumnos/as que transiten por el vestibulo. Por ello, cuando haya tres
ordenanzas de servicio, dos de ellos realizaran tareas de mantenimiento del orden
en los pasillos distribuyéndose las areas de control (uno de ellos en los niveles uno
y dos y otro en los niveles tres y cuatro). Si hubiera sélo dos ordenanzas de servicio,
tales tareas seran desempefiadas por uno de ellos de la forma que considere mas
conveniente pero prestando especial atencion al nivel dos y asegurandose de que
los servicios situados en dicho nivel se encuentran cerrados durante ese tiempo.
Durante el desarrollo de las clases, siempre que otras ocupaciones no exijan la
presencia de todos los ordenanzas de servicio, dos, o, al menos, uno de ellos,
realizaran periddicas rondas por los pasillos con especial atencién al uso de los
servicios por parte de los alumnos, comprobando que se encuentran cerrados
salvo en el caso de que estén siendo utilizados.

Cuando, en el desarrollo de los cometidos que se mencionan con anterioridad, los
ordenanzas comprueben comportamientos irregulares de los alumnos,
identificaran a estos y lo pondran en conocimiento de los profesores de guardia,
Jefatura de Estudios o cualquier otro miembro del Equipo Directivo. Recordamos
que cualquier incorreccién de los alumnos hacia las ordenanzas o no atender sus
indicaciones sera considerada, como se recoge en el Plan de Convivencia, motivo

de sancion.

Respecto a las funciones y actuaciones de los ordenanzas en lo referido a la realizacion de

copias y manejo de maquinas sencillas de oficina, se tendra en cuenta lo siguiente:
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Los ordenanzas seran los encargados de atender el servicio de reprografia

atendiendo a las normas de funcionamiento siguientes:

v' Los trabajos de reprografia se realizaran cuando no interfieran con la atencién
al publico y el control de acceso y/o salida del alumnado y de las personas
ajenas al centro.

v Tendrén prioridad los trabajos encargados por el Equipo Directivo y las copias
de exdmenes encargadas por el profesorado (con al menos con 24 horas de
antelacion).

v Las fotocopias se realizaran a doble cara siempre que ello sea posible.

v' Las fotocopias encargadas por un profesor/a se asignaran a su cédigo personal
y las realizadas por los miembros del Equipo Directivo se asignaran al cargo
correspondiente.

v lgualmente, comunicara trimestralmente el nimero de paquetes de folios y
cualquier otro trabajo o material realizado y/o entregado a cada departamento

didactico o a los miembros del Equipo Directivo.

En cuanto a las funciones y actuaciones de los ordenanzas en lo referido a las personas

ajenas al servicio, se seguiran las normas siguientes:

1.

La ordenanza que atienda una llamada de teléfono se debera identificar con el
nombre del centro y el suyo propio, y anotarlas en el cuaderno de registro
habilitado para tal fin. Las llamadas deberan ser trasladadas a su destinatario en
ese mismo momento siempre que sea posible. En caso contrario, se tomara nota de
la llamada con identificaciéon de la persona que llama, asunto de la llamada y
numero de teléfono de contacto al que habria que devolver la llamada. Se pasara
nota de esta llamada a su destinatario lo antes posible.

Ante llamadas urgentes, la ordenanza que la reciba debera atender dicha urgencia
localizando a su destinatario o a otra persona del centro que pueda atenderla.
Cuando sea solicitada una cita de tutorias, se comunicara la cita solicitada, por
escrito al tutor correspondiente para que éste se ponga en contacto con la familia.
En conserjeria se custodiaran y pondran a disposicion de quienes los soliciten los
Registros de Mantenimiento General.

Las ordenanzas notificaran con la maxima diligencia al Secretario o miembro del
Equipo Directivo de guardia cualquier incidencia que precise inmediata atencion en
edificios, patios, jardines o cualquier otra instalacion o material, como

fotocopiadora o teléfono.

34



[ROF LE.S. CARLOS HAYA. SEVILLA] ;

Los Cauces de participacion del personal de Administracién y Servicio son:

v/ Consejo Escolar.
El personal de Administracién y Servicios cuenta con un representante en el
Consejo Escolar, que servirad de cauce de participacion de este personal en la vida

del Centro.

v" Reuniones con el Equipo Directivo.
El personal de Administracion y Servicios podra participary aportar sus sugerencias
y opiniones en las reuniones que se celebraran con la Direccidn y el Secretario/a del
Centro. Estas reuniones se convocaran trimestralmente o cuando la ocasién lo

requiera.

3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DIFERENTES ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL
ALUMNADO
a) Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones
En una Comunidad Educativa se genera gran cantidad de informacién. La
informacidn, si se gestiona eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementando el desarrollo de la misma y haciendo posible
la participacion. La Direccion del centro debe garantizar la informacion sobre la vida del
centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas, que sera aquella que afecta directamente a la organizacién, planificacion

y gestion de la actividad docente en el IES.

El rigor y la transparencia en la toma de decisiones por parte de cualquier érgano
colegiado de gobierno (Consejo Escolar y Claustro de Profesorado) y coordinacion docente
viene garantizado por las reuniones de coordinaciéon establecidas. A este efecto, ademas
de las reuniones ordinarias y extraordinarias de Claustro y Consejo Escolar, se celebran
reuniones del Equipo Directivo, el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica (ETCP) y los
Departamentos de Coordinacién Didactica, de modo que cualquier propuesta del Equipo
Directivo se puede consultar a los miembros del Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica antes de tomar decisiones, asi como informar de las mismas al Claustro a
través del citado ETCP.
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En las reuniones de los dérganos, el procedimiento en nuestro Centro para la toma de

decisiones es el que sigue:

1. Conocimiento previo de los temas a tratar antes de la correspondiente reunién,
apareciendo en el orden del dia. La publicidad de las decisiones y/o la exposicidn
de los borradores de los documentos pendientes de aprobacion se realizara en el
Tablén de anuncios de la Sala de profesores (en el caso de los Claustros) o a través
del envio del borrador mediante PASEN o email para los demas sectores de la
comunidad educativa (si estamos tratando una reunién de Consejo Escolar).

2. Se establece el tiempo minimo de antelacion entre la convocatoria de la reuniény

la realizacion de la misma, tal y como se refleja en la siguiente tabla:

ORGANO REUNION ORDINARIA REUNION EXTRAORDINARIA
Claustro 4 dias 2 dias
Consejo Escolar 7 dias 2 dias

Quedaran planificadas en el
ETCP horario semanal del profesorado
Departamentos | y en la planificacion trimestral de
Equipos lajefatura de estudios, sinque |
Docentes sea necesario realizar

convocatoria

Ademas, debemos tener en cuenta que:

- Si un Consejo Escolar es convocado a peticion de, al menos, un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorara mas de 15 dias tras la peticion o, si
mediase un periodo vacacional, se convocara inmediatamente después.

- Si un Claustro es convocado a peticién de, al menos, un tercio de sus miembros,
dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticién o, si mediase un

periodo vacacional, serd inmediatamente posterior.

3. Posibilidad de que todos los miembros del érgano correspondiente puedan
expresar su opinion. Si hay un orden de dia establecido, se intentara que la opinién
de los miembros del 6rgano se trate dentro del apartado de ruegos y preguntas,

siendo moderado por la persona que ejerza la presidencia.

4. Suficiente tiempo de andlisis y debate antes de proceder a tomar una decision.
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En todas las reuniones, como criterio general para la adopcion de acuerdos debemos

tener en cuenta que:

- No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ninglin asunto que no figure incluido
en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano
colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

- No se permite la delegacion de votos.

- Eltema sea de la competencia del 6rgano.

- El d6rgano ha sido convocado con las previsiones que marca la normativa:
convocatoria con todos los requisitos.

- En cuanto a la posibilidad de abstencién en una votaciéon siendo miembro de
cualquier érgano colegiado, la Ley 40/2015 del régimen juridico del Sector Publico
expresa que “no podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de
autoridades o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la
condicion de miembros natos de 6rganos colegiados, en virtud del cargo que
desempefian” .

- Que haya quérum y siendo en la 1? convocatoria por mayoria simple de los
miembros que componen el 6rgano y para la 2° convocatoria la mayoria simple
sobre los presentes.

- Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos, salvo que la normativa
especifica establezca otra mayoria. Los tipos de mayorias existentes serian mayoria
simple (1/2 + 1 de los asistentes); absoluta (1/2 + 1 de los miembros del 6rgano) y
cualificadas (las de 2/3 0 3/5 de todos los miembros del érgano, por ejemplo).

- Los borradores de las actas de las reuniones de los distintos érganos de gobiernoy
de coordinacién docente se trasladaran a todos los miembros de los diferentes
6rganos (mediante la publicacidon en el tablon de anuncios en la sala de profesores
para el caso de los claustros, el envio de PASEN/email en los demas casos) tras su
celebracién, de tal forma que todos los miembros puedan leérsela, aportando

cualquier modificacién al respecto en la préxima reunién antes de su aprobacion.

b) Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en el proceso
de escolarizacién
El alumnado y sus familias tienen una serie de derechos reconocidos en la
escolarizacion por lo que no depende de cuando de ellos la admisidon o no de éste, por

lo que es necesario garantizar la transparencia en la toma de decisiones, por tanto:
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En las fechas que la administracién educativa determine se dara publicidad de las
vacantes existentes, de los criterios de admision, los procedimientos y fechas para
reclamaciones, etc. Con ello se pretende facilitar que todas las familias puedan hacer
valer sus derechos en tiempo y forma, al tener la informacidon suficiente para poder
actuar en defensa de los mismos.

No obstante, tanto el Claustro, a través del ETCP, como el Consejo Escolar, seran
informados puntualmente de cada uno de los pasos que se han de seguir en este
procedimiento: cursos autorizados para el siguiente afio, alumnado solicitante, listas
de admitidos, reubicaciones si las hubiera, posibles modificaciones de grupos y/o cupo
de profesorado, etc.

Estos criterios y procedimientos se ajustan a la normativa vigente en la actualidad:

- Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admisiéon del alumnado en los centros docentes publicos y
privados concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion
infantil, educacion primaria, educacion especial, educacién secundaria obligatoria y
bachillerato

- Orden de 20 de febrero de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados
para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacién infantil, educacién
primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

- Correccion de errores de la Orden de 20 de febrero de 2020, por la que se desarrolla
el procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y
privados concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion
infantil, educacion primaria, educacion especial, educacién secundaria obligatoria y
bachillerato (BOJA extraordinario nim. 3, de 29.2.2020).

Las vacantes, criterios de admisién y procedimientos y plazos para las posibles

reclamaciones seran ofertadas conforme a lo establecido en la normativa actual.

En nuestro IES tenemos autorizados las ensefianzas de ESO y Bachillerato de modalidad
de Ciencias y Tecnologia y Modalidad de Humanidad y Ciencias Sociales. A nuestro IES
estd adscrito el alumnado de CEIP “Vara de Rey” , Unico centro adscrito, para ESOy no
tenemos ningln centro adscrito para la ensefianza de Bachillerato, que estan

reservadas para el alumnado del propio centro.

c) Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en el proceso

de evaluacion
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Al estar todo el profesorado implicado en la evaluacidon, todos los criterios que se

exponen a continuacion estaran implicados en el proceso de evaluacion.

- Criterios para la distribucién de materias y grupos entre el profesorado de cada
Departamento de Coordinacion Didactica.

Para la planificacion de cada curso escolar, la Jefatura de Estudios en coordinacién con la

Direcciodn, asignara a cada Departamento Didactico las materias o ambitos que deberén

impartir, una vez establecidas las tutorias y de acuerdo con los criterios expuestos en este

Plan de Centro.

Las Jefaturas de los Departamentos de Coordinaciéon Didactica deberdn proponer la
distribucion equitativa entre el profesorado de estas materias o ambitos que la Jefatura de
Estudios les encomiende, de acuerdo con las directrices establecidas por el equipo

directivo, atendiendo a criterios pedagodgicos.

Deberdn procurar el consenso de los miembros del departamento. Cada Departamento
podra establecer criterios para llegar al acuerdo necesario. En este caso, dichos acuerdos
deberdn constar en Acta del Departamento. Si no hubiera ese acuerdo, la Direccidn y la
Jefatura de Estudios, en reunién con la Jefatura del Departamento correspondiente,

decidiran la distribucion més adecuada.

Asimismo, la Direccion y la Jefatura de Estudios podra preasignar ciertas ensefianzas al
profesorado del Departamento, por considerar la mas adecuado y en beneficio del

alumnado.

d) Criterios para la transparencia en las decisiones que tienen que ver con la
evaluacion del alumnado.

Taly como dispone el Decreto 327/2010, de 13 de julio, el Plan de Centro, dentro del cual se

incluyen las programaciones didacticas y, dentro de éstas, los criterios y los instrumentos

de evaluacidn, estaran a disposicion del alumnado y de sus familias en la pagina web del

Centro.

e) Criterios para cambios de Modalidad o de materia.
Los cambios de Modalidad o materia se podran llevar a cabo por:
1°. El Equipo Educativo, por motivos pedagdgicos, tras la revision de actas de las

sesiones de evaluacion del curso anterior o en la propia sesion inicial del curso en
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2°.

3°.

vigor, propone el cambio de alguna materia del alumno/a. Dicha propuesta se
recogerd en Acta.

El tutor/a comunicara a los padres o tutores legales del alumno, o a este
mismo y a sus padres, si el alumno/a es mayor de edad, la propuesta del Equipo
Educativo y seran los padres los que autoricen el cambio por escrito. Estas

propuestas se pueden realizar en cualquier momento del curso.

En el caso de errores en la matriculacién, el alumno/a o su padre/madre o tutor
legal, si este es menor de edad, pondra en conocimiento el error al tutor/a, quien lo

derivara al Jefe de Estudios que estudiara cada caso.

En casos excepcionales, y una vez comenzado el curso, los padres o tutores legales
del alumno, o este mismo y sus padres, si es mayor de edad, solicitaran por escrito
y con registro de entrada el cambio de Modalidad o materia explicando los motivos.
Dicha solicitud puede presentarse en cualquier momento del curso y debe ser

motivada. Jefatura de Estudios estudiara su idoneidad y resolvera.

LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE LA
BIBLIOTECA ESCOLAR, ASi COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO

Normas relacionadas con el uso de los espacios:

Normas generales de aulas:

a) Dentro del aula, serd el tutor/a quien decida la mejor distribucién del
alumnado. El/la tutor/a junto con el equipo educativo adjudicara el sitio que se
crea mas conveniente a cada alumno/a para que el funcionamiento del aula sea
el mas apropiado. Si en alguna clase se necesitase cambiar dicha distribucidn,
se tendra en cuenta que al finalizar la misma se debera volver a la posicién
inicial.

b) Las mesas permaneceran de manera general en filas de una en una.

c) Entreclasey clase, el alumnado esperara al profesor/a dentro del aula.

d) El ecodelegado/a apagara las luces y los ventiladores, y se asegurara de que la
puerta esté cerrada cuando su grupo salga de clase. Asimismo, el Responsable
TIC, apagara, en su caso, la pantalla digital.

e) Todas las aulas deberan ser cerradas con llaves en el recreo por el profesor/a

que salga del aula.
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f)

g)

h)

Durante la hora de clase, las aulas deben tener las dos puertas abiertas y no
puede colocarse ningln elemento en la puerta que permita una rapida
evacuacion.

Las aulas especificas o aquellas en las que haya material serdn abiertas y
cerradas por el profesorado que imparta la asignatura en el aula en ese
momento.

Esta totalmente prohibido comer o beber (excepto agua aunque no en aulas
especificas) en las aulas, especialmente, chucherias.

Queda prohibida la operatividad de cualquier dispositivo electrdnico capaz de
almacenar y transmitir imagenes, sonidos e informacion en cualquier formato
en el horario escolar, salvo en aquellos casos que sean autorizados por el
profesor/a y con fines pedagdgicos. El incumplimiento de esta norma llevara
consigo una sancion inmediata.

Estd prohibido acceder al centro con objetos punzantes o peligrosos en
general.

No se podra hacer uso de las taquillas entre horas (sélo se podra hacer en el
horario de recreo, antes de iniciar las clases o al acabar la jornada, para evitar
que el alumnado llegue tarde a clase).

En caso de que el alumnado encuentre cualquier tipo de objeto o material
ajeno en el interior del aula, o del aula-taller, se lo comunicara al profesorado y

no podra sacarlo fuera del aula sin su permiso.

Normas complementarias para aulas especificas:

a)

b)

d)

El alumnado se dirigira al aula especifica que le corresponda, sin demora,
desplazdndose de forma ordenada, sin carreras y realizando el menor ruido
posible. Esta totalmente prohibido dirigirse hacia algln otro lugar, servicios,
taquillas o la propia aula del grupo, sin permiso del profesorado.

El profesorado sera el encargado de abriry cerrar las aulas especificas.

Ante la deteccién de un desperfecto intencionado, se determinara en el horario
qué grupo y profesor/a ocupd el aula especifica y se comunicara el hecho a la
Jefatura de Estudios, para que haga las averiguaciones oportunas para
descubrir a las personas implicadas. Por ello, se recomienda que el alumnado
también tenga sitios fijos en las aulas especificas.

Se abandonara el aula sélo cuando lo indique el profesorado, que dara permiso

cuando esté todo recogido y limpio.
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3. Aulas de Informatica

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Para el uso del aula de Informatica tienen prioridad las clases de informatica y
de tecnologia. El resto de horas libres se asignara al profesorado que las solicite
y deberd apuntarse semanalmente en mddulo de reservas de Moodle. Debido al
auge de las nuevas tecnologias y la necesidad de uso en muchas materias, el
profesor/a deberd reservar con una antelacion maxima de 1 semana para que
pueda ser solicitada el aula por diferentes docentes.

Los alumnos/as ocuparan el lugar de trabajo que les asigne el profesor/a de la
asignatura y deberd quedar reflejado en el cuaderno del cuadrante uso TIC
(casa aula tiene el suyo) haciéndose responsables del ordenador que estén
utilizando, tanto del hardware como del software y de su configuracion. Si es
requerido por el profesor/a responsable, el alumno/a debe acreditar su
identidad.

Ante cualquier desperfecto asi como cualquier anomalia que pudiera observar
en su puesto de trabajo en cualquier aula de informatica, el alumnado debe
comunicarlo al profesor/a quien deberd investigar si ya estaba y ha sido
intencionado y comunicarlo al coordinador TDE, si fuera necesario, para
encontrar el alumno/a que lo ocasioné.

Sera al comienzo de cada curso cuando se hard una puesta a punto de cada
aula de informatica reponiendo los ratones, solo en las aulas que tengan
ordenador de sobremesa, que sean necesarios siendo después el alumnado el
encargado de dicha reposicién cuando se deba a un mal uso de los mismos.

En las aulas son ordenadores portatiles, sera el propio alumno el que se tenga
que traer su ratén, si lo desea.

Los alumnos/as no deben borrar archivos ajenos ni personalizar ningin
aspecto del equipo. Por lo tanto, no se pueden modificar salva-pantallas,
colores, temas de escritorio, cambiar nombres de programas o iconos, barra de
tareas, fuentes, plantillas, etc. sin autorizacion del profesorado y, en cualquier
caso, deben devolver la configuracion del ordenador a su estado normal.

Al acabar la clase, se debe apagar el ordenador, dejar raton y teclado en su
correcta posicion, y posicionarlo en el armario de carga o dejarlo cargando (en
estos casos se seguiran las indicaciones del profesor/a), dejar la silla en su sitio
y el puesto de trabajo limpio. Asimismo, en el aula de Informatica, se deberan
bajar las persianas y desconectar la corriente eléctrica.

Para evitar roturas y deterioros del material, en ningin momento los
alumnos/as pueden estar solos en estas aulas. El profesor/a no debera dejarlos,

si necesitase ausentarse debe avisar al profesorado de guardia.
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i) En las horas de guardia, los alumnos se trasladaran a un aula libre, salvo
autorizacion expresa de Direccion.

j) Se hace especial hincapié en la prohibicién terminante de comer o beber en
estos espacios por sus especiales caracteristicas.

k) En las aulas de Informatica hay un ordenador destinado al profesorado. Lo
mismo ocurre en la biblioteca, que hay dos ordenadores destinados al
profesor/a. Este ordenador no debe ser utilizado por el alumnado salvo
autorizacion expresa por parte del profesor.

I) Elusuario se compromete en todo momento a respetar la legislacion vigente en
materia de propiedad intelectual y a hacer un uso adecuado del servicio de
internet. El uso indebido de estos recursos podra conllevar a aplicacion de una
medida disciplinaria conforme al Plan de Convivencia.

m) Todas estas normas se complementan con las que se recogen en el Plan De

Convivencia.

4. Normas de uso de los ordenadores de la biblioteca (Zona Multimedia)
La biblioteca dispone de varios equipos portatiles para el acceso a internet situados en la
sala principal.
Para utilizar el servicio, en horario de recreo, el usuario debe solicitarlo a la persona
encargada de la biblioteca. La persona encargada de la biblioteca dispondra de un
cuadrante de uso donde anotara el alumno/a que usa el pc y la hora de uso. Si usas el
ordenador con un profesor debes seguir las mismas indicaciones del apartado anterior.
La solicitud se hara en los primeros minutos del recreo y se devolvera el equipo al menos 5
minutos antes de que acabe, para dar tiempo al equipo de biblioteca a colocarlo
adecuadamente en su lugar.
El personal asignara un equipo y el usuario deberd hacer un uso adecuado del mismo,
siendo responsable de cualquier deterioro por negligencia que pueda producirse.
El usuario se compromete en todo momento a respetar la legislacion vigente en materia de
propiedad intelectual y a hacer un uso adecuado del servicio de internet. El uso indebido
de estos recursos conllevard a la suspension temporal del usuario, sin perjuicio de las

responsabilidades de cualquier tipo que pudiesen derivarse de sus actos.

RECUERDA:
v El usuario no podrd instalar programas ni cambiar la configuracion en los

ordenadores (fondos de pantallas, temas,..).
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b)

c)

d)

Los ordenadores que ofrecen acceso a internet se destinan a la busqueda de temas
relacionados con la informacion, el conocimiento y el aprendizaje. No podran
utilizarse para acceder a juegos, chats, etc.

En una sesion de consulta a internet solo puede participar una persona por
ordenador.

Se respetara en todo momento la privacidad en las busquedas de otros usuarios.
Alguna de las informaciones encontradas en internet puede ser inadecuadas,
incompletas, obsoletas u ofensivas para algunas personas. La biblioteca no se hace
responsable de la informacion que se encuentra en internet, ni de su utilizacion por
parte de los usuarios. La biblioteca podra utilizar programas de filtrado para
garantizar un uso adecuado. En cualquier caso, la biblioteca se reserva el derecho a
interrumpir las sesiones si vulneran los principios de civismo y dignidad o hacen
apologia de la violencia, el racismo, la xenofobia,...

El usuario no podrd instalar programas ni cambiar la configuracion en los
ordenadores de uso publico de internet.

Si se producen problemas de funcionamiento, los usuarios no intentaran reiniciar
los equipos. En este caso, deben avisar al personal de la biblioteca.

El personal de la biblioteca, en el caso de uso indebido del servicio de acceso a
internet, se reserva el derecho a finalizar las sesiones en cualquier momento.

No pueden utilizar este servicio de internet las personas que tienen libros en
préstamo fuera de plazo o que estan excluidos de alguno de los servicios de la
biblioteca.

La biblioteca no se hace responsable de los posibles dafios, pérdidas o corrupcién

de datos ocasionados por caidas de red, desconexiones, etc.

Laboratorios: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica.

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

Los laboratorios se utilizaran para las clases practicas de apoyo a la teoria de las
diferentes areas o materias correspondientes a los Departamentos de Fisica y
Quimicay Biologia y Geologia.

Cada profesor/a podra disponer de una copia de las llaves del laboratorio y de las
vitrinas/armarios correspondientes a su Departamento.

Al alumnado se les asignard un material, que cuidaran y entregaran limpio al
finalizar cada experiencia o al finalizar una serie de experiencias, segln indique el

profesor.
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f)
g)

h)

k)

m)

b)

d)

Manipularan con cuidado el material de uso general como balanzas, termdmetros,
material de vidrio, etc.

En todo momento mantendran su lugar de trabajo limpio y ordenado.

Después de cada clase se limpiara y guardara de nuevo tanto el material como los
reactivos utilizados en ella, para no entorpecer la labor del profesor que utilice el
aula a continuacion.

Los alumnos trabajaran en el laboratorio siguiendo siempre las normas generales
sobre seguridad que al comienzo de curso han tenido que ver, obligatoriamente,
con su profesor.

Si por cualquier causa se produjeran roturas a desperfectos de material, se
procedera por parte del profesorado a la retirada del mismo para evitar posibles
accidentes. En caso de desperfecto intencionado por parte del alumnado, seran
éstos o sus tutores legales los que tendran que proceder a la reposicion del mismo.
Se debera anotar el material roto o deteriorado, asi como el producto quimico que
se agote. Serd el profesorado que usa el laboratorio en ese momento el
responsable de tal menester. Posteriormente, sera la Jefatura de Departamento la
que procedera a reponer el producto quimico agotado.

Cada laboratorio ha de tener un manual de seguridad y un botiquin debidamente
equipado y actualizado, siendo responsabilidad del Jefe de Departamento su
correcto uso y reposicion.

Si algun profesor/a ajeno al departamento quiere hacer uso de estos laboratorios
deberd pedir previamente permisos a la Jefatura del Departamento
correspondiente o al Equipo Directivo.

Todas estas normas se complementan con las que mas detalladamente se recogen

en el Plan De Convivencia.

Gimnasio-Pista Polideportiva:

El alumnado debera asistir a clase con todo el material necesario: ropa deportiva
(solo para hacer deporte), boligrafo y cuaderno. No se podran llevar adornos ni
ningun otro complemento que dificulte la clase. Tampoco se podran llevar méviles
ni otros aparatos electrénicos. El centro no se hace responsable en caso de robo de
estos objetos.

Mantener el gimnasio limpio y ordenado. Al finalizar la clase, todo el material
utilizado debera quedar perfectamente recogido y en orden.

No estropear el material.

Todas estas normas se complementan con las que mas detalladamente se recogen

en el Plan De Convivencia.
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e)

a)

b)

c)

d)

Dado que en la actualidad el centro carece de SUM, es el gimnasio el espacio que
se destina para diversas actividades:

e Teatros

e Peliculas.

e Plan de acogida.

e Reuniones/charlas con padres, madresy tutores legales.

e Actos de graduacion.

e Actuaciones de fin de trimestre

e Charlas

e Exposiciones

e Etc.

En estas actividades, el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares sera el encargado del control y vigilancia del gimnasio, asignando
profesores responsables o creando un turno de guardia de profesores que controle
la actividad o actividades. Asimismo, es el responsable del montaje y desmontaje
de los elementos que se hayan utilizado en la actividad y de que quede limpio tras
su uso. La jefatura del Departamento de Educacion Fisica debe ser informada de la
actividad con suficiente antelacién para evitar la coincidencia de actividades de
ambos departamentos. En todo caso, las actividades que, por su alto nimero de
participantes no puedan realizarse en otro lugar, tendran prioridad en el uso del

gimnasio.

Talleres de Tecnologia:

No se entrara en el taller mientras que no haya sido desalojado por el grupo
anterior.

El acceso se debe hacer de forma ordenada, debiéndose dirigir el alumnado a su
lugar asignado. No se pueden realizar cambios sin el permiso del profesorado. Al
comienzo de la clase, cada alumno/a revisard su mesa y silla, material,
herramientas y/o maquinarias asignadas, por si hubiera algin desperfecto o
pintada para comunicarlo de inmediato. En caso contrario los/as alumnos/as
implicados se responsabilizaran posteriormente de la reposicion.

Las mochilas y los taburetes no ocupados se colocaran bajo las mesas como norma
general, para facilitar la movilidad entre las mesas.

Esta totalmente prohibido jugar, correr, comer o beber (excepto agua) en el aula.
Por tanto, no se podran utilizar las herramientas y/o maquinarias para jugar,
amenazar a compaifieros o de cualquier otra manera que revista algln tipo de

riesgo para el propio estudiante o compafieros con el pretexto de estar jugando.
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f)

g)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Cada operacién de taller se realizard en el lugar o zona destinada para ello. Las
operaciones que entrafien algtn peligro se realizaran de pie.
Es necesario utilizar las herramientas y/o maquinarias haciendo uso de las normas
de seguridad explicadas en clase y utilizando los elementos de proteccion
adecuados. En caso que el alumno o alumna desconozca las normas de seguridad o
tenga dudas, no podra utilizarlas y preguntara siempre al profesorado.
A falta de 5 minutos para el final de la clase, el profesorado indicara que se deje el
trabajo que se esté realizando, para dedicar estos minutos a recoger, ordenar y
limpiar el aula:

- Guardar el trabajo en el lugar asignado.

- Colocar las herramientas en su sitio.

- Recoger el material reutilizable en las cajas correspondientes.

- Recoger el material de desecho y dejarlo en los cubos de basura.
Todas estas normas se complementan con las que mas detalladamente se recogen

en el Plan De Convivencia.

Aula de Musica:

El aula estd provista de unos armarios en los que se guardan los instrumentos
musicales, la biblioteca de aula y el material del aula. Las llaves las tendra el
profesorado.

El aula de musica es de uso exclusivo para las clases de Musica, por lo cual el
profesor/a de musica dispondra de una copia de las llaves del Aula y de los
armarios.

Si algln profesor/a quiere hacer uso del aula, deberd pedir previamente permiso a
la Jefatura del Departamento de Mdsica, o miembro del Equipo Directivo. Para ello
existe un juego de llaves en conserjeria, el cual debera ser devuelto al término de la
clase.

Durante la clase en el aula, el alumnado cuidara el material, y prestara atencién a la
limpieza.

La distribucidon de las mesas en el aula sera acorde con el tipo de trabajo a realizar:
actividades en grupos reducidos o actividades individuales.

Todas estas normas se complementan con las que se recogen en el Plan De

Convivencia.

Aula de Dibujo
Los alumnos/as deberan permanecer sentados para evitar molestar al resto de

compaiieros. Por ello, al entrar en el aula, los alumnos/as cogeran sus materiales de
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los armarios correspondientes, el agua de la pila, etc. y no volveran a levantarse sin
la autorizacion del profesor/a.

Los alumnos disponen de diversos armarios y estanterias dedicados al
almacenamiento de los materiales de su propiedad y del material de aula que el
centro les proporciona.

Los alumnos no pueden entrar en el departamento sin la autorizacidén expresa del
profesor/a.

Los alumnos no podran usar los materiales y recursos del departamento sin la
debida autorizacion del profesor presente en el aula.

Queda totalmente prohibido pintar o dafiar el mobiliario o cualquier otro elemento
decorativo del aula, haciendo especial hincapié en los modelos de escayola y los
trabajos expuestos de los compafieros

La manipulacién por parte del alumnado de tintas de colores, tubos de pintura u
otro material utilizado en clases practicas, debera contar con la supervision previa
del profesorado.

Al terminar las clases, el alumnado debera dejar las mesas de dibujo limpias de
restos de goma de borrar, manchas de pintura, papeles, etc.

El dltimo grupo en usar el aula cada dia, se encargara de colocar las banquetas

sobre la mesa.

. Biblioteca:

La biblioteca permanecera abierta todos los dias en el recreo para su uso
(préstamos de libros, estudio,...)

La biblioteca sera abierta por el profesorado de guardia de biblioteca que recogera
la llave en conserjeria. Al terminar su horario de biblioteca, depositara la llave en
consejeria.

El alumnado no podrd permanecer nunca solo en biblioteca, ni pedir la llave en
conserjeria para abrirla.

Las funciones principales del profesorado de guardia son la vigilancia vy
mantenimiento de la biblioteca. Deben procurar que sea un espacio dedicado al
estudio del alumnado que se encuentre alli y en el horario habilitado al efecto,
deben hacer los préstamos de los libros ya sea para usar en el aula, en la biblioteca
0 en casa.

En la Biblioteca podra permanecer al alumnado autorizado por Direccién que solo
esté matriculado de algunas materias, o los alumnos/as que hayan solicitado
exencion o convalidacion de la materia conforme a la normativa vigente y estén

autorizados por la Direccién del centro.
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La parte de la biblioteca separada por cristales, se usara como aula de convivenciay
atendera al alumnado que ha sido sancionado por Jefatura de Estudios.

El profesorado de guardia en la biblioteca debe velar por que esta se mantenga en
silencio en un ambiente favorable al estudio.

El profesorado de guardia de biblioteca debe firmar la guardia y anotar las
incidencias en el Libro de Guardias de Biblioteca.

Se utilizara la aplicacién informatica Biblioweb para hacer los préstamos de los
libros que el alumnado puede llevarse a casa. Para que se pueda efectuar el
préstamo, el alumnado debe entregar el carnet de biblioteca que se le devolvera
cuando entregue el libro.

El alumnado no podra solicitar en préstamo mas de tres libros a la vez y tendra que
devolverlos para poder obtener un nuevo libro en préstamo. El préstamo de libros
se podra renovar siempre y cuando no haya lista de espera para pedir el mismo
libro.

En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro recurso, se restituirad el material
por uno igual o de caracteristicas similares, previa comunicacion a la familia.

El servicio de préstamos se regira por las siguientes normas:

- No se pueden prestar los libros incluidos en el fondo de referencia.

- Las obras que en un momento dado sean muy requeridas para trabajos concretos
o lecturas obligatorias podran ser incluidas en las no prestables durante el tiempo
que dure esta circunstancia. Si existe un niUmero considerable de ejemplares, podra
reservarse tan sélo la cantidad suficiente (dos o tres ejemplares) para cubrir su
lectura en la sala, pudiendo prestarse el resto.

- Cuando se produzca la devolucién el profesorado encargado comprobara el
estado del libro y lo colocara en el armario asignado al mismo.

- La no devolucién de un préstamo en el plazo previsto supondra la pérdida de la
condicién de usuario de la biblioteca, pasando a la categoria de moroso, durante un
plazo que variard dependiendo de la gravedad de dicho retraso. - Para las
vacaciones se puede hacer un préstamo por la duraciéon de las mismas, solo a
aquellos alumnos que contintien siéndolo al curso siguiente.

- El ordenador e impresora de la biblioteca serdn para uso exclusivo de los
préstamos de libros.

- Los profesores y las profesoras que realicen alguna actividad lectora en la
biblioteca y quieran sacar libros para consulta o préstamos de los fondos para
utilizar en el aula, deberan comunicarlo al profesorado encargado de la biblioteca.

El préstamo de aula se realiza a través de Biblioweb.
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11.

- Para la lectura de ejemplares en la biblioteca, el profesorado de guardia anotara
en el Libro de Guardias de la Biblioteca el nombre, apellidos y curso del alumnado
que solicita el préstamo y el titulo y el cddigo del libro/s prestado/s asi como la
cantidad. Una vez devueltos lo anotara al lado del correspondiente préstamo.

- Sera funcidn del/a coordinador/a de biblioteca mantener al dia el listado de libros
no devueltos y hacer las gestiones necesarias para que sean devueltos.

- El profesorado encargado de la entrega, etiquetado y registro de los libros de texto
gratuitos podra usar la biblioteca, el ordenador y el lector dptico para tal menester
siempre que sea necesario.

- Esta totalmente prohibido comer, beber, usar méviles o reproductores de musica
en la biblioteca. Y se debe evitar en lo posible hablar en este espacio.

- Las personas encargadas de la biblioteca estan autorizadas a invitar a
abandonarla a todos los que incumplan las normas. Cualquier incidente serd
notificado a la Jefatura de Estudios para que se proceda en consecuencia.

- La biblioteca se podra usar para hacer sesiones de evaluacion.

- La Biblioteca podra ser utilizada por cualquier miembro del Claustro de Profesores
que quiera realizar alguna actividad de fomento de la Lectura o Creatividad
literaria, Investigacion, etc. con su alumnado, o para realizar actividades culturales

del Centro, siempre autorizados por Jefatura de Estudios.

Normas complementarias para Aulas con pantallas digitales (PDlIs).

La responsabilidad del estado de las PDIs y punteros recaera sobre el alumnado
que lo utiliza. Cada reparacion derivada de un mal uso de estos elementos sera por
cuenta de los usuarios.

Al comenzar la clase, el/la Responsable TIC se encargard de encender la PDI,
siempre en presencia del profesorado. También se encargaran de apagar la PDI
antes del recreo y a Gltima hora.

Tanto para el inicio de una sesién de trabajo, como para su desarrollo y su
finalizacion deberan seguirse las indicaciones del profesorado.

Queda prohibida la manipulacién de la pizarra sin autorizacion del profesorado o
cuando no haya profesor/a en clase.

Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizaciéon del profesorado.

No estd permitido el almacenamiento de informacién ilegal u ofensiva.

El incumplimiento de estas normas llevara consigo la sancién que corresponda.

En caso de mal funcionamiento de la PDI, el/a profesor/a que haya detectado la
incidencia, debera registrarla, comunicandola al coordinador TDE, especificando la

incidencia, el aula y la fecha.
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5.

ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y
DE LOS PERIODOS DE ENTRADAY SALIDA DE CLASE.

Organizacion general del profesorado

a)

El horario del centro es matutino, de 8:00H a 14:30H, organizado en 6 tramos
horarios de una hora, con un descanso de media hora para el recreo entre 3% y 4°
hora. Las horas de permanencia en el centro deberan respetar los tramos horarios,
es decir, horas completas conforme a los tramos horarios o recreos.

Dada la posibilidad de la realizacién de ciertas horas no presenciales, el
profesorado podra cumplir su horario en horario no presencial los miércoles de
16:00 a 17:00, conforme a lo establecido en lo establecida en el Plan de Centro.
Todo profesor/a debe usar Séneca como medio de comunicacién general. Mediante
las comunicaciones de Séneca se llevara a cabo las convocatorias de claustro y se
enviara toda la informacién necesaria, salvo aquellas para las que se necesite el
correo corporativo por algo en particular (algunos miembros del consejo escolar,...).
Ademas, el profesor/a también debe tener activo su correo corporativo

(@juntadeandalucia.es o similar), en caso de incidencias técnicos o para aquellas

comunicaciones con la Comunidad Educativa que no puedan llevarse a cabo por
Séneca.

Diariamente, al entrar en el centro, el profesorado debe realizar un fichaje digital a
través de la aplicacion Séneca. Si alglin dia ocasiona falta, se le olvida realizar el
fichaje, existieran incidencias técnicas de la aplicacion o realizara trabajo no
presencial, debera rellenar una incidencia que serd supervisada y aprobada, si
procede, por Jefatura de Estudios.

Cuando suene el timbre, el profesorado se dirigira al aula designada evitando
retrasos en cualquier tramo horario. De esta manera, conseguiremos el mayor
aprovechamiento y evitaremos incidentes en las aulas.

El profesorado sera el Ultimo en salir en el recreo tras sonar el timbre, debiendo
desalojar al alumnado y cerrando con llave las dos puertas de las aulas. A Ultima
hora, el docente también serd el Gltimo en salir y no dejara al alumnado levantarse
de su sitio antes de que toque el timbre.

El profesorado de guardia controlara al alumnado por los pasillos en los cambios de
hora y solo se dirigira a la sala de profesores el coordinador de guardia, quien
determinara quién debe entrar en el aula si un profesor ha faltado. El resto debera
quedar en los pasillos, controlando que el alumnado permanezca dentro del aula

salvo el alumnado que tenga que desplazarse.
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h) El profesorado que tenga previsto ausentarse del Centro o no pueda asistir al
mismo, lo comunicara lo antes posible al Equipo Directivo, rellenando el modelo de
solicitud de permisos vigente que, posteriormente sera autorizado por la Direccion,
si procede, y dejara cumplimentada la hoja de tareas previstas para ese o esos dias.
De acuerdo con la normativa, todas las ausencias se justificaran ante la Direccion
del centro. Si la ausencia no dura todo el dia o si la ausencia es superior a un dia, el
profesorado deberd comunicar a Jefatura de Estudios su falta de horas
determinadas, notificando la incorporacién al Centro o los dias que va a faltar y la
fecha de incorporacién prevista. Estas ausencias, parciales o totales, quedaran
reflejadas en el registro de picajes.

i) El profesorado que por un imprevisto deba ausentarse del Centro o no pueda asistir
al mismo, lo comunicard lo antes posible al Equipo Directivo mediante
comunicaciones de Séneca y al teléfono del centro, para poder organizar las
guardias. El dia de su incorporacion, debera rellenar el modelo de permisos
vigentes para que la Direccion del centro pueda justificar la ausencia, si ha lugar. Si
esta ausencia es superior a un dia, el profesorado debera comunicarlo al Equipo
Directivo o a Jefatura de Estudios, notificando el dia de la incorporacién al Centro.

Estas ausencias, quedaran reflejadas en el registro de picajes.

Organizacion de las guardias: Criterios generales

Los horarios de los profesores se realizaran teniendo en cuenta la necesidad de que
todas las horas de guardia estén cubiertas de forma proporcional a las necesidades de
cada una de ellas. Segln la normativa, se debe mantener la relacién de un profesor o
profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en
presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo. Por ello, en nuestro
caso, el nimero minimo de profesores y profesoras de guardia sera, mientras no se
modifique el nimero de grupos, de 3 profesores o profesoras de guardia tanto de

pasillo como de recreo.

En las labores de vigilancia durante los citados tiempos participaran tanto
ordenanzas como profesorado y velaran especialmente por el orden impidiendo que
haya ruido en el Instituto durante la realizaciéon de actividades académicas, dando
parte a la Jefatura de Estudios del alumnado que no cumpla esta norma.

Durante el recreo cuidaran que ningln alumno/a permanezca en clase o en los
pasillos, salvo manifiestas inclemencias meteoroldgicas, en cuyo caso se seguira el
protocolo establecido en el Plan de convivencia, o por autorizacién expresa de la

Jefatura de Estudios.
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Durante los recreos, por motivos de seguridad e higiene, el alumnado no podra
estar ni en los pasillos ni el interior de sus aulas. Aquellos alumnos/as que incumplan

esta norma recibiran un apercibimiento (normas recogidas en el Plan de Convivencia).

Las funciones del profesorado de guardia estan establecidas en el articulo 18 de la
Orden de 20 agosto de 2010.

Organizacién de las guardias de horas lectivas
En nuestro centro, las funciones se concretaran, ademas en:

a) Asegurar la normalidad en el interior del Centro (clases vacias si no estan en uso),
que no haya alumnado por los pasillos, mantenimiento del orden y la limpieza.

b) Ademas, debe vigilar las posibles incidencias que pueda haber a lo largo de la
guardia en los pasillos, acceso a las aulas y patios, evitando que haya alumnado o
personas no autorizadas por los mismos. Si hubiera un ruido excesivo en el centro,
el profesorado de guardia debera acudir para ver qué ocurre.

c) Asegurar la normalidad en el exterior del Centro (patio y zona delantera).

d) No se puede fumar en ninguna de las dependencias del Centro ni tampoco en las
zonas exteriores del edificio. Todo el profesorado velard por su cumplimiento
prestando especial atencién en los cambios de clase.

e) Estar localizado en la sala de profesores o en los puntos de referencia que se
establezcan ante cualquier eventualidad en que se necesite su presencia.

f) Auxiliar en lo posible al alumnado que sufra alglin tipo de accidente o que sea
derivado por cualquier profesor/a o las ordenanzas si se encuentra mal. A tal
efecto se avisara a la familia, si fuera necesario, para que venga a recogerlo y en
caso de que los padres, madres o tutores legales no pudieran recoger al/a
alumno/a, deben vigilarlo/a y atenderlo/a. En caso de accidente que necesite
traslado a centro de asistencia médica, se coordinara con el Equipo Directivo la
atencién mas pertinente o en caso necesario, se contactara con el Servicio Andaluz
de Salud.

g) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

h) Mantener el orden en el Centro evitando que el alumnado esté en los pasillos y
vestibulo.

i) Atender al alumnado que estan sin profesor/a, teniendo en cuenta que debe
atenderse con prioridad a los de menor edad. No podran dejarse sin atender

alumnos aunque sean los mayores. Para ello, si hay mas grupos libres que
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profesores de guardia se pondra en conocimiento de la Direccion y se establecera
la medida oportuna (unir varios grupos, llevar a todo el alumnado al patio,--).

Una vez atendidos los cursos sin profesorado, el profesor/a de guardia, que no
haya entrado en clase, debe revisar todas las dependencias del centro en las que
haya clase para comprobar si aun hay alumnos/as sin atender o si hay posibles
incidencias.

Pasar lista en los cursos que se cubran mediante Séneca.

Todos los profesores deben mirar las faltas de los compafieros en su hora de
guardia y el aula asignada mediante el sistema de informacidn séneca, debiendo
dirigirse al pasillo donde se encuentra el aula libre. Para ello todos los profesores
han debido fichar en el control de presencia. El cuaderno de guardias de la sala de
profesores es solo a nivel orientativo.

En los periodos entre clases, el alumnado tiene que permanecer en sus aulas
esperando la llegada del profesorado de la siguiente clase y el alumnado con aulas
especificas debera dirigirse a ellas de manera ordenada y respetuosa, sin dar
carrereas ni gritar, y esperar a que el profesorado abra el aula correspondiente si
llega después que ellos/as.

En caso de que se retrase el profesor y no viniera el profesorado de guardia, y las
ordenanzas no hubieran detectado el problema, el delegado de grupo acudira a
conserjeria. Las ordenanzas avisaran a los profesores de guardia para que tomen
las medidas oportunas y mientras tanto, controlaran que el grupo no esté en los
pasillos.

Cuando se realicen actividades complementarias dentro del centro, la jefatura del
departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, con el visto
bueno de Jefatura de Estudios, elaborara un calendario de guardias que se adapte
a las caracteristicas de la actividad. Se procurara que el calendario de guardias
extraordinario se adapte a los horarios de los profesores afectados.

Cuando tengan lugar actividades extraescolares y/o complementarias y queden
alumnos sin profesor por participacién de sus profesores en dichas actividades,
seran los profesores de Guardia quienes en primer lugar atiendan a estos alumnos,
pues esa es una de las funciones del profesorado de Guardia. Solo en el caso de
que queden mas grupos sin profesor de los que puedan atender los profesores de
Guardia, se solicitara la colaboracién del profesorado que se haya quedado sin
alumnos por la celebraciéon de la actividad o actividades en cuestion. En cualquier
caso, el profesorado que se quede sin alumnos por participar sus alumnos en
actividades extraescolares y/o complementarias debe permanecer en la sala de

profesores, pues forma parte de su horario.
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q) En todos los grupos de guardias habra un coordinador de guardia. El coordinador

de guardia debe llegar puntualmente a la sala de profesores en su hora de guardia
y es el Unico que debe bajar a la sala de profesores entre los profesores que se
encuentren de guardia en esa hora para comprobar si existe alguna incidencia no
reflejada en Séneca. El resto del profesorado de guardias debe quedar en los
pasillos del centro con el objetivo de que el alumnado permanezca dentro del aula
y sentado. Cuando el coordinador de guardia conozca el profesorado que falta
este dia, organizara en funcién del cuadrante registrado en Moodle y subira a
informar al resto de compafieros/as.

El coordinador de guardia se organizara lo mas rapidamente posible para atender
los cursos que se hayan quedado sin profesorado empezando siempre por los
niveles mas bajos.

El profesorado de guardia, especialmente el de primera hora, observara que el
alumnado que llegue tarde, muestra a las ordenanzas o al profesorado de guardia
el carnet de estudiante y le facilita los datos personales a éstas, quienes lo
anotaran en el libro de llegadas extemporaneas que estd depositado en
conserjeria (nombre, apellidos y curso, hora de llegada y motivo).

Asimismo, el profesorado de guardia autorizara la salida extemporanea del
alumnado del Centro, y velara por que se anoten estas salidas en el registro de
salidas de conserjeria. En el caso de las salidas de alumnado menor de edad, sera
responsable de que sean recogidos por su padre, madre o tutor legal y
comprobados que son quienes dicen ser mostrando su DNI. Cuando la recogida
del alumno sea por una persona mayor de edad distinta a su padre/madre/tutor
legal (no alumno del centro), la persona que lo recoge debe:

a. Mostrar a las ordenanzas y/o profesor de guardia una autorizacién del
padre/madre/tutor legal donde indique el nombre de la persona autorizada
que lo va a recoger. Dicha autorizaciéon debe estar acompafiada por una
copia del DNI del padre/madre/tutor legal que autoriza.

b. En dicha autorizacidon, que sera valida sélo para ese dia, debe aparecer el
dia, fechay hora en la que el alumno menor sera recogido.

La persona autorizada debe mostrar su DNI.

d. En todo caso debe quedar constancia de la salida en el Registro habilitado
al efecto junto con la autorizacién del profesor de guardia o algin miembro
del Equipo Directivo.

Un alumno del centro no puede presentar la autorizacién de salida por otro
alumnado del centro, mayor de edad, salvo casos excepcionales, autorizados por

Direccién.
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u) En el caso de que algin alumno/a esté cumpliendo alguna sancién impuesta por
Jefatura de Estudios en el Aula de Convivencia, el alumno se dirigird a la biblioteca
debiendo realizar su descanso en hora distinta al horario del recreo del centro.
El profesorado de guardia, de guardia de biblioteca o el profesorado del aula de
convivencia de biblioteca comprobaran que tiene tarea para hacer en esa hora y,
en su caso, apercibimiento escrito.

En caso de que no traiga tarea, deberd pedirsela al/a profesor/a de la materia. El
profesorado de guardia, de guardia de biblioteca o profesorado del aula de
convivencia es el encargado de velar por el orden de este espacio procurando que
el alumnado sancionado se comporte adecuadamente y realice las tareas
asignadas. En las horas en las que la biblioteca no cuente con profesorado del aula
de convivencia, el alumno/a que esté cumpliendo alguna sancién impuesta por
Jefatura de Estudios en la Biblioteca debera ser atendido en todo momento por el
profesorado de guardia general que deberd desplazarse a la biblioteca con el
alumno/a en cuestién o arbitrar la medida que crea mas conveniente en ese

momento.

Procedimiento de sustitucion del profesorado en las horas de guardias lectivas:
1. Lasguardias se deben realizar en turnos completosy en el aula.
2. En el caso de que la falta sea la del profesor de Educacion Fisica o de cualquier
materia que se imparta en aula especifica, habra que distinguir:

A. Siel aula de referencia del alumnado permanece libre, el alumnado debera
irasuaula.

b. En el caso de Educacién Fisica, si el aula de referencia del alumnado no
permanece libre, y no hay otro profesor de EF impartiendo clase en el
gimnasio, se usaran las gradas del gimnasio.

c. Sino se encuentra libre ni el aula de referencia ni el gimnasio, se quedaran
en el patio (delante de cafeteria) y bajo la estricta vigilancia del profesor/a

de guardia. El alumnado no puede dirigirse a cualquier sitio del patio.

En casos concretos y que sea necesario, las horas de obligada permanencia en el
centro de cualquier profesor/a, siempre que no sean horas de docencia directa, podrian
pasar a apoyo a guardias, atendiendo a necesidades del servicio y solicitadas por

Direccién.
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Organizacion de las guardias en horas de recreo
El profesorado de guardia de recreo deberd ser extremadamente puntual y se
encargara de:

a) Que el alumnado salga del centro, tras tocar y comprobar que las dos puertas de
las aulas estan cerradas.

b) El profesorado de guardia controlara que no se fume en los servicios u otras zonas
del Centro haciendo varios recorridos por las diferentes dependencias. El
alumnado que incumpla esta norma sera sancionado con un parte de incidencias.

c) Recordar al alumnado el uso de las papeleras durante el tiempo de recreo. Podrén
pedir a nuestro alumnado su colaboracién para recoger algin papel que hayan
visto en el suelo.

d) El uso de balones o cualquier otro tipo de material debe estar autorizados por
Jefatura de Estudios mediante la organizacién campeonatos o juegos con su
debida organizacion. El profesorado de guardia de recreo es el responsable de la
vigilancia.

e) Estar localizado en la zona asignada que se establezcan ante cualquier
eventualidad en que se necesite su presencia.

f) Auxiliar en lo posible al alumnado que sufra algin tipo de accidente o que se
encuentre mal. A tal efecto se avisara a la familia para que venga a recogerlo y en
caso de que los padres, madres o tutores legales no pudieran recoger al/a
alumno/a, deben vigilar y atenderlo/a. En caso de accidente que necesite traslado
a centro de asistencia médica, se coordinara con el Equipo Directivo la atencidn
mas pertinente o en caso necesario, se contactard con el Servicio Andaluz de
Salud.

g) Velar por el buen comportamiento del alumnado en el recreo.

h) Velar para que al alumnado no use el movil.

i) Mantener el orden en el Centro evitando que el alumnado esté en los pasillos y
vestibulo.

j) Elequipo de profesorado de guardia de recreo estara integrado por tres personasy
se distribuirdn por zonas de la siguiente forma:

% Zona 1: Cafeteria y zona colindante, con especial atencion a la parte lateral de

la misma, hasta llegar al fondo de las pistas de ese rectangulo.

7
*

% Zona 2: Biblioteca y primeras zonas de la derecha, hasta llegar al fondo de las

pistas de ese rectangulo

7
*

% Zona 3: Edificio y bafios, hasta llegar al fondo de las pistas de ese rectangulo
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, . Bibliotecay
Cafeteriay aledaiios
Edificio y Bafios aledarios
Profesor zona 1
Profesor zona 3 Profesor zona 2

Colabora en las tareas de organizaciéon y funcionamiento del Centro un docente

encargado de organizar recreos inclusivos dos dias de la semana.

Consideraciones sobre las guardias de recreo:

a)

Los profesores de guardia de recreo se distribuirdn estas funciones entre ellos
mediante un turno rotatorio establecido por Jefatura de Estudios modificado
mensualmente.

En caso de ausencia de algiin miembro de guardia de recreo se podra solicitar la
permanencia de guardia de otro docente que tenga consignado en su horario

permanencia en el centro en el recreo.

Organizacién de las guardias de biblioteca

Las funciones del profesorado de guardia de biblioteca seran:

v

v

v

Atender a los alumnos en el préstamo y entrega de libros.

Mantener el orden en la biblioteca, como lugar de estudio y consulta.

Mantener el orden de los libros y cooperar en el registro de las nuevas
adquisiciones.

Vigilar que los alumnos expulsados cumplen las normas propias de la biblioteca y

realizan sus actividades.

LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION
DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

1. De acuerdo a la Orden de 27 de abril de 2005, todo el alumnado de ensefanza

obligatoria de nuestro centro es beneficiario del programa de gratuidad de libros de

texto. Aun asi, los representantes legales de un alumno o alumna pueden renunciar a la

participacion en dicho plan mediante el Anexo | a dicha orden, en el momento de

realizar la matricula.

En el caso de adquisicion de libros de texto nuevos, se entregara a los representantes

legales del alumnado beneficiario el cheque-libros segiin modelo reglamentario que
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emite la aplicacion Séneca, en el que se determina el material curricular

correspondiente.

En el caso de los libros usados, los departamentos didacticos se responsabilizaran de

su almacenamiento en el mes de junio una vez sean recogidos por los profesores de sus

respectivas materias.

Protocolo relativo a la entrega y recogida del material perteneciente al Programa de
Gratuidad de Libros de Texto:

a.

Al inicio de cada curso académico, el Profesorado de cada materia de ESO
entregara los libros y material anejo de su materia al alumnado acogidos al Plan
de Gratuidad de Libros de Texto que no dispongan de ellos por no haber recibido
el cheque-libros.

La entrega se hara siempre que sea posible en la primera o primeras clases de
cada materia o area.

Previamente, el profesor/a revisara los libros disponibles y harad lotes para el
alumnado de su/sus grupo/s. Si se dispusiera de un nimero de libros superior a
las necesidades, seleccionara preferentemente los que se encuentren en mejor
estado y los sobrantes se depositaran en las instalaciones de cada departamento.
Si el nimero de libros fuera insuficiente el Jefe de Departamento comunicara lo
antes posible al Secretario las necesidades para la pronta adquisicién de los
ejemplares precisos.

A la hora de realizar el computo tendrd en cuenta el nimero de alumnos
pendientes de cada materia.

Una vez seleccionados los libros, el profesor/a comprobara que tienen puesto el
sello del Plan de Gratuidad. Si no es asi, solicitara sello y tampdn en Conserjeria 'y
los sellara.

En Conserjeria tendra a su disposicion también el impreso para documentar la
entrega y la devolucidon de los libros de texto y el listado de alumnos a los que no
se debe entregar los libros, por no estar acogidos al PGLT.

Al entregar el libro a cada alumno, el profesor debe comprobar que éste pone su
nombre, grupo, curso y estado del libro en el lugar correspondiente del sello del
libro. Ademas, el alumno rellenara los datos correspondientes en el impreso que
documenta la entrega y debera firmar que ha recibido el libro.

Si el alumno repitiera curso, se procurara, en la medida de lo posible, entregarle
los libros de los que dispuso el curso anterior.

El profesor/a que ha hecho entrega de los libros se quedara con el original del
documento de entrega y facilitara copia de él al Secretario a la mayor brevedad

posible.
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j. Alfinalizar el curso, el Profesorado de cada materia de ESO recogera los libros de
su materia y el material anejo de los alumnos acogidos al Plan de Gratuidad de
Libros de Texto.

k. La recogida se hard en las Ultimas o Gltimas clases que el profesorado tenga con
cada grupo de alumnos.

l. Reflejard, en el documento del que se sirvid para realizar la entrega a principios de
curso, la devolucion de los libros y el estado de estos, utilizando para ello las
siguientes referencias:
< Aceptable -A- (el libro es utilizable para el curso préximo y no presenta dafios
importantes que puedan ser atribuidos a accién deliberada o grave descuido
por parte del alumno)

% Deteriorado -D- (el libro presenta grave deterioro y no puede ser utilizado de
nuevo el curso préximo o presenta importante deterioro que puede ser
atribuido a accién deliberada o grave descuido por parte del alumno).

Si el alumno no hubiese entregado el libro se indicard “no entregado” (N.E).
Ademas, comprobara que el libro tiene puesto el sello del Plan de Gratuidad y el
nombre del alumno que hace entrega de él.

m. Depositara los libros de forma ordenada en el lugar habilitado para ello en su
departamento o en aquél que, en su defecto, se le asigne por parte de la
Direccién.

n. Asimismo, el profesor/a entregara al Jefe de su Departamento una relacion (cuyo
modelo se le facilitara) con el nombre de los alumnos que no han entregado el
material o lo han entregado con deterioro grave. Igualmente, le hara entrega del
material deteriorado.

0. Los Jefes de Departamento incluiran en la memoria anual del Departamento,
que se entrega en el mes de junio, una relacién de los alumnos que no hayan
devuelto el material o lo hayan devuelto deteriorado, de acuerdo con el modelo
que se les proporcionard, asi como el material deteriorado recibido del
profesorado. También deberan constar en la relacidn las gestiones que para su
devolucién o reparacidon hayan realizado los profesores de la materia con el
alumnado y sus padres o tutores legales.

p. Con la mayor prontitud posible, a partir de este momento, se reunira la
Comision Permanente del Consejo Escolar encargada de la supervision de la
gestion de los libros del PGLT para tomar una decision respecto a los alumnos
que falten por entregar los libros o que los hayan entregado en mal estado de

conservacion.
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5. Cuando un alumno se incorpore al curso extemporaneamente, tras acreditar en su caso
la devolucién de los libros recibidos en el Centro de procedencia con la entrega del
anexo correspondiente, la Direccién se encargara bien de emitir su cheque-libros o de
solicitarle al tutor que verifique que el profesorado le entregue el material
correspondiente si el Centro dispone de él.

6. Para favorecer la proteccion y conservacion del lote de libros, sera obligacion de las
familias forrar convenientemente (material plastico transparente no autoadhesivo)
todos los libros recibidos.

7. Sera labor del tutor o tutora a principio de curso verificar que:

< Elalumnado de su tutoria ha recibido los libros de texto correspondientes a las
materias en las que esta matriculado.

% Los libros de texto han sido forrados y etiquetados de forma adecuada.

8. En el caso de que el libro de texto de una materia venga separado en tres fasciculos,
uno por cada trimestre escolar, sélo se entregard a principio de curso el
correspondiente al primer trimestre. El resto sera custodiado en el centro hasta su
entrega en el segundo y tercer trimestre respectivamente. Para poder recibir los
sucesivos fasciculos sera imprescindible haber entregado el anterior en condiciones
adecuadas.

9. Protocolo de revision de los libros de texto:

a. Durante el curso escolar, cada profesor o profesora debera revisar los libros de
texto de su alumnado para determinar el estado de conservaciéon de los
mismos.

b. Estas revisiones se llevardn a cabo al menos tres veces en cada curso: a
mediados del primer y segundo trimestre, y antes de la entrega de libros a final
de curso.

c. Sien alguna de estas revisiones se observa que el libro estd muy deteriorado o
se ha perdido, se lo comunicara al tutor/a a fin de que, a su vez, lo ponga en
conocimiento de los padres, madres o tutores legales para que procedan a su
reposicion. El tutor/a debera informar a la Jefatura de Estudios por si es
necesaria su actuacion.

d. En caso de que no se resuelva el problema en estas instancias, se informara a
la Comisiéon Permanente del Consejo Escolar para que arbitre las medidas
oportunas.

10. Se procederd como en los apartados anteriores con el alumnado con asignaturas

pendientes al que se le haya entregado material del PGLT.
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RESUMEN

A. Los profesores de la materia se responsabilizan de que los alumnos reciban los
libros del PGLT, los conserven en buen uso, no los pierdan y los devuelvan en el
estado que se espera después de un afio de uso.

B. Los tutores gestionaran ante los padres, madres o tutores legales de los
alumnos/as la reposicion o el abono de los libros de texto perdidos, deteriorados o
no devueltos e informaran a la Jefatura de Estudios por si debe imponer alguna
medida correctora.

C. Los Jefes/as de departamento verificaran la entrega de los libros de sus materias y
la devolucidn de estos en el estado esperado.

En junio, incluirdn en la memoria del Departamento un listado con los alumnos que
no hayan devuelto sus libros o los hayan devuelto deteriorados e informaran de las
gestiones que ya se hayan realizado para su devolucién o reposicion.

Si contabilizan un nimero de libros insuficiente de sus materias, los Jefes de
Departamento comunicaran lo antes posible al Secretario las necesidades para la
pronta adquisicion de los ejemplares precisos.

D. La Comision Permanente del Consejo Escolar sera la encargada en dltima instancia
de arbitrar las medidas oportunas si, a pesar de todo lo anterior, los libros no han

sido repuestos o abonados.

7. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
EVALUACION
Segln lo dispuesto en el art. 28. 5. del Decreto 327/10, de 13 de julio, el equipo de
evaluacion es el encargado de dirigir el proceso de autoevaluacién que el centro debe
realizar al finalizar cada curso escolar.
Estard compuesto por:
v Elequipo directivo del centro.
v Lajefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién Educativa.
v Un representante del profesorado de entre los miembros de este colectivo
pertenecientes al Consejo Escolar.
v Un representante del alumnado de entre los miembros de este colectivo
pertenecientes al Consejo Escolar.
v Un representante de las familias de entre los miembros de este colectivo
pertenecientes al Consejo Escolar.

v Elrepresentante del PAS en el Consejo Escolar.
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Se podra integrar en este equipo a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa que
por sus conocimientos, o por las responsabilidades que desempefie en el centro, sea
necesario para recabar datos para la correcta realizacion de la memoria de

Autoevaluacién, bien sea en una parte concreta o en todas sus reuniones.

El procedimiento para seleccionar los miembros del profesorado, las familias y el
alumnado del Consejo Escolar para constituir este equipo sera el siguiente:

a) En la primera sesidon del Consejo escolar de cada curso, se solicitardn
voluntarios/as para integrar este equipo.

b) De entre ellos, se elegiran los representantes por mayoria simple, y voto secreto, de
todos los miembros presentes del Consejo Escolar, exceptuando al Secretario/a del
Centro.

c) Sino hubiera voluntarios/as de alglin sector, se designara al miembro de menor
edad de cada uno de ellos, menos del sector del alumnado, que sera el de mayor
edad.

8. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO

En el Centro, se seguiran las pautas establecidas en la Orden de 16 de abril de 2008, por
la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccidon de todos los centros docentes publicos de Andalucia, asi como aquellas
otras normas que se dicten en materia de prevencién de riesgos laborales por parte de las

autoridades competentes en la materia.

El Plan de Autoproteccidn actual, que se adjunta como Anexo al presente ROF, determina
los responsables, los protocolos y las acciones a efectuar en el Centro para prevenir dafios
a las personasy a los bienes y para dar respuesta a los posibles casos de emergencia que se
produzcan. Este Plan de Autoproteccion se revisara anualmente, en el primer trimestre de
cada curso escolar, y si hubiera novedades significativas, se aprobarad por el Consejo

Escolar del Centro.

Ademas de grabarse anualmente en el programa Séneca, el Plan de Autoproteccion se

encuentra publicado en la pagina web del centro.

9. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES
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COORDINADOR/A DEL PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

También a inicios de cada curso escolar (antes del 30 de septiembre), se designara un/a

Coordinador/a del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales, asi

como un suplente, de entre el profesorado del Centro, preferentemente entre quienes

tengan destino definitivo en el mismo. En caso de no existir suplente, se encargara la

Direccidn del Centro. El Coordinador/a se encargara de:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Elaborary coordinar la implantacion, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de
la normativa vigente.

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

Facilitar, a la Administracion educativa, la informacidn relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién
y servicios.

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.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevenciéon y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.
Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones
de las ayudas externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de

la prevencion de riesgos.
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k)

m)

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacién 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.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la
cumplimentaciéon de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informatica
Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros

publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

El Coordinador/a del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales

vera reducido el nimero de guardias en el centro, siempre y cuando las necesidades

organizativas lo permitan, tiempo que debera dedicar a las funciones que se recogen en

este apartado.

Al final de cada curso escolar la Secretaria del Centro expedird la certificacion

correspondiente, que tendrda el reconocimiento como mérito especifico en las

convocatorias y concursos dirigidos al personal docente, a los efectos legalmente

establecidos o que se pudieran establecer.

Al margen de las funciones del Coordinador/a, el Consejo Escolar tiene las siguientes

funciones en materia de Prevencion de Riesgos Laborales:

a)

b)
c)

d)

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

Supervisar laimplantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formaciéon que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitard al Centro de Profesorado que corresponda la formacion necesaria.
Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus

condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
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capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria
de Gobernaciéon y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

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

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

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

SIMULACROS DE EVACUACION

Una vez cada curso escolar, se realizara un simulacro de evacuacién. Se hara, por
regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de Proteccidon Civil o de
Extincidon de Incendios. La participacion en los simulacros es obligatoria para todo el

personal que esté presente en el Centro en el momento de su realizacién.

La coordinacion del simulacro serd competencia del Coordinador/a del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, que contara con la ayuda del

profesorado y del alumnado del Centro, de cursos que no sean del primer ciclo de la ESO.

Con antelacién suficiente a la realizacién del simulacro de evacuacion, la direccion
del centro lo comunicara, si lo estima oportuno, a la Administracién, con el fin de evitar

alarmas innecesarias entre la ciudadania.

En la semana previa a la realizacién del simulacro de evacuacién, la direccion del
centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora prevista. Con posterioridad a la realizacion del
simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de

sus clases y tareas.

El Coordinador/a del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos

Laborales elaborara un informe donde se recojan las incidencias del mismo. La direccién
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del centro debera comunicar, si procede, a los Servicios de Proteccién Civil y Extincién de
Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al
normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia. En este caso, se informara a la

Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, [dmparas de emergencia, sistemas automaticos de
deteccidn, aviso y extincion de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por

empresas homologadas y acreditadas segln la normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo, la direccién
del centro lo comunicara a la Delegacién Provincial de la Consejeria en materia de
Educacién y ésta derivara dicho informe a los organismos o entidades a quienes les

corresponda la subsanacion.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES O ENFERMEDADES DEL

ALUMNADO
En el caso de que ocurriese alglin accidente o situacion producida por una enfermedad,

que afecte al alumnado, el profesorado de guardia actuara de la siguiente manera:

1. Casos estimados como leves: Actuara en todo caso dentro de sus atribuciones, que son
las de cualquier adulto en caso de encontrarse en una situacion similar con un menor.
Se encargara de ponerse en contacto con la familia del alumno/a e informarla de lo
acontecido, y lo acompafiara hasta que la familia se persone en el Centro. Se recogera
elincidente en el registro de salidas extemporaneas.

2. Casos estimados como graves: El profesorado de guardia se encargara de avisar de
inmediato a los servicios de urgencias, a algin miembro del equipo directivo presente
en el centro y a la familia, en este orden. Una vez atendido el accidentado por parte de
los servicios médicos, se procederd como en el caso anterior (registro en el libro
habilitado al efecto en conserjeria).

3. Casos en los que haya riesgo para la vida del enfermo/a o accidentado/a: Se procedera
como en el caso anterior, pero el profesorado de guardia avisara en primer lugar a
alguna persona del Centro con conocimientos en Primeros Auxilios, a través de un
tercero si fuera necesario, con objeto de no abandonar al alumno/a, y atenderlo dentro

de sus posibilidades en este intervalo de tiempo.
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Se prohibe expresamente la administracion de cualquier medicacion al alumnado
menor de edad, sin que la familia esté presente. Solo se podra autorizar medicacion en los
casos del alumnado diagnosticado con enfermedades y que su familia haya presentado un
documento en el centro autorizando su administracion y eximiendo de responsabilidad al

profesorado que la administra.

Se procurara que el alumno/a grave sea atendido en el centro por los Servicios de
Urgencias. S6lo en caso de que esto no fuera posible, se le acompafiard a los servicios

sanitarios fuera del recinto escolar en transporte publico.

Nunca se dejara salir al alumnado menor de edad del centro sin la compafiia de su
padre, madre o tutor legal o adulto autorizado por éstos, y con mas motivo si se encuentra

enfermo/a o accidentado/a.

En el caso de accidentes en el centro, o en las actividades extraescolares, tanto del
alumnado como del personal del Centro, la Direccién procedera a comunicar a la
Delegacion Provincial de Educacién, via ventanilla electrénica, en el plazo de 24 horas, si la
valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave y, en un plazo
maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentara, por parte de
la direccion del centro, los correspondientes modelos preceptivos, y se grabaran en la

aplicacidon informatica Séneca.

Las familias estdan obligadas a comunicar al Centro cualquier enfermedad del
alumnado que pueda dar lugar a situaciones de riesgo en el Centro o en las actividades
extraescolares, con el objeto de que se puedan prever estas circunstancias, informar al

profesorado y al resto del personal del Centro.

10. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS
MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICAS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO
PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO, 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 LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC) POR PARTE DE LAS PERSONAS
MENORES DE EDAD

A. Uso de dispositivos electrénicos
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Queda prohibida la operatividad de cualquier dispositivo electronico capaz de
almacenar y transmitir imagenes, sonidos e informacién en cualquier formato en el
horario escolar, salvo en aquellos casos que sean imprescindibles para el trabajo del
alumno y que cuenten con el consentimiento explicito del profesor y la previa
informacion a las familias mediante una comunicacion via Séneca cada vez que se vaya
a hacer uso del mismo.

Tampoco se permite hacer grabaciones o fotos con ellos en ninguna parte del recinto
escolar, salvo casos del mencionado uso didactico de los mismos. En este supuesto,
serd responsabilidad del profesorado que el alumnado a su cargo cumpla con las
instrucciones exactas para realizar el trabajo encomendado. El incumplimiento de
estas instrucciones, dard lugar a la sancién que se considere adecuada, y a la no
superacion del trabajo, prueba o ejercicio de que se trate.

En el caso de que el alumnado utilice algin dispositivo electrénico como reproductores
de mdsica, consolas de juegos, o el movil para jugar, llamar, mandar Whatsapps,
escuchar musica, etc. en el aula, o en cualquier otro espacio del centro, el profesorado
le indicard al alumno que apague el aparato y al ser una conducta contraria a las
normas, dara lugar a un apercibimiento escrito. Tampoco se podran llevar auriculares.
En caso de que esta conducta sea reiterada, se pondra un apercibimiento en el que se
deje constancia de que esta actuacion es reiteraday, por tanto, se considera grave.

En el caso de que el mévil se haya usado para obtener fotografias o grabaciones de
compaiieros/as o profesores/as, se obligard al alumno/a a borrar todas las fotos o
grabaciones delante de algiin miembro del equipo directivo o del profesorado, se
comprobard que no haya mas, se retirara el movil o dispositivo electrénico y este
hecho dard lugar a un apercibimiento grave y la Jefatura de Estudios, en funcién de la
gravedad de los hechos, y de que haya o no consentimiento por parte de los afectados,
propondra a la Direccidn la sancién oportuna.

En el caso en que las fotos o grabaciones se suban a la red y se hagan publicas, las
medidas sancionadoras a tomar seran consideradas graves, y si ademas van
acompafiadas de manipulaciones o comentarios que sean vejatorios y pueden dafar la
imagen de la persona fotografiada o grabada, se estudiaria iniciar el protocolo que
fuera necesario.

Teniendo en cuenta que dentro del centro no estd permitido el uso de los méviles u
otros dispositivos electrénicos, se recomienda no traerlos al Centro, por lo que en el
caso de que se produzca el robo o pérdida de estos aparatos, éste no se hace
responsable.

Todo ello tomando como base legal las Instrucciones de 4 de diciembre de 2023 de la

Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional sobre determinados
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aspectos para la regulacion del uso de los teléfonos méviles en los centros educativos

dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

B. Acceso seguro a internet

Conforme a lo establecido en el Art. 17 del Decreto 25/2007, las personas que ejerzan la

tutoria de los menores de edad, asi como el profesorado que disponga del uso de

Internet con el alumnado como recurso didactico, tienen el deber de orientar, educary

acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como

tiempos de utilizacidon, paginas que no se deben visitar, informacién que no deben
proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velard para que los alumnos y alumnas atiendan

especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar

los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

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

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

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de
terceras personas conectadas a la red.

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

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

g) Sera este profesorado citado anteriormente el responsable de actuar como sistema
de filtrado, bloqueando, zonificando o discriminando contenidos inapropiados
para menores de edad en Internet y TIC, ejerciendo un control continuo del uso que
hace el alumnado de los mismos en el aula.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles

de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los

derechos de proteccién de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion

con los siguientes:
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a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de
cualquier edad.

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

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicion fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatiay consumos abusivos.

4. Por todo ello, no se podrd hacer uso de Internet en el Centro sin la presencia vy el

control del profesorado, que velard porque lo anteriormente citado se cumpla, e

informara al alumnado de los posibles peligros que puede tener el uso indiscriminado

de la Red no sdlo en el centro, sino también en los demas entornos.

Se incluye como Anexo un Protocolo de Buenas Practicas y guias para el buen uso

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las Actividades complementarias deben estar recogidas en las Programaciones
Didacticas. Deben ser aprobadas por el Claustro y se rigen por el Decreto 327/2010.

Las actividades extraescolares se rigen por la Orden 17 de Abril de 2017.

Los Departamentos, coordinados por el Jefe de Departamento, son los encargados de
organizar las actividades complementarias propuestas. Las actividades deben ser
entregadas al Jefe del DACE segun ficha correspondiente recogida en la programacion del
DACE:

Si alguna actividad no tuviera fecha exacta de realizacién se deberd indicar fecha
aproximada concretando lo maximo posible. De esta forma, tendremos una idea
aproximada del reparto de actividades del centro y podremos evitar que haya cursos con
muchas actividades en las mismas fechas y otros con pocas.

Las actividades previstas por cada departamento deben ser entregadas a la jefatura del
DACE antes del 1 de octubre.

En el caso de las actividades correspondientes al POAT, gestionadas y organizadas por
el departamento de Orientacion, se realizaran en horas de tutoria y son los tutores los
encargados de su control. Las que no puedan realizarse en dichas horas, deberan

organizarse en colaboracion con el DACE. Todas las actividades (incluidas las del POAT)
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deben estar autorizadas y contempladas por el DACE para evitar que se solapen con otras

actividades complementarias.

Semanalmente, el JD del DACE enviard al profesorado un mensaje via Séneca
recordando las actividades que se celebraran en esa semana.

La jefatura del DACE entregard a la Jefatura de Estudios a mitad de octubre un
cuadrante con las actividades previstas y sus fechas de realizacion. La Jefatura de Estudios
y DACE estudiardn conjuntamente la idoneidad de las actividades propuestas por los
departamentos y las trasversales que afectan a todo el centro. Finalmente, se elaborara un
calendario de actividades que se entregara a Direccidon procurando que estén distribuidas a
lo largo del curso, para evitar que se concentren en fechas proximas, o que coincidan.
También se procurara que se distribuyan lo mas uniformemente posible por cursos y
grupos. Para tal fin se establecen las siguientes especificaciones:

- Las actividades se organizaran por cursos completos y por fechas (salvo en aquellos
casos de asignaturas optativas). Si no hay fechas exactas o temporalizadas, tal como
se ha descrito anteriormente, no se podran admitir.

- Las actividades que se desarrollen fuera del centro deberan contar con un profesor si
el grupo clase no supera los veinte alumnos o un profesor acompafante si el grupo
clase supera los veinte alumnos. Esto es: un profesor por cada multiplo de veinte. Esta
regla puede ser modificada en virtud a la naturaleza de la actividad (si exige salida de
la provincia, pernoctacion,..) y quedara sometida a propuesta del Jefe del DACE y con
autorizacién de Jefatura de Estudios.

- Las actividades que se desarrollen fuera del centro y usen el avién como medio de
transporte deberan contar minimo con dos profesores cada 15 alumnos. En caso de
que el nimero de alumnos no sea multiplo de 15 serd Jefatura de Estudios quien
autorice el nimero total de profesores que asista.

- Bajo ningun concepto, un mismo grupo puede tener dos salidas del centro en la
misma semana, salvo casos excepcionales que seran autorizados por Jefatura de
Estudios. Para este efecto, no contaran las actividades que se realicen dentro del
centro.

- Se establece un maximo de tres salidas para cada curso por trimestre. De este
modo, no deberia haber mas de nueve salidas por nivel durante el mismo curso
escolar. De estas actividades, tendra preferencias las recogidas en programacion a
inicio de curso, que seran las que se aprueben en Claustro.

- Se establece un maximo de 5 salidas por docente (caso de salidas de un dia) por
curso académico. En caso de tener que superarse esa cantidad o si el docente realiza

salidas de larga duracién (mas de un dia), se deberd comunicar con suficiente
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antelacion tanto al organizador de la actividad como a Jefatura de Estudios, que sera
quien, en Gltima instancia, autorice dicha salida.

Para evitar faltas masivas de docentes, un docente no podra realizar mas de tres
salidas por semana.

La eleccion del docente acompafiante para salidas del centro se regira por la
idoneidad de la actividad a realizar (impartir clases, relacion de la materia con la
actividad, numero de salidas anteriores,...). La responsabilidad de esta seleccién
sera de Jefatura de Estudios.

El nimero maximo de profesores que pueden estar realizando actividades fuera
del centro el mismo dia son 3, salvo determinadas actividades que lleven niveles
completos. En dicho caso, previo a la organizaciéon de la actividad debe ser
comunicado a la jefatura del DACE y autorizado por Jefatura de Estudios.

Ninguna actividad puede prolongarse mas alla de las 19:00 horas. Caso de
prolongarse, deberd ser comunicada con suficiente antelacién y autorizada por
Jefatura de Estudios.

Ninguna actividad puede contemplar o permitir que los alumnos que participan en la
actividad regresen a casa por su cuenta. Todos los participantes deberan regresar
con los profesores responsables al lugar establecido por la actividad como lugar
de finalizacion y este sera siempre, en la medida de lo posible, el centro
educativo.

En el periodo de estancia de alumnos extranjeros en el centro o que nuestros alumnos
vayan al extranjero no se realizaran mas actividades. Para ello, es fundamental seguir
el proceso de planificacion para que el DACE y la Jefatura de Estudios puedan
coordinar las actividades.

Es obligatorio pasar lista antes de abandonar el centro. Los organizadores dejaran esta
lista en el corcho del DACE a disposicion del profesorado de guardia y junto a su
correspondiente Hoja de Actividad.

Cuando se regresa al centro, los alumnos y docentes volverdn a sus aulas
correspondientes y continuaran con el horario lectivo habitual. Bajo ninglin concepto
se llevara a los alumnos al patio.

En las actividades complementarias se procurara que participen todos los alumnos de
una misma materia. Si por el alto nimero de alumnos de una materia (como es el caso
de las Troncales) es inviable que se realice una actividad conjuntamente, ésta podra
desdoblarse de forma que cada grupo la haga en dias diferentes. Asi mismo, si una
actividad propuesta por el departamento para un curso concreto no es realizada por
todos los grupos de ese curso, el departamento recogerad en acta y en la memoria

trimestral los motivos que han llevado a realizarlas con unos grupos y no con otros, asi
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como las actividades que se van a poner en marcha para reemplazar las experiencias
que los alumnos de esos grupos han perdido.

Se procurara no realizar actividades en las dos semanas previas a cada
evaluacién, exceptuando los dos Ultimos dias. En aquellos casos en que algunas de
las premisas establecidas para la realizacion se vean comprometidas por organizacion
de Jefatura de Estudios o Jefe de DACE debera rellenarse el Anexo Extraordinario con
las firmas de los profesores afectados dando su V°B°. En cualquier caso, si un solo
profesor/a no esta de acuerdo, la actividad no se realizara.

Bajo ningun concepto se realizaran actividades dirigidas a 2° de bachillerato en la
tercera evaluacion.

Los tutores pueden realizar actividades extraescolares con su grupo encaminadas a
fomentar la convivencia entre los alumnos. En este caso, se tratard que sean
actividades por niveles, por tanto, se autorizara la salida de mas profesores en la
misma fecha.

Asi mismo, se pueden realizar actividades complementarias referidas a materias
trasversales que afecten a varios cursos y/o diferentes departamentos.

Los Departamentos podran participar en Olimpiadas y concursos con alumnos de
diferentes grupos o cursos.

También pueden realizar actividades aquellos grupos que las hayan ganado en
concursos propios o ajenos al centro.

Cuando por motivos de una actividad complementaria o extraescolar un profesor se
quede sin clase porque su grupo estd participando en dicha actividad, pasard a
engrosar el servicio de guardia solo en el caso de que queden mas grupos sin profesor
de los que puedan atender los profesores de Guardia. En este caso, se solicitara la
colaboracién del profesorado que se haya quedado sin alumnos por la celebracion de
la actividad o actividades en cuestion. En cualquier caso, el profesorado que se quede
sin alumnos por participar sus alumnos en actividades extraescolares o
complementarias debe permanecer en la Sala de Profesores, pues forma parte de su
horario. Cuando de los varios grupos que estdn realizando una actividad
complementaria queden menos de 5 alumnos por clase, se reunira a este alumnado en
un solo aula donde seran atendidos por los profesores que se han quedado libres al

irse sus alumnos a realizar la actividad.

EL DACE es el encargado de coordinar a los departamentos necesarios, asi como a los

tutores respectivos, de cara a la fiesta de graduacién de los alumnos de 2° de Bachillerato

y otras actividades que afectan a todo el centro, como la celebracién del dia de Andalucia.

La graduacién de 4° ESO es organizada por la AMPA, que cuenta con la colaboracion del

centro en lo que respecta al uso de las instalaciones de este.
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Si en algiin momento la AMPA decidiera realizar un Viaje de Fin de curso, contara con

nuestra colaboracién en lo que a disposicion de instalaciones se refiere para las posibles

reuniones que deriven de dicha planificaciéon, pero nunca se implicara el centro en

cuestiones econdmicas, organizativas ni en ningin proceso de subvencién de tal Viaje,

como puede ser la compraventa de productos, la organizacién de cualquier tipo de

subastas..

Protocolo de organizacion de una actividad complementaria y/o extraescolar.

El protocolo de organizacion de actividades complementarias y extraescolares es el

siguiente:

1.

Se rellena la Ficha de Actividad al completo (es importante recordar que la
actividad complementaria esté en la Programacion Didactica), especificando el
nombre de los organizadores, fecha, horas, cursos, nimero de alumnos,
acompafantesy el precio estimado (tanto de la actividad como de posibles medios
de transporte), asi como el resto de datos que aparecen marcados en dicha hoja.
Para organizar el horario de los profesores, accede a la carpeta disponible en
Jefatura de Estudios o Sala de Profesores. Esta carpeta deberd permanecer
siempre disponible. El profesor responsable de la actividad debera detallar toda la
informacion, especialmente la relativa a los alumnos y los grupos que quedaran
libres.

Se pondran a disposicion del Jefe del DACE con, al menos, dos semanas de
antelacion a la realizaciéon de la misma para que dé tiempo a su autorizacion

(mediante PASEN) y se pueda proceder al siguiente punto.

Una vez autorizada la actividad por Jefatura de Estudios, se procedera a la
recaudacion del dinero (en caso de que sea necesario), asi como a la generacién de
las autorizaciones.

El dinero y las autorizaciones se recogeran con un plazo maximo de 2 dias antes de
la realizacion de la actividad. En caso de que algin alumno sobrepase el plazo,
quedara a discrecion del docente organizador su participacion en la misma.

Tras la recogida de dinero y autorizaciones y en el plazo de 48 horas previas a la

realizacion de la actividad, se informard a Jefatura de Estudios de las posibles

incidencias que afecten a lo recogido en la Hoja de Actividades. El dinero nunca

debe ser gestionado por los propios alumnos, y no se podra pedir dinero hasta que

esté aprobada la actividad.

El dia de la actividad, los docentes participantes pasaran lista antes de salir del

centro y marcaran aquellos que no han asistido. Se encargara de enviarlas por
Sénecay colgarlas en el tablon DACE de la sala de profesores.
Este listado de alumnos se enviara al Claustro a través de una comunicacién via

sénecay se dejara en el corcho del DACE a disposicion del profesorado.
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8. Los coordinadores de la guardia utilizaran la Hoja de la Actividad del tablén para
organizar la guardia en su hora. Tened en cuenta que los profesores que asisten a la
actividad habran picado su entrada, como esta estipulado legalmente.

9. En cuanto se regrese al centro, cada grupo acudira a su aula y sera atendido por su
profesor/a correspondiente. Asimismo, los docentes participantes en la salida,

regresaran a sus aulas (si procede) para seguir con sus clases correspondientes.

EL DACE organizara a nivel de centro, con la participacion de todo el alumnado y el
claustro, las efemérides de obligada celebracién en Andalucia. Ademas, el DACE podra
colaborara en la organizacion de aquellas actividades no programadas en principio y que el
Equipo Directivo considere que redundan en la mejora del curriculo general del centro.

Para ello, el equipo directivo solicitara la organizacién al DACE.

El DACE comunicarad con una semana de antelaciéon a los miembros del claustro
aquellas

efemérides contempladas por la normativa andaluza como de “especial interés”
procurando afiadir a través de la plataforma Moodle, documentos y enlaces que puedan
resultar de interés y ayuda al profesorado.

Cuando se organicen estas actividades escolares dentro del centro, la jefatura del DACE
presentard a la Jefatura de Estudios para su autorizacion, un cuadrante con los profesores

encargados de controlar la actividad y los servicios de guardia especiales.

Este centro sélo organiza actividades con caracter formativo.

Si en alglin momento la AMPA decidiera organizar un Viaje de Fin de curso, contara con
nuestra colaboracién en lo que a disposicion de instalaciones se refiere para las posibles
reuniones que deriven de dicha planificacion, pero nunca se implicard el centro en
cuestiones econdmicas, organizativas ni en ningln proceso de subvencién de tal Viaje,
como puede ser la compraventa de productos, la organizacion de cualquier tipo de

subastas---

Anexo: Plan de Autoproteccion

Anexo: Buenas practicas TIC, Decélogo para la buena convivencia del centro y Decalogo de
uso de RRSS
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