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1.- JUSTIFICACION Y DEFINICION.
Definicion.

El reglamento de organizacion y funcionamiento (ROF) es el documento que establece la estructura
organizativa de la comunidad educativa dentro del marco juridico vigente. EI ROF pretende recoger las
normas organizativas y funcionales que facilitan la consecucién del clima adecuado para alcanzar los
objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

Ambito de aplicacion.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber de cumplir el presente reglamento y las
normas generales del centro, de las cuales seran informados anualmente a principios de curso mediante
circular que recoja un resumen de lo mas importante del mismo. De igual modo, el ROF estard siempre a
disposicion de quien lo desee en la nube digital compartida y en la pagina web del centro. Su
desconocimiento no sera considerado como eximente ni atenuante de su incumplimiento.

Principios.

El presente reglamento de organizacién y funcionamiento debe ser un instrumento para conseguir los
objetivos de nuestro proyecto educativo, propiciar la realizacion de las actuaciones previstas en el mismo y
la mejora de la convivencia.

Las metas que debe alcanzar el ROF son, fundamentalmente, las siguientes:

- Establecer las medidas precisas que desarrollen las capacidades de relacion 6ptimas en la
comunidad educativa.

- Propiciar férmulas organizativas adecuadas al proyecto educativo de centro.

- Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las exigencias de funcionamiento del
centro.

- Prevenir y evitar el absentismo escolar.

- Introducir en nuestro centro una cultura que facilite el tratamiento eficaz de los conflictos escolares
con el objeto de que éstos no se traduzcan en un deterioro del clima escolar.

- Fomentar en nuestro centro los valores, las actitudes y las practicas que permitan mejorar el grado
de aceptacion y cumplimiento de las normas y avanzar en el respeto a la diversidad cultural, en el
fomento de la igualdad entre hombres y mujeres, y en la prevencion, deteccion y tratamiento de todas
las manifestaciones de violencia, especialmente la violencia de género y de las actitudes y
comportamientos xendfobos y racistas.

2.- MARCO LEGAL.

Este documento ha sido elaborado tomando como referencia el articulo 26 del Decreto 327/2010, de 13 de
julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educacidn secundaria.
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3.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN
LOS DIFERENTES ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

La participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar encuentra su cauce en la composicion del
Consejo Escolar. Estos sectores son los siguientes: profesorado, alumnado, representantes legales del
alumnado, personal de administracion y servicios y administraciones locales.

3.1 Participacion de los padres y las madres.

Se orientara a conseguir una mayor implicacion de los mismos en la tarea educativa colaborando en la
creacion de habitos de estudio entre el alumnado y aprovechar la experiencia profesional que poseen y su
conocimiento del mundo laboral para conseguir una orientacion profesional adecuada y ajustada a los
intereses y aptitudes del alumnado. Asi mismo, se procurara que las familias conozcan sus derechos y
asuman sus deberes.

Las familias disponen de los siguientes cauces de participacion:

1. La via de comunicacién preferente entre el centro, equipos docentes y tutor/a con las familias y el
alumnado sera a través de la plataforma Pasen. Esta se utilizara no sélo para comunicacion de notas,
evolucién académica y conductas del alumno/a sino también para comunicar cualquier tipo de informacién
que deban conocer las familias.

2. A través del delegado o delegada del grupo: Cada grupo elegira entre los padres y madres un delegado o
delegada de clase que los representara. La eleccion se llevara a cabo en la primera reunidn conjunta que el
tutor o tutora mantenga con los padres y madres de su grupo. (Sus funciones aparecen en el plan de
convivencia)

2. A través de asociaciones de madres y padres del alumnado: Podran participar asociandose segun la
normativa al respecto. Las funciones generales de estas asociaciones son:

- Asistir a los padres/madres en todo aquello que concierne a la educacion de sus hijos.

- Colaborar en las actividades educativas del instituto.

- Promover la participacion de los padres y madres en la gestion del instituto.

3. A través del Consejo Escolar.

Al ejercer el derecho y deber de todo padre/madre o representante legal de conocer la marcha de su hijo o
hija en el centro seran de aplicacion las siguientes normas:

- Realizar la visita 0 consulta en los horarios establecidos al efecto, a fin de no interferir el normal
funcionamiento del centro.

- Anunciar la visita, con la suficiente antelacion para que sea recabada la maxima informacion

pertinente.

- Seguir el cauce reglamentario: empezar por el tutor o tutora y seguir en orden por el equipo

educativo, el equipo directivo y el Servicio de inspeccion o Delegacion de educacion.

- Excepcionalmente, si en algin momento los padres, madres o personas que ejerzan la tutoria legal
de un alumno o alumna quieren entrevistarse con un profesor del equipo docente que atiende a su hijo o hija
para tratar algun tema que afecte a su evolucién académica, comportamiento, etc., lo solicitara al tutor o
tutora del grupo, que valorard, y, en su caso, gestionara la entrevista.

3.2 Participacion del alumnado. (Ver también el plan de convivencia)

La participaciéon del alumnado tiene como objetivo contribuir a la adquisicion y difusion de habitos de
comportamiento democraticos, favorecer su interiorizacion y servir de marco para el ejercicio de los mismos.
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Asi como favorecer el ejercicio de sus derechos y promover la realizacion de sus deberes, que aparecen
recogidos en la legislacion vigente.

Los cauces de participacion del alumnado son los siguientes:

Delegados o delegadas de grupolclase. El alumnado de cada clase elegira durante el primer
mes del curso escolar un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada.
El tutor o tutora se encargara de ayudar al grupo a realizar la eleccion y dejara constancia por escrito
en acta de las decisiones adoptadas. Tras ello, informara a la jefatura de estudios.

Funciones del delegado o delegada de grupo/clase:

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas, participar en sus deliberaciones y
recabar la opinién del alumnado de su grupo acerca de los temas tratados para, de esta manera,
hacerles participes de las decisiones que se puedan tomar.

Transmitir a sus compafieros y compafieras todas las informaciones que le sean

proporcionadas en calidad de representante de su grupo.

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.
Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.
Colaborar con el tutor o tutora y con el equipo educativo en los temas que afectan al
funcionamiento del grupo (custodia del parte de aula, tramitar partes de limpieza, etc.).
Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del instituto para el buen funcionamiento
del mismo.

Colaborar con el tutoro tutora en las sesiones previas a la evaluacion siendo portavoz de las
propuestas y observaciones manifestadas por el alumnado de su grupo.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.
Custodiar el parte de aula durante la jornada, proporcionandoselo al profesorado para que controle
la asistencia, si fuera necesario, y anote las incidencias que se produzcan durante la clase.
Intervenir en coordinacion con el tutor o tutora del grupo en la fijacion de las fechas de la celebracién
de las diferentes pruebas y examenes.

Los delegados y delegadas, asi como los subdelegados y subdelegadas podran ser revocados, previo
informe razonado dirigido al tutor o tutora, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligio.
En ese caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, que se llevaran a cabo en un plazo
NO SUperior a una semana.

El cese se producira también por los siguientes motivos:

por traslado o baja del alumno o alumna que ejerce el cargo.

por apertura de un expediente a cargo de la direccion del centro, previa audiencia del interesado o
interesada (en ningun caso por cuestiones derivadas del desempefio de su cargo).

a peticion propia, aceptada por la jefatura de estudios o por la direccion del centro.

por incumplimiento reiterado de sus funciones, a peticion del equipo docente, dirigida al tutor o
tutora del grupo.

En los casos anteriores, el alumno o alumna que hubiere obtenido mayor numero de votos en las elecciones
ocupara automaticamente la representacion vacante. En caso de no darse estas circunstancias se convocaran
nuevas elecciones.

Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las sesiones para la designacion de los
representantes del alumnado seran elevadas a la jefatura de estudios, que resolvera a la vista de las
alegaciones presentadas.
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2. Asambleas de grupo.

- Estara formada por todo el alumnado perteneciente al mismo grupo y seré presidida por el delegado o
delegada. Se reunira para que informe de los acuerdos tomados en la Junta de delegados y delegadas,
asi como para formular las propuestas, o por cualquier otra circunstancia relevante que asi lo aconseje.
- Dichas reuniones deben celebrarse, en condiciones normales, durante la hora de tutoria o durante el
recreo (en este ultimo caso, tienen que solicitar autorizacion para permanecer en el aula a jefatura de
estudios que nombrara un profesor o profesora responsable). Siempre que sean adoptados acuerdos en
dichas sesiones, el delegado o delegada, o en su caso, el subdelegado o subdelegada, levantara acta
de los mismos, una copia de la cual sera entregada al tutor o tutora, o bien, a la jefatura de estudios.

3. Junta de delegados y delegadas del alumnado.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los delegados y delegadas de
clase, asi como por quienes ejerzan la representacion del alumnado en el Consejo Escolar. Dicha junta se
constituira al comienzo de cada curso escolar, una vez elegidos los delegados y delegadas, asi como los
subdelegados y subdelegadas de clase. En la sesion de constitucion se elegira un delegado o delegada,
asi como un subdelegado o subdelegada en representacion del alumnado.

Los miembros de la Junta de delegados y delegdas, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer
y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar en aquelos aspectos en los que se demuestre legitimo
interés. No obstante, los representantes del alumnado en el Consejo Escolar tienen la obligacién de informar
a la Junta de delegados y delegdas de los acuerdos y decisiones que se tomen en dicho érgano colegiado
para su difusién y cumplimiento.

La jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Entre ellos,
se incluira un tablén de anuncios en el que el alumnado pueda expresar sus ideas y opiniones, siempre
y cuando se respeten los derechos de los restantes miembros de la comunidad escolar siguiendo para su
utilizacion el protocolo que se establece en el plan de convivencia.

Para facilitar el deber de informacion de los representantes del Consejo Escolar, las reuniones de la junta
que se celebren con ese cometido seran convocadas por los representantes del Consejo Escolar, con
conocimiento de la direccion del centro, mediante citacion personal, y se realizaran fuera del horario de clases.

Las demas reuniones deberan ser convocadas por el delegado o delegada de la junta, bien por iniciativa
propia, bien a peticion de la direccion del centro o a peticion de, al menos, un tercio de los miembros de la
Junta de delegados y delegadas. Para la convocatoria y realizacion de éstas se seguira el protocolo establecido
en el plan de convivencia

En todo caso, la direccién del centro debera ser informada de la convocatoria de las reuniones,
indicandose el orden del dia, asi como sus decisiones posteriores.

La falta de asistencia a clase de los miembros de la junta en horas de reunion extraordinaria, estara siempre
justificada por el tutor o tutora correspondiente.

Funciones de la Junta de delegados y delegadas:

- Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del Plan de Centro y la memoria final de
Ccurso.
- Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de cada clase o curso.
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- Recibir informacién de los representantes del alumnado en dicho érgano colegiado sobre los temas
tratados en el mismo, y de las federaciones, confederaciones y organizaciones estudiantiles constituidas
legalmente.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

- Elaborar propuestas de modificaciéon del reglamento de organizacién y funcionamiento, dentro

del ambito de sus competencias.

- Informar al alumnado de las actividades de la Junta de delegados y delegadas.

- Realizar propuestas, colaborar y organizar el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el instituto.

- Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Delegado o delegada de centro, que serd elegido o elegida de entre los componentes de la
Junta de delegados y delegadas, ostentara el cargo de presidente de la junta y ejercera las
siguientes funciones:

Presentar a la direccion del centro la solicitud de reunion en tiempo y forma., asi como las decisiones
y actuaciones que se deriven de dichas reuniones.

- Trasladar a lajunta las informaciones que le sean facilitadas en calidad de representante del alumnado
del centro.

Proporcionar al alumnado cualquier informacion que solicite acerca de sus derechos y deberes
Elevar a la direccién del centro las propuestas del alumnado que puedan mejorar el funcionamiento
del centro.

Asociaciones de estudiantes: el alumnado podra asociarse segun la normativa existente. Entre
las finalidades de estas asociaciones se encontraran las siguientes:

- Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el instituto.

- Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrrollo de las actividades complementarias
y extraescolares.

- Promover la participacidn del alumnado en los érganos colegiados del centro.

- Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y de trabajo
en equipo.

Consejo Escolar.

Consejos escolares municipales y provinciales, asi como el Consejo Escolar de Andalucia.

3.3 Participacion del personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria.

El personal de administracion y servicios (PAS) esta formado por el personal funcionario o laboral que,
estando vinculado con caracter permanente al centro, realiza funciones distintas de las docentes. Nuestro
centro, a tenor de la legislacion y acuerdos sindicales vigentes, dispone de la siguiente asignacion de PAS:
2 administrativos, 4 ordenanzas y 5 limpiadoras.

El cauce oficial de participacion del PAS es el Consejo Escolar, drgano en el que dispone de un representante.

Normas generales para el PAS.
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Los derechos y obligaciones del PAS estan regulados por la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion
de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia (BOJA de 25 de noviembre), del titulo IV del Decreto
273/2010 del 13 de julio, para el personal funcionario y por el VI Convenio Colectivo vigente del Personal
Laboral de la Administraciéon de la Junta de Andalucia, para el no funcionario.Todo el PAS dependera
directamente del secretario, aunque, en ultimo término, es el director el jefe natural de ellos, como lo es de
todo el personal adscrito al instituto.

El PAS podra participar en la gestion del centro a través de su representante en el Consejo Escolar. Este
representante se elegira segun lo establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio.

El régimen disciplinario del PAS seréa el ordenado en el Reglamento Disciplinario de los Funcionarios de la
Administracién Civil del Estado. EI PAS no funcionario se regira por su régimen laboral correspondiente.

El secretario, con el visto bueno del director, a principios de curso, concretara los horarios y las funciones
para este personal.

Funciones de los administrativos y administrativas.

- Atender al publico en horario de ventanilla para la tramitacion de documentos.

- Efectuar los registros de entrada y salida de documentos.

- Custodiar los sellos del centro

- Organizary cuidar el archivo del centro, sin ser responsable directo de su custodia.

- Elaborar los documentos oficiales propios del funcionamiento del centro (certificaciones, actas,
boletines, etc.), para lo que hara uso de los medios informaticos necesarios.

- Transcribir cuantos datos y documentos requiera la gestion del centro.

- Atender la salida y entrada de documentos a través del fax.

- Gestion del correo electronico.

- Gestion de incidencias generales.

- Compulsar documentos.

- Cualquier otra funcién que, estando dentro de sus competencias, le sea indicada por algun
miembro del equipo directivo.

Funciones de los y las ordenanzas.

a) Custodiar y utilizar correctamente todas las llaves del

centro.

b) Abrir y cerrar las puertas de acceso al centro al comienzo y finalizacién de la jornada escolar, asi como
en cualquier otro momento en que, estando dentro de su horario de trabajo, le sea indicado por algun
miembro del equipo directivo.

c) Abrir y cerrar, de acuerdo con las instrucciones que le proporcione el equipo directivo, las puertas
de
acceso a las aulas, aseos y otras dependencias utilizadas por el
alumnado.
d) Controlar los horarios de entradas y salidas haciendo sonar los timbres a su hora 0 comprobando que
el temporizador electronico del timbre funciona correctamente.
e) Atender al teléfono y distribuir las
llamadas.
f) Recoger y entregar la correspondencia oficial del
centro.
g) Realizar determinadas gestiones fuera del centro que le sean encomendadas por el equipo directivo.
h) Controlar la entrada y salida de personas y vehiculos en el centro de la siguiente forma:
- Atendiendo adecuadamente a las personas que vayan a realizar gestiones en el mismo.
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- Impedir la entrada a las personas ajenas al centro que no vayan a realizar ninguna gestion
concreta 0, en su caso, no cuenten con la autorizacion del equipo directivo.

Impedir la entrada de vehiculos, salvo durante el periodo que el equipo directive establezca.

Impedir la presencia de vehiculos fuera del lugar reservado a aparcamiento.

- Impedir la entrada de animales como perros, gatos, etc.

Impedir que el alumnado salga o entre al centro sin autorizacion, fuera del horario normal de
apertura y cierre de aquél.

i) Atender el servicio de reprografia, realizar las fotocopias que le sean encomendadas por el profesorado
y

controlar las mismas a través de un registro que periédicamente pasara al

secretario.

j) Transportar materiales y mobiliario propios del centro, asi como proceder a su correcta instalacion,
siguiendo las instrucciones del equipo directivo.

k) Colaborar con el profesorado en el manejo y transporte del material didactico y hacerles llegar aquél
que necesitasen y no pudieron llevarse al comienzo de la clase.

[) Comunicar al secretario cuantas anomalias y desperfectos se produzcan en el centro.

m) Comunicar al secretario las necesidades materiales que les afecten.

n) Al finalizar cada jornada, revisar los servicios para detectar posibles fugas de agua y comprobar que
las luces y estufas de calefaccion de las dependencias que no vayan a utilizarse estén desconectadas.

0) Encender y apagar el sistema de calefaccién central a las horas que le indique el equipo directivo,
asi como controlar el nivel de combustible del mismo.

p) Controlar la presencia de alumnus y alumnas en los pasillos fuera del horario autorizado y, si €s necesario,
desalojarlos.

q) Gestionar los avisos y colaborar con el profesorado de guardia para atender a los distintos miembros de
la comunidad educativa (profesorado, alumnado, familiares) en las siguientes circunstancias y mediante las
siguientes actuaciones:

- Avisar al alumnado que solicite cualquier miembro del equipo directivo.

- Salida de alumnos y alumnas durante la jornada por motivos justificados. En estos casos, avisara
al alumno o alumna y lo comunicara al profesorado de guardia para que recoja la firma del familiar o persona
correctamente autorizada.

- Expulsados de clase. Sellara el parte de expulsion e indicara al alumno o alumna a dénde debe

dirigirse.

- Enfermos o accidentados. Informaré al profesorado de guardia.

- Cuando el profesorado en clase solicite la presencia de algun professor o profesora de
guardia o miembro del equipo directive, mandara al alumno a clase y avisara a quien corresponda.

- Alumnado que llega tarde: informara al profesorado de guardia, que decidira si es conveniente
que el alumno o alumna se incorpore a clase o, en caso contrario, atendera al alumno o alumna.

r) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas en este ROF, quedando autorizados
y autorizadas por la direccion del centro para recordar al alumnado la prohibicion de fumar o comer en
determinados lugares, no arrojar papeles al suelo, no pintar en las paredes, no gritar, etc. El alumnado esta
obligado a seguir sus instrucciones, de manera que cualquier falta de respeto o incumplimiento sera
comunicada a la jefatura de estudios.

3.4 Participacion del profesorado.

La participacion del profesorado tendra como finalidad el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
deberes segln establece la legislacion vigente. Para ello, participard en los 6rganos de coordinacion
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docente que se establezcan, en el Consejo Escolar y en el Claustro de Profesorado, segin determina la
normativa.

1. Claustro de Profesorado.

- Las reuniones del Claustro de Profesorado, asi como su modo de proceder, se ajustara a la ley que
regula el funcionamiento de los 6rganos colegiados.

- Los profesores y profesoras tienen la obligacion de acudir a las reuniones del Claustro de Profesorado,
que previamente se habran convocado en los plazos y formas que determina la normativa vigente.

La convocatoria se realizara a través del sistema de mensajeria de Séneca.

- Con el fin de hacer efectiva la conciliacion laboral y familiar, los claustros se realizaran habitualmente
de manera telematica, salvo en los casos en los que determine la direcciéon del centro. Para ello, el
profesorado se ajustara a los siguientes requisitos:

e La conexion se realizara desde un lugar cerrado y que no se comparta con otras personas ajenas
al claustro. El propio coche se acepta como lugar adecuado siempre que no esté en movimiento
ni haya personas ajenas al claustro dentro del mismo.

¢ Lacamara se mantendra activada en todo momento, dado que es la Unica manera de certificar la
propia presencia en la reunion.

El microfono permanecera cerrado cuando no se esté en posesion de la palabra.
Para intervenir se recomienda activar previamente el “levantar la mano” y esperar a que se
conceda la palabra por parte de quien presida la reunion.
- Tanto en los claustros presenciales como en los telematicos se evitara realizar actividades que
distraigan la propia atencion o la de otras personas.

2. Consejo Escolar.

La participacion del profesorado en el Consejo Escolar se regira por lo dispuesto en la normativa vigente
(Decreto 327/2010, de 13 julio y Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre). Las reuniones y el funcionamiento
de este drgano colegiado se regiran por las mismas normas que las expresadas para el Claustro de
Profesorado.

3. Equipos docentes.

- El equipo docente estara constituido por todos los profesores y profesoras que imparten docencia al
alumnado de un mismo grupo y sera coordinado por su tutor o tutora.

- El equipo docente se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion y al menos una vez
entre cada dos evaluaciones.

- Las reuniones y el funcionamiento de los equipos docentes se regiran por las mismas normas que las
expresadas para el Claustro de Profesorado.

4. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por el director, que sera su presidente, la jefa
de estudios, el jefe de estudios de personas adultas, los coordinadores y coordinadoras de las areas de
competencias, las jefas del departamento de orientacién y de formacion, evaluacion e innovacion educativa
y la vicedirectora. Actuard como secretario o secretaria la persona que designe el director.

5. Departamentos.
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Los departamentos didacticos son los drganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias 0 mddulos profesionales que tengan asignados y las actividades que se les
encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

Caracter y composicion de los departamentos didacticos:

- A cada departamento didactico perteneceran los profesores y profesoras de las especialidades
que impartan las ensefianzas propias de las areas, materias o modulos profesionales asignados al
departamento. Estaran adscritos a un departamento los profesores y profesoras que, aun perteneciendo a
otro originalmente, impartan algun area o materia del primero.

- Cuando se impartan materias 0 modulos profesionales que, o bien no estan asignadosa un
departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la legislacion correspondiente, el
director, a propuesta del equipo técnico de coordinacion pedagdgica, adscribira estas ensefianzas a uno de
dichos departamentos didacticos.

- A fin de facilitar el trabajo de coordinacion de los miembros de un mismo departamento, se
reservara una hora del horario regular del profesorado para celebrar una reuniéon semanal de todos sus
miembros. Esta reunion sera presidida por el jefe o la jefa del departamento, que levantara acta de cada una
de las sesiones en el libro de actas.

- El libro de actas del departamento sera supervisado por jefatura de estudios y custodiado por el
secretario.

6. Tutorias.

- Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un profesor o profesora tutor o tutora que sera
designado por el director, oido el Claustro de Profesorado, a propuesta de la jefatura de estudios, entre el
profesorado que imparta docencia al grupo.

- El nombramiento de los tutores o tutoras se efectuara para un curso académico.

- Se designaréa preferentemente al profesor o profesora que tenga mayor horario semanal con el grupo
y, en el caso del primer y segundo curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, al profesorado con
mayor expectativa de estabilidad.

- Se procurara que la tutoria recaiga preferentemente en el profesorado que imparta un area, materia

0
mddulo comun a todo el grupo.

- No podra ostentar la tutoria de un grupo el profesor o profesora que no le imparta docencia a todos los
alumnos y alumnas del mismo.

Normas del profesorado.
Para desarrollar adecuadamente su funcion docente el profesorado atendera a las siguientes normas:

- Acudir puntualmente a la clase que le corresponda en su horario. Es también muy importante
respetar el horario de salida de clase.

- Tanto al inicio como al final de la clase debe comprobar que todo esta en orden en el aula. Sino es
asi 0 si encuentra el aula abierta lo comunicara para que se tomen las medidas oportunas. Al terminar
la clase la desalojara y cerrara con llave.

- Pasar lista anotando en Seneca las ausencias del alumnado y en el parte de aula, si lo hubiera,
las incidencias dignas de resefar.

- Durante toda la hora es responsable del alumnado, por lo que no debe dejar salir alumnos antes
de la finalizacién de la clase, si por algin motivo tiene que dejar salir a algiin alumno o alumna, anotara la
incidencia en el parte de aula. Esta norma sirve igualmente para cuando se esta realizando algun examen o
prueba escrita.
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- No cambiar el horario de clase ni salir del centro con alumnado sin autorizacién de la direccidn o

de la jefatura de estudios.

- Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como los procesos de ensefianza.

- Realizar la tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado,
apoyandolos en el proceso educativo en colaboracion con las familias.

- Orientar educativa y profesionalmente al alumnado en colaboraciéon con el departamento de

orientacion.

- Informar periédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje del alumnado.

- Conocery utilizar de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como herramienta
habitual de trabajo en el aula.

- Colaborar y asistir a las actividades que afecten a la vida académica del instituto.

- Impartir las ensefianzas de su area mostrando al alumnado los objetivos y sistema de evaluacion
de acuerdo con la programacion de su departamento. Asimismo, debe ensefiar los trabajos y ejercicios
corregidos y explicar al alumnado y familia los criterios utilizados en su valoracion, si ellos lo piden.

- Colaborar con el resto de los miembros del equipo educativo y con los demas 6rganos colectivos,
unipersonales y de coordinacion didactica para conseguir aumentar el rendimiento del alumnado del instituto
en todos los niveles.

- Cumplir los acuerdos del Claustro de Profesorado y demas 6rganos de coordinacion docente.

- Cuando un profesor o profesora no pueda asistir a una actividad académica debera comunicarlo a
la jefatura de estudios con antelacién, si le es posible, 0 a la mayor brevedad, para que se adopten las
medidas oportunas.

- No hacer uso de teléfonos mdviles durante las clases, excepto para funciones estrictamente

académicas.

- Colaborar con el mantenimiento de la disciplina, no sélo en sus clases, sino en todas las

dependencias del centro.

- Conocer, cumplir, dar a conocer y hacer cumplir este ROF.

- Atender al correo electronico: atender a las citaciones, horarios e indicaciones que se comuniquen
a través de este medio, especialmente por el correo Séneca. Este Ultimo ha de ser consultado, al menos, una
vez cada dia laborable.

- Entrevistarse con la familia del alumnado si el tutor o tutora se lo propone o si se lo propone algun

miembro del equipo directivo.

- Cumplir con las funciones y deberes expresados en articulo 9 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en equipo y
de coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

Los o6rganos colegiados de gobierno son el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, cuyas
funciones y composicidn estan reguladas por la legislacion vigente.

Los drganos de coordinacion docente, cuyas funciones y composicion quedan igualmente recogidos en
la legislacion, son los siguientes:

Departamento de orientacion.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacion
educativa. Departamentos de coordinacion didactica.
Areas de competencias.
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Equipo técnico de coordinacién pedagogica.
Departamento de actividades complementarias y
extraescolares. Equipos docentes.

Los érganos unipersonales son cada uno de los miembros del equipo directivo.

4.1 EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del centro es el 6rgano de participacion en el mismo de los diferentes sectores de la
comunidad educativa. Es, por tanto, garante de la trasparencia y rigor en las decisiones tomadas por los
distintos drganos del centro

Constitucion del Consejo Escolar:

Conforme al tamafio y naturaleza de este centro, y de acuerdo con la normativa vigente, el Consejo
Escolar del mismo esta constituido por:

1. El Director, que es su presidente.

2. La jefa de estudios.

3. Ocho profesores o profesoras.

4. Cinco padres o madres de los alumnos y alumnas, de los que uno serd designado, en su caso, por la

Asociacion de Padres y Madres del alumnado mas representativa del centro.

5. Cinco alumnos o alumnas.

6. Un representante del personal de administracion y servicios.

7. Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Osuna.

8. El secretario del centro, que actuara, a su vez, como secretario del Consejo Escolar con voz y sin voto.

9. Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en el

ambito de accion del instituto.

10. Un o una representante del personal de atencién educativa complementaria.

Competencias del Consejo Escolar.

- El Consejo Escolar tendré las competencias conferidas de acuerdo al Decreto 327/2010, de 13 de
julio, con las modificaciones establecidas en la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

a) Evaluar el Plan de Centro, junto con los documentos a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
del Decreto 327/2010, de 13 de julio, formular propuestas al equipo directivo sobre el mismo, valorar
su desarrollo y aplicacion.

b) Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias que el Claustro
de Profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas

candidatas.

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro, en los términos que establezca la
normativa. Ser informado del nombramiento y cese de los demés miembros del equipo directivo. En
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la Ley y en las
disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la direccién correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el consejo escolar, a instancia de
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padres, madres o tutores legales, podré revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres
y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar, e informar la obtencion
de recursos complementarios de acuerdo con la normativa.

i) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las

administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de gestion, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por orden de la persona titular de la consejeria competente

en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.- Las reuniones del Consejo Escolar en este centro se celebraran los martes a partir de las 19:00 horas. Se
podra convocar Consejo Escolar extraordinario con otro dia u hora si fuera preciso, y el Consejo Escolar
ordinario en los casos en que previamente se haya acordado por mayoria absoluta.

2.- El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, bien por propia iniciativa, bien a solicitud
de, al menos, un tercio de sus miembros.

3.- El Consejo Escolar constituira una comision de convivencia en la que estaran presentes el director, la
jefa de estudios, dos profesores o profesora, dos padres 0 madres y dos alumnos o alumnas elegidos por
cada uno de sus sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

Uno de los profesores de la comision de convivencia sera el coordinador del plan de convivencia, cargo
que ejercera la persona responsable del plan “Escuela espacio de paz’. Si en el Consejo Escolar hay
un miembro designado por la Asociacidn de padres y madres del alumnado del centro, éste sera uno de los
representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

La comision de convivencia elaborara un calendario de reuniones para arbitrar medidas que mejoren la
convivencia e informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de dichas medidas y su eficacia, asi como
sobre todos aquellos aspectos relacionados con la convivencia.

4.- En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por el director, la jefa
de estudios, un profesor o profesora, un padre 0 madre y un alumnoo alumna, elegidos por los representantes
de cada uno de sus sectores. La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que les
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Asi mismo, se encomienda a la comision permanente del Consejo Escolar aprobar o no las propuestas de
actividades complementarias y extraescolares presentadas por los departamentos y que no estén incluidas en
el Proyecto Educativo de Centro. Dicha medida se toma con el fin de agilizar los procedimientos de aprobacién
de las excursiones, viajes, salidas del centro y demés actividades de ese tipo que no se hubieran concretado
en las programaciones a principios de curso.

5.- Se nombrara un equipo de evaluaciéon formada por representantes de todos los sectores de la
comunidad educativa. Segun la normativa vigente, este equipo de evaluacién ha de estar formado al menos,
por el equipo directivo, la jefa del departamento de FEIE y un miembro de cada uno de los sectores. Es el
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encargado de elaborar la memoria de autoevaluacion del centro. El procedimiento para elegir a sus miembros
no natos es el siguiente:

- El'unico miembro del PAS perteneciente al Consejo Escolar es miembro del equipo de evaluacion.

- Perteneceran al mismo todos los miembros del Consejo Escolar de estos sectores (profesorado, familias
y alumnado) que voluntariamente lo deseen.

- Enelcaso de que en algun sector nadie manifieste su voluntad de ser miembro del equipo de evaluacién
se elegira a uno por sorteo entre quienes no pertenezcan a ninguna comisién. Si todos los miembros
pertenecieran a alguna comision, se sortearia entre todos ellos.

6.- El Consejo Escolar, asi mismo, nombrara un profesor o profesora responsable de coeducacion.

7.- Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario del Consejo Escolar, por orden de la
presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de cuatro dias, y pondra a su disposicion la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en
la reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

9.- El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra participar en
la seleccion o el cese del director.

Funciones de la comisidn de convivencia.

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia,
el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros de
la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accidn positiva
que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos

planteados.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el centro.
g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las actuaciones
realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el

instituto.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

Para todo lo no recogido en este documento que pudiera tener relacion con el Consejo Escolar y/o
sus comisiones, sera de aplicacion lo referente a ello segun el Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Funciones de la comision permanente:
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En el articulo 66.2 del Decreto 327/2010 se recoge que “la comision permanente llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.” En
aplicacion de este articulo se establece lo siguiente:

Se encomienda a la comision permanente del Consejo Escolar aprobar o no las propuestas de actividades
complementarias y extraescolares presentadas por los departamentos y que no estén incluidas en el Proyecto
Educativo de Centro. Dicha medida se toma con el fin de agilizar los procedimientos de aprobacién de las
excursiones, viajes, salidas del centro y demés actividades de ese tipo que no se hubieran concretado en las
programaciones a principios de curso.

4.2 EL CLAUSTRO DEL PROFESORADO.

El Claustro de Profesorado tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos
los aspectos educativos del centro.

Composicion del Claustro de Profesorado.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director del centro y estara integrado por la totalidad del
profesorado que preste servicios en el mismo. Actuard como secretario el secretario del centro.

Competencias del Claustro de Profesorado.

a) Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracion del Plan de

Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el art. 22.3 del Decreto
327/2010, de 13 de julio.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientaciéon y tutoria del

alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la investigacién pedagogica
y en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion del director o directora,
segun la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo con sus correspondientes modificaciones posteriores y demas
normativas de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a direccidn y los proyectos presentados para la misma.

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

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

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el art. 28 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el ROF o por orden de la persona titular de la consejeria
competente en materia de educacién.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.
Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En nuestro centro, como norma general se convocaran los martes a

partir de las 16:30 horas. Este horario se podra modificar para la convocatoria de claustros extraordinarios y
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el claustro de final de curso. En las reuniones ordinarias, el secretario, por orden del director, convocara, con
el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y
pondra a su disposicién la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado sera convocado por el director, por propia iniciativa o a solicitud de, al menos,
un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para
todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.

En el calendario de reuniones de coordinacion docente se incluye una propuesta de los claustros y consejos
escolares que esta previsto se realizaran en el curso.

4.3 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.
El equipo técnico de coordinacién pedagdgica estara integrado por el director, que sera su presidente, la jefa
de estudios, el jefe de estudios de la ESPA, las personas encargadas de las coordinaciones de las diferentes
areas de competencia, la jefa del departamento de orientacion, la jefa del departamento de formacion,
evaluacién e innovacion educativa y la vicedirectora. Ejercera las funciones de secretario o secretaria la
persona que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Se levantara acta de todos los asuntos tratados en las reuniones y, una vez aprobadas y firmadas dichas
actas, seran custodiadas por el secretario del centro.

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica se reunira en el horario de permanencia no lectivo de sus
componentes con la periodicidad que requiera su trabajo. Ademas, celebrara al menos una sesidn antes del
comienzo de las clases y otra al finalizar éstas.

Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagodgica.

Las competencias del ETCP son las que figuran en el articulo 89 bis del Dereto 327/2010, de 13 de julio.

4.4 AREAS DE COMPETENCIAS.

Caracter y composicion de las areas de competencia.
Los departamentos de coordinacion didactica, se agruparan en cuatro areas de competencia:

Area social-lingiiistica, compuesta por los departamentos de Lengua y Literatura Espafiolas, Inglés,
Francés, Latin y Griego, Geografia e Historia y Filosofia.

Area cientifico-tecnoldgica, formada por los departamentos de Matematicas, Tecnologia, Fisica y
Quimica y Biologia y Geologia.

Area artistica, compuesta por los departamentos de Educacion Plastica, Misica y Educacion
Fisica.
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Area de formacion profesional, formada por los departamentos de Administracion de
Empresas y de Informatica.

Los principales cometidos de cada una de estas areas son los que aparecen en el articulo 84 del Dereto
327/2010, de 13 de julio.

Competencias de las coordinaciones de area.

Las areas de competencias tendran las funciones que les asigna el articulo 84 bis del Dereto 327/2010, de 13
de julio.

4.5 DEPARTAMENTOS NO DIDACTICOS.

Departamento de orientacion

Composicion del departamento de orientacion.

El departamento de orientacidn de este centro esta compuesto por la orientadora, por los maestros 0 maestras
especialistas en educacion especial, el profesorado, si lo hubiera, de atencion a la diversidad y, en su caso,
los educadores 0 educadoras sociales y otros trabajadores no docentes con competencias en la materia que
pudiera tener el centro.

Por otro lado, se adscribira al departamento de orientacion el profesorado que tenga asignado impartir los
ambitos socio-linguistico y cientifico-tecnoldgico de los PMAR y programas de diversificacion.

Funciones del orientador u orientadora.
El orientador u orientadora desarrollara, al menos, las siguientes funciones:

a) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se determine de acuerdo con el equipo directivo del centro.
b) Realizar la evaluacion psicopedagdgica previa a las adaptaciones y diversificaciones curriculares.

c) Colaborar con el profesorado en la prevencién y deteccién de problemas o dificultades educativas
y orientar y contribuir a la elaboracion de programas individualizados, adaptados o diversificados.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la mediacidn, resolucién
y regulacion de conflictos en el &mbito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando al profesorado, facilitandoles
los recursos didacticos u educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado en grupo o de
forma individual, y de acuerdo al citado plan.

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

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Funciones del departamento de orientacion.

El departamento de orientacion asumira las siguientes funciones:
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a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn del plan de orientacidn y accion tutorial y en la del plan
de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y la aplicacion de los
mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la
mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucion pacifica de conflictos.

b) Contribuir al desarrollo del plan de orientacién y de accién tutorial, asi como llevar a cabo la evaluacién
de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante
de la memoria final de curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta
materia.

c) Colaborar con los departamentos didacticos, bajo la coordinacién del jefe o jefa de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y la realizacion
de adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

d) Realizar la evaluacidn psicologica y pedagogica previa, prevista en la normativa vigente.

e) Formular propuestas al equipo técnico de coordinacién pedagogica sobre los aspectos psicopedagdgicos
del proyecto curricular del centro.

f) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento.

g) Con la finalidad de facilitar el paso de los alumnos y alumnas de la Educacién Primaria a la Educacidn
secundaria Obligatoria, los departamentos de orientacion, en colaboracién con los Equipos de Orientacién
Educativa de la zona, elaboraran un programa de transito en el que deberan coordinarse acciones dirigidas
al alumnado y a las familias entre los centros de ambas etapas. La coordinaciéon de estos programas
la llevara a cabo la persona titular de la Jefatura de estudios, con el asesoramiento del orientador o la
orientadora y la participacion activa del profesorado que ostente la tutoria de los grupos de 1° de ESO.

h) Diagnosticar al alumnado con altas capacidades y asesorar al profesorado para un tratamiento adecuado
de dicho alumnado.

i) Asesorar en la seleccién de alumnos y alumnas para los programas de Formacion Profesional Basica.

j) El departamento de orientacion planificara y propondra anualmente al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar del centro un conjunto minimo de actuaciones, teniendo en cuenta las acciones propuestas por el
Equipo Técnico Provincial para la Orientacion Educativa y Profesional, tendentes a la promocion de la cultura
de la paz y la mejora de la convivencia.

k) Cualquier otra que le pueda corresponder de acuerdo al Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Competencias de la jefa del departamento de orientacion.
Son competencias de la jefa del departamento de orientacion:

a) Coordinar la elaboracion, planificacion y ejecucion del plan de orientacion y acciontutorial.

b) Dirigir y coordinar las actividades del departamento, bajo la coordinacion de la jefa de estudios.

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

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

e) Promover la evaluacidn de los distintos proyectos y actividades del departamento.

f) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los
drganos de gobierno del mismo o la administracion educativa.

g) Representar al departamento en el equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

h) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

i) Colaborar con el secretario en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.
j) El Jefe o Jefa del Departamento de Orientacion asesorard, en el disefio de los elementos del Proyecto
de Centro, en especial en el proyecto curricular, en relacién con las medidas de atencién a la diversidad. k)
Realizar la evaluacion psicopedagdgica respecto a las adaptaciones curriculares.

) Participar en la comision de seleccion del alumnado que cursaré el programa de diversificacion curricular.

m) Colaborar con los tutores y tutoras en la coordinacion del equipo educativo, sobre todo en lo que
afecta al alumnado que sigue el programa de diversificacién curricular.
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n) Desarrollar la tutoria especifica del programa de diversificacién curricular.
Departamento de formacion evaluacion e innovacién educativa.
Funciones del departamento de formacion evaluacion e innovacion educativa.

El departamento de formacion, evaluacidn e innovacion educativa realizard las siguientes
funciones:

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

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

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

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

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

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén llevando a
cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que favorezcan la elaboracién
de materiales curriculares.

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

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

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

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

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

Composicion del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa estara compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las personas que
ejerzan la coordinacion de las mismas.

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

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por el instituto, de
acuerdo con el proyecto educativo del centro y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas
por el momento, espacio o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno
y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacién de su horizonte cultural,
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la preparacién para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se
realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion
activa de toda la comunidad educativa.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE) se encargara de promover,
organizar y facilitar este tipo de actividades.

Estara integrado por el jefe del mismo mas los siguientes miembros:

- los coordinadores y coordinadoras de los diferentes planes y programas.

- el 0 la responsable de “Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca” Escolar”

- el profesorado que de forma voluntaria se quieran integrar en cada una de las actividades concretas que
organice.

El jefe del DACE serd nombrado o nombrada por el director por un periodo de dos afios de entre el
profesorado con destino definitivo en el instituto. Actuard bajo la dependencia directa de la vicedireccion
y en estrecha colaboracion con el equipo directivo y las jefaturas de los departamentos de coordinacion
didactica.

Funciones del jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Este departamento desarrollara las siguientes funciones:

a) Elaborar el programa anual del DACE en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, del
profesorado, del alumnado y de las familias.

b) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el claustro, los
departamentos, la junta de delegados y delegadas del alumnado, asi como del AMPA.

¢) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes
que se realicen con el alumnado.

d) Colaboracion con los distintos departamentos en la organizaciéon de sus respectivas actividades. Para
ello, y bajo la supervision de la vicedireccion del centro, este departamento de actividades complementarias
y extraescolares ha elaborado una hoja informativa que recoge las normas bésicas que deben seguirse en
la organizacion de las diferentes actividades. Esta informacion estara a disposicion de todo el claustro
en el tablén de la Sala del Profesorado y en la nube digital del centro. Con ello pretendemos alcanzar una
mayor homogeneidad y coordinacién en el proceso de preparacion de las diferentes actividades.

e) Coordinar a los diferentes departamentos en aquellas actividades en que pudieran coincidir 0 que tuvieran
algun punto en comdn con el objetivo de ahorrar esfuerzos y convertirlas en actividades interdisciplinares.
f) Organizar aquellas actividades que por su interés e importancia sean merecedoras de atencion y no hayan
sido recogidas en las programaciones de los departamentos. Para llevarlas a cabo se solicitara, si es preciso,
la colaboracién de los departamentos a que pudieran corresponder de forma natural dichas actividades.

g) Informar a los departamentos sobre todos aquellos actos, campafias, programas, acontecimientos
culturales, concursos... de los que vaya llegando informacion al centro, con el objeto de que se conozcan,
difundan y, si se estima interesante, se integren como actividades complementarias o extraescolares.
El propio departamento de actividades complementarias y extraescolares podra tomar la iniciativa en
ofrecimientos culturales o actividades interesantes para el centro.

h) Informar al alumnado y a la comunidad educativa en general sobre certamenes, concursos, convocatorias,
actividades... que, revistan cierto interés y se pueda participar en ellos con independencia del centro.

Normas de las actividades complementarias y extraescolares.

Para poder llevar a cabo cualquier actividad extraescolar, la persona responsable de la misma
cumplimentara el modelo previsto para tal fin en el que se informa al director de los aspectos fundamentales
de la misma'y se solicita su visto bueno. Sin este visto bueno no se podra desarrollar la actividad. Asi mismo,
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se informaré al secretario sobre los aspectos economicos que caigan dentro de sus funciones. Todo ello se
realizara con la suficiente antelacion y antes de organizar la actividad con el alumnado. En ningun caso se
recogera dinero al alumnado para realizar la actividad sin contar previamente con el visto bueno del director.

Entre esas pautas generales de organizacion es destacable la necesidad de que cada profesora o profesor
encargado de la actividad elabore y entregue al alumnado, ademas del modelo de autorizacion paterna
necesaria para participar en la actividad, un informe previo que especifique el contenido de esa actividad.

De toda esta tarea administrativa debe quedar constancia escrita en la ficha-resumen que, de cada actividad,
una vez realizada ésta, debe completar y entregar al director el profesor o profesora que organice la actividad.

Una vez realizada la actividad se cumplimentara la ficha de evaluacién, que sera entregada al jefe o jefa de
departamento correspondiente y al director.

A cada departamento, a través de los diferentes jefes o jefas, se le hace entrega a principio de curso de
un resumen de los aspectos mas destacados que deben tenerse en cuenta para organizar actividades,
especialmente los viajes y salidas fuera de la localidad y que requieran financiacién econémica.

Se puede decir que sera el propio personal docente el que mayoritariamente asuma la responsabilidad de
dirigir las distintas actividades complementarias y extraescolares. Se contara asimismo con personal
perteneciente a distintas entidades legalmente constituidas (por ejemplo, los Servicios Sociales del
Ayuntamiento de Osuna, personal del Distrito Sanitario, Museos, etc.).

Los recursos econdmicos destinados a financiar las distintas actividades extraescolares y complementarias
procederan sobre todo de las cantidades porcentuales que se asignan con cargo a los gastos de
funcionamiento del centro, asi como de las aportaciones realizadas por el alumnado y las familias.
Excepcionalmente, se podra contar en su caso con cantidades especificas asignadas por la Junta de Andalucia
con cargo a los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma, asi como cantidades donadas por entes
publicos o privados (Ayuntamiento, fundaciones, entidades bancarias, etc.).

4.6 DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Caracter y composicion de los departamentos didacticos.

Los departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias 0 mddulos profesionales que tengan asignados y las actividades que se les
encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

A cada departamento didactico perteneceran los profesores y profesoras de las especialidades que impartan
las ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos profesionales asignados al departamento. Estaran
adscritos a un departamento los profesores y profesoras que, aun perteneciendo a otro, impartan algin
area o materia del primero.

Cuando en el centro se impartan materias 0 mddulos profesionales que o bien no estan asignados a un
departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucién no esté establecida por la legislacion correspondiente,
el director, a propuesta del equipo técnico de coordinacién pedagdgica, adscribira estas ensefianzas a uno
de dichos departamentos didacticos.

Competencias de los departamentos didacticos.

Son competencias de los departamentos didacticos:
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a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias asignadas al
departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacién secundaria obligatoria
incluyan medidas para el estimulo de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita tal como
se establece en el Proyecto Linguistico de Centro.

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

e) Colaborar con la realizacion de las pruebas especificas para la obtencidn del titulo de graduado en ESO
a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre) en caso de que el Instituto
sea seleccionado para ello.

f) Colaborar en la aplicacidn de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado.
g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos
con materias 0 médulos pendientes de evaluacion positiva.

h) Resolver, en primera instancia, las revisiones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado o su
tutor legal formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

i) Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, modulos o &mbitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo
a criterios pedagogicos.

j) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza — aprendizaje en las materias o
maodulos profesionales integrados en el departamento.

k) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

[) En el departamento de familias profesionales, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje
disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar la adquisicion por el alumnado de
las competencias generales del titulo y para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos y
materiales.

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

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por orden de la persona
titular de la consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de los jefes y jefas de los departamentos didacticos.
Son competencias de los jefes y jefas de los departamentos didacticos:

a) Coordinar la elaboracion de los aspectos docentes del proyecto educativo de centro y de la programacién
didactica de las areas, materias 0 modulos profesionales que se integran en el departamento.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento, bajo la coordinacién de la jefatura
de estudios.

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

d) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para el alumnado de educacion
secundaria postobligatoria pendientes de evaluacién positiva, asi como de las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con la jefatura de estudios.

e) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta aplicacion de los
criterios de evaluacion.

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

g) Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto, promuevan
los drganos de gobierno del mismo o la administracion educativa.

i) Representar al departamento en su area de competencias.

j) Asistir a las reuniones de coordinacion y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso a la universidad
con los responsables de las mismas.
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k) Velar por el grado de adecuacion de las ensefianzas de las areas, materias 0 mddulos profesionales
integrados en el departamento al proyecto educativo de centro y, en su caso, ordenar las modificaciones
oportunas.

) Colaborar con el secretario en la realizacion del inventario de los recursos materiales del departamento,
entregando al final de cada curso académico un inventario actualizado del material del departamento.

4.7 EQUIPOS DOCENTES.

El equipo docente estard constituido por todos los profesores y profesoras que imparten docencia al
alumnado de un mismo grupo y sera coordinado por su tutor o tutora.

El equipo docente se reunira segun el calendario elaborado por la jefatura de estudios para las reuniones
de coordinacion. La reunién tratara, al menos, de los temas propuestos por la jefatura de estudios. El tutor o
tutora sera la persona encargada de levantar acta de estas reuniones utilizando para ello el modelo
homologado que se le proporcionara. Ademas, el equipo docente se podra reunir siempre que sea
necesario, a propuesta del tutor o tutora del grupo y previa informacion a la jefatura de estudios. En este
caso el tutor o la tutora sera responsable del orden del dia de la reunion.

Funciones de los equipos docentes.

Las funciones de los equipos docentes son las recogidas en el articulo 83 bis del Decreto 327/2010, de 13
de julio.

Coordinacion del equipo docente.

a) Cada curso escolar, la jefatura de estudios revisara en el Plan de Centro la planificacion de las reuniones
de todos y cada uno de los equipos educativos.

b) Las reuniones dedicadas a las sesiones de evaluacion se planificaran segun lo establecido en la normativa
vigente en materia de evaluacion y se desarrollaran siguiendo las instrucciones de jefatura de estudios.

c) Las reuniones de coordinacidén se convocaran y desarrollaran de la misma forma que las sesiones de
evaluacion. De las medidas que se tomen en estas reuniones en relacion con el alumnado, la persona que
ostenta la tutoria levantara acta e informara a éstos y a sus representantes legales.

d) En las reuniones de coordinacién, tomando como punto de partida los acuerdos adoptados en la Ultima
sesion, se trataran al menos los siguientes puntos:

- Evolucién del rendimiento académico del alumnado.

- Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno o alumna y posibles
decisiones que se tomen al respecto (adaptacion curricular o derivacion al departamento de
orientacién, entre otras).

- Lavaloracion de las relaciones sociales en el grupo.

- La propuesta para la mejora de la convivencia en el grupo.

- La coordinacion del desarrollo de las programaciones didacticas, de la tutoria y de la
orientacion profesional en funcién de las necesidades del grupo.

e) A cada una de estas sesiones asistira todo el profesorado que imparte docencia al grupo o interviene en
el proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado del mismo

f) El alumnado podra participar en las sesiones de evaluaciéon a través de la preevaluacion que se
realizara conjuntamente con el tutor o tutora.
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El tutor o tutora.

El tutor o tutora es la persona encargada de coordinar la intervencion educativa del profesorado que
compone el equipo docente de su grupo. Por tanto, se encargara de coordinar las materias pendientes,
asesorando al alumnado y familias, y supervisar el desarrollo de las mismas en las sesiones de evaluacién,
junto con el equipo docente.

Mantendra una relacién permanente con los padres y madres y resolvera en primera instancia los
incidentes que puedan presentarse por parte del alumnado o del profesorado. Si la gravedad del caso lo
requiriera, el tutor o tutora lo comunicara a la jefatura de estudios (en el plan de convivencia y en el Decreto
32712010, de 13 de julio, se especifican las normas de convivencia y las medidas de correccion).

La comunicacion entre el profesorado del docente y el tutor o tutora se realizara a través del parte de aula,
si lo hubiera, y en todo caso, a través del sistema de comunicacion de Séneca. También se podra realizar, si
el asunto no es urgente, a través de las reuniones de coordinacion.

En tanto no se produzca la eleccion del delegado o delegada de grupo, el tutor o tutora deberd nombrar,
desde el primer dia de curso, a un alumno o alumna que realice sus funciones.

El tutor o tutora consensuara con su alumnado en las horas de tutoria las normas especificas de aula, que
seran transmitidas al resto del equipo docente para que las conozcan y se ajusten a ellas. El alumnado de
aquellos grupos que lo deseen realizaran murales donde colocar estas normas para que todos y todas
atiendan a su cumplimiento.

Desde la jefatura de estudios, junto con el departamento de orientacion, se daran directrices sobre los
fiferentes aspectos que deben regular estas normas.

Los profesores y profesoras que ejerzan la tutoria tendran las funciones que les asigna el articulo 91 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

El tutor o tutora es responsable de comunicar a los tutores legales del alumnado las incidencias o cualquier
tipo de informacién que afecte a la evolucién académica y al comportamiento del alumno o alumna en el
centro. Se asegurara de que los padres y madres conozcan las calificaciones y medidas propuestas para la
mejora de los resultados de su hijo o hija en las sesiones de evaluacion.

Como establece la ley, después de cada sesion de evaluacion se entrevistara, al menos, con las familias
de los alumnos y alumnas que tengan tres 0 mas materias, &mbitos 0 médulos no superados.

Se establece que los tutores y tutoras entreguen a la jefatura de estudios una propuesta de calendario
de entrevistas con las familias tras analizar las necesidades en cada evaluacion. En esa propuesta debe
incluirse, obligatoriamente, el alumnado con tres 0 mas materias, ambitos 0 mddulos suspensos.

De todas las reuniones mantenidas con los tutores y tutoras legales se levantara acta, firmada por ambas
partes, que custodiaran los tutores y tutoras.

Antes de la evaluacién final se enviara a los padres una circular donde se les informara del dia de publicacion
de notas. Esta fecha se considerara como el dia en que se pone en conocimiento de los padres y madres
las calificaciones, y a partir de ella, se fijaran los dias de aclaraciones, solicitud de revision y entrega de
informes individualizados.

En el caso de los ciclos formativos de formacion profesional, el tutor o tutora de cada grupo asumira
también, respecto a los mddulos profesionales de formacion en centros de trabajo y proyecto, las siguientes
funciones:
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a) Coordinar la elaboracién de los programas Formativos y la organizacién y el seguimiento de estos modulos
profesionales, a fin de unificar criterios para su desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre los alumnos y alumnas que deban realizar los citados mddulos
profesionales, una vez evaluados los asociados a la competencia y los socioeconémicos.

c) La relacion inicial con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa
formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pretende.

d) Organizar y coordinar la atencion al alumnado en el centro docente durante el periodo de realizacién
de ambos modulos profesionales.

e) Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el modulo profesional integrado y el de
formacion en centros de trabajo en el seguimiento del desarrollo de dichos médulos.

f) Formalizar la documentacion derivada de los convenios de colaboracion entre el centro docente y el centro
de trabajo.

g) Orientar y coordinar el proceso de evaluacion y calificacion de dichos modulos profesionales.

Actuaciones del tutor o tutora.

- El primer dia de clase, el profesor o profesora que ejerza la tutoria se encargara de la recepcién del
alumnado de su tutoria. Tras comprobar el listado de alumnos y alumnas de su grupo, les facilitara el horario
de clases del curso, asi como el listado de los profesores y profesoras que les impartiran las distintas
materias. Les informara también de las normas de convivencia del centro, asi como de todo lo que pueda
interesarles sobre la marcha del curso (sesiones de evaluacion, actividades programadas, organigrama del
centro, etc.). Para organizar la recepcion del alumnado se celebrara previamente una reunion de los tutores
y tutoras con jefatura de estudios.

- Informara a los alumnos y alumnas de las asignaturas que tengan pendientes y del procedimiento de
recuperacion de dichas materias.

-En la fecha que se indique al respecto, organizara la eleccion del delegado o delegada de grupo.

- Antes de la finalizacion del mes de noviembre, en el dia y hora sefialados por la jefatura de estudios y con
la coordinacion de ésta y el departamento de orientacion, celebrard una reunion con todos los padres
y madres del alumnado para exponer el plan global del trabajo del curso, asi como las medidas de apoyo
que, en su caso se vayan a seguir, previamente acordados por el equipo docente.

- Informaré sobre los criterios de promocion y titulacion establecidos en el centro.

- Mantendra contactos periddicos con los padres y madres de cada uno de los alumnos o alumnas de su
tutoria y atenderé a quienes deseen conocer con detalle la marcha de sus hijos o hijas durante el curso.

- Después de cada evaluacion, citara a las familias de quienes tuvieran tres 0 mas materias suspensas para
transmitirles la informacién del equipo docente y tratar medidas para mejorar los resultados.

- El profesorado que ostente las tutorias de grupos de ESO dedicara cuatro de las horas de su horario regular,
de las que dos de ellas seran de horario lectivo, a las tareas relacionadas con sus respectivas tutorias:

a) Una hora a actividades con el grupo que se incluiré en el horario lectivo.

b) Una hora a la atencion personalizada del alumnado y de su familia (lectiva).

c) Una hora dedicada a las entrevistas con las familias del alumnado (la tarde de los lunes a partir de
las 16:30 horas).

d) Una hora a las tareas administrativas propias de la tutoria.

Para los tutores y tutoras de los grupos mas conflictivos se intentard incluir en su horario una hora mas para

realizar diferentes tareas de tutoria (llamadas a las familias, resolucion de conflictos, gestion del
absentismo...).
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- Los tutores y tutoras de los grupos de ensefianzas post-obligatoria (bachillerato y ciclos formativos)
dedicaran tres horas de su horario de permanencia a las tareas relacionadas con sus respectivas tutorias:

a)

b)
c)

Una hora dedicada a las entrevistas con las familias del alumnado (la tarde de los lunes, a partir
de las 16:30 horas).

Una hora a las tareas administrativas.

Una hora de atencion al alumnado.

- Cuando el tutor o tutora vaya a entrevistarse con un padre, madre o representante legal para informar del
proceso de aprendizaje de su hijo o hija, solicitara a través de Séneca a los profesores del equipo docente
informacién del alumno o alumna, en relacién actitud, comportamiento, resultados académicos, etc. Con esta
informacion el tutor o tutora generara el documento para la reunion con la familia.

- Las entrevistas con las familias requerirdn una solicitud previa con una antelacion de, al menos, 72 horas,
salvo en casos de extrema necesidad. Estas entrevistas se fijaran de forma que se posibilite la asistencia de
los padres, madres o representantes legales del alumnado.

- Dentro de las tareas administrativas a realizar durante el curso estan:

f)

9)

Enviar, informacion de las faltas de asistencias y retrasos, tanto justificados como injustificados,
de los alumnos y alumnas, a sus padres, madres o representantes legales, en caso de que éstos no
puedan acceder a la plataforma PASEN y asi lo soliciten.

Registrar y tramitar las incidencias notificadas por el profesorado.

Levantar acta de las reuniones del equipo docente, con un resumen de los puntos tratados y de los
acuerdos adoptados. Esta acta se enviara por correo Séneca a la jefatura de estudios, quedando
bajo la custodia del tutor o tutora el original.

Entregar y gestionar la entrega de los boletines e informes en el caso de que las familias no puedan
acceder a la plataforma PASEN vy lo soliciten.

Cumplimentar debidamente el informe individualizado de evaluacién y el consejo orientador del
alumnado. Dicho informe sera cumplimentado durante o con posterioridad a la sesion ordinaria de
evaluacion.

Elaborar los informes pertinentes relativos a los diferentes aspectos que puedan surgir durante el
curso (informe de apercibimiento de correccion, etc.).

Elaborar la programacion y memoria final de tutoria siguiendo las indicaciones del departamento de

orientacién y la programacion de la accion tutorial.

h)

Cada tutor o tutora de los distintos grupos de educacion secundaria obligatoria del centro programara
anualmente lo siguiente:

1. De acuerdo con el departamento de orientacion, los objetivos de la accion tutorial para su
grupo, partiendo de los objetivos generales recogidos en el plan de orientacién y accion
tutorial del centro y del analisis de necesidades detectadas en el grupo.

2. Laprogramacion de la hora dedicada a actividades con el grupo incluida en el horario lectivo,
especificando objetivos, contenidos, actividades, metodologia, evaluacién, temporalizacion
y recursos humanos y materiales.

3. Laplanificacion de entrevistas con las familias del alumnado de su grupo que realizara en la
hora de su horario de permanencia o regular que ha de dedicar a esta labor.

4. La planificacion de las tareas administrativas y de las relativas al registro de datos personales
y académicos del alumnado que conforma el grupo.

5. Ladistribucion temporal de las actividades a realizar en la segunda hora de su horario regular
lectivo dedicado a la tutoria, que deberan incluir:

Entrevistas individuales con el alumnado y, en caso de ser necesario, con sus familias.

Entrevistas individuales con el delegado o delegada del grupo.

Seguimiento del compromiso pedagdégico que se establezca, en su caso, para algun alumno o alumna
de su tutoria.

Entrevista con el delegado o delegada de padres y madres.
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- Coordinacién con los miembros del equipo docente del grupo, con los miembros del equipo directivo,
con agentes, organismos e instituciones externos al centro que estén relacionados con el desarrollo
del Plan de Orientacion y Accion Tutorial o con algun alumno o alumna del grupo.

- Cualesquiera otras que redunden en beneficio de la atencion educativa al alumnado del grupo
de cuya tutoria es responsable.

Cada tutor y tutora de los grupos de ensefianzas post-obligatorias programara lo siguiente:

1. Los objetivos de la accion tutorial para su grupo.

2. Las actividades a realizar con el grupo, especificando objetivos, contenidos, actividades, metodologia,
evaluacion, recursos humanos y materiales.

3. La planificacion de entrevistas con las familias del alumnado de su grupo, previamente citados,
bien a instancias del tutror o tutora, o por solicitud de la familia.

4. La planificacion de las tareas administrativas y de las relativas al registro de datos personales y
académicos del alumnado del grupo.

5. La planificacion de cualesquiera otras tareas que le hayan sido encomendadas por la legislacién vigente en
funcion de las etapas y ensefianzas que curse el alumnado del grupo del que se ostenta la tutoria.

i) Una de las principales funciones del tutor o tutora es la de coordinar el proceso de evaluacion del
alumnado de su grupo y adoptar, junto con el equipo docente, la decision que proceda acerca de la
promocion de los alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, estan
establecidos en el proyecto educativo. Ademas, coordinara y organizara el equipo docente y las
sesiones de evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas. La asistencia a las sesiones de
evaluacién es obligatoria para todos los profesores y profesoras pertenecientes al equipo docente
del grupo que se evalue.

Habra tres sesiones de evaluacion en el curso. El tutor o tutora celebrara con su grupo de alumnos y alumnas,
sesiones de preevaluacion previas a las evaluaciones, en las que se estudiaran las causas de los resultados
y se plantearan y acordaran propuestas para que sean tratadas en el desarrollo de la sesidn de evaluacion
propiamente dicha.

Antes de la sesion de evaluacion:

1. Resumira la documentacién significativa de cada alumno y alumna (disciplina, faltas de asistencia,
abandono de asignaturas) para poder realizar en la sesion un breve analisis de la convivencia del
grupo: incidencias, correcciones, etc. Podra utilizar, también, la informacién aportada por los
profesores del equipo docente en las observaciones compartidas de Séneca.

2. Realizara un estudio de los resultados académicos consultando las actillas y estadisticas de
resultados, que podré obtener directamente en Séneca o recoger en secretaria. Segun el
documento remitido por el Servicio de Inspeccidn Educativa, en este estudio se incluira lo siguiente:
NUmero y porcentaje de alumnos con:

0, materias, ambitos 0 médulos suspensos.

1 6 2, materias, ambitos 0 mddulos suspensos.

3, 4 6 5 materias, ambitos 0 mddulos suspensos.

6 0 mas materias, ambitos 0 mddulos suspensos.
Porcentaje de suspensos por materias, mddulos o &mbitos (informacion que se puede obtener
del documento de Séneca de estadisticas de resultados del grupo)
Materias, ambitos o0 modulos que tengan un mayor porcentaje de suspensos para, en la sesion
de evaluacion, recabar informacion que justifiquen esos resultados y recogerlo todo en el acta.

Para ello, los profesores o profesoras del equipo docente introduciran en Séneca, al menos dos
dias
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antes de la sesion de evaluacion, las calificaciones del
alumnado.

Durante la sesion de evaluacion:

1. Dado que de manera habitual se celebraran de forma online, el tutor o tutora o bien el miembro del
equipo directivo presente en la sesidn, compartira la pantalla de Séneca donde aparecen las calificaciones.
2. Informaréa de la convivencia y de los resultados académicos del grupo, tal como se indica en el apartado
anterior, incidiendo en los aspectos mas significativos, asi como de cuantos datos de interés haya recabado
en los contactos con los padres y en las tutorias de su alumnado.

3. Dirigira el andlisis de cada uno de los alumnos y alumnas incidiendo en las materias suspensas (actitud,
habito de trabajo, dificultades en el aprendizaje, participacion de las familias, etc.). Esta informacion se
reflejara en el documento elaborado en la evaluacion inicial.

4. Estudiara junto con el equipo docente la posibilidad de modificar o proponer nuevas medidas de mejora
(organizativas, curriculares, préctica educativa y tutorial).

5. Recogera cualquier informacion que el profesorado quiera hacer llegar a los padres.

La puntualidad sera muy importante para que se lleve a cabo correctamente el proceso de evaluacion
y ningun profesor o profesora podré abndonarla hasta la finalizacién de la misma.

El horario establecido para las sesiones de evaluacion debe ser respetado; no obstante, podria
adelantarse la sesion siempre que todo el profesorado de ese equipo docente esté presente y esté de
acuerdo en adelantar la sesion.

Si una sesion se alarga por falta de notas, ausencia de profesores o profesoras, comentarios sin
utilidad, falta de preparacién de la sesion, etc., el equipo docente de ese grupo debera reunirse de nuevo
la primera tarde libre tras el periodo de sesiones de evaluacion.

j) Mantendra contacto periddico con los jefes y jefas de departamento y con la jefatura de estudios y
se mantendra informado en todo momento del proceso de recuperacion de los alumnos y alumnas
con asignaturas pendientes.

k) Con el asesoramiento del departamento de orientacion, informara a los alumnos y alumnas de las
distinta posibilidades académicas y profesionales. Dicha informacion se dara, fundamentalmente, a
finales del curso, para que el alumno o alumna se encuentre debidamente orientado en la eleccién
del camino educativo a seguir.

[) Al acabar el curso el titular de la tutoria de los grupos de educacién secundaria obligatoria se habra
entrevistado, al menos, una vez con todo el alumnado y sus familias.

m) Finalizada la primera y segunda evaluacién, y en un plazo lo mas breve posible, la persona que
ostenta la tutoria se reuniré individualmente con los padres y madres del alumnado, y prioritariamente
con el de aquellos alumnos y alumnas que no hayan superado tres 0 mas materias. En estas
reuniones les informara de las medidas que el equipo educativo tiene previstas para recuperar
dichas materias, solicitando la colaboracién de las familias para tal efecto.

n) Los tutores y tutoras podran proponer a los padres y madres la suscripcion del compromiso
pedagdgico, especialmente indicado para el alumnado que presente dificultades de aprendizaje en
la ensefianza obligatoria y podra suscribirse en cualquier momento del curso escolar. Este
compromiso supondra la asuncion de determinadas obligaciones, tanto por parte del centro como de
los padres y madres, tendentes a asegurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de
los hijos e hijas y una fluida comunicacion entre la familia y el equipo educativo.

0) Los tutores y tutoras trasladaran al alumnado de su grupo, las normas de convivencia aplicables

en el centro y en el aula, de acuerdo con lo que se recoja en el plan de convivencia
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p) Los tutores y tutoras se reuniran individualmente con los padres y madres del alumnado que
haya sido objeto de medida disciplinaria por una conducta gravemente perjudicial para la convivencia
del centro, con la finalidad de analizar su evolucion e integracion escolar y, proponerles, en su caso,
la suscripcidn del compromiso de convivencia.

q) Alinicio de curso, los tutores y tutoras contrastaran la relacién de materias que va a desarrollar el
alumnado de su grupo para la entrega de los libros de texto o el cheque-libro (Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto) y supervisara, a lo largo del curso, la correcta utilizacién de
los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas. Asi mismo, haran de este uso una ocasion
para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto,
materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

Coordinacion de los tutores y tutoras entre si.

a) Cada curso escolar, la persona titular de la jefatura de estudios reservard, en los horarios personales
respectivos, y dentro del horario regular, una hora para reuniones de coordinacion entre la orientadora la
jefatura de estudios, y el profesorado que tenga asignada la tutoria de los distintos grupos. La reunién tendra
una periodicidad semanal para la educacién secundaria obligatoria, 1° Bachillerato y 1° Ciiclos Formativos
de Grado Medio y de, al menos, una vez al trimestre para el resto de ensefianzas.

Para ello se tendra en cuenta lo siguiente:

- En el horario regular se establecera una reunion semanal para cada nivel de la ESO, 1° Bachillerato y 1°
Ciclos Formativos de Grado Medio.

- Las reuniones del resto de las ensefianzas post-obligatorias se realizaran en el horario no regular de
permanencia de los tutores y tutoras. La convocatoria y supervision de estas reuniones sera competencia de
la jefatura de estudios, quien organizara el calendario y el contenido de las reuniones.

b) El contenido de las reuniones, que se reflejara en la programacion anual del Plan de Orientacién y Accién
Tutorial, podra incluir:

Desarrollo de las actividades realizadas en la hora de tutoria lectiva, en los grupos de ESO, o en
el desarrollo de las programaciones de las areas, materias 0 mddulos de los grupos de
ensefianzas postobligatorias.
Tratamiento de la orientacién académica y profesional.
Desarrollo de las medidas de atencion a la diversidad.
Valoracion y puesta en comun de la evaluacion de los grupos.
. Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo curricular.
. Preparacion de las sesiones de evaluacion.
Tratamiento de la atencién individualizada al alumnado y a sus familias.
Coordinacién de los equipos docentes.
Cuantas otras redunden en la mejora de la atencién educativa al alumnado.

5.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Para favorecer el cuidado y mantenimiento del material y de las instalaciones del centro, tanto en el aula
como en cualquier espacio del edificio, se tendré en cuenta lo siguiente:

Cuando el alumnado ocasione cualquier desperfecto o destrozo en las instalaciones o material de otros

miembros de la comunidad educativa o del propio centro, debera hacerse cargo de los gastos econdémicos
que originen las reparaciones o reposiciones, sin perjuicio de las medidas disciplinarias o de otro orden que
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pudieran adoptarse. Si el alumno es menor de edad o0 no puede por sus propios medios atender a los
gastos, seran las familias o los representantes legales quienes se hagan cargo de ellos.

Para favorecer el cuidado y mantenimiento del material y de las instalaciones del centro, tanto en el aula
como en cualquier espacio del centro, se tendra en cuenta lo siguiente:

Aulas:

- Los desperfectos han de ser comunicados en conserjeria para que puedan ser reparados.

- El profesorado procuraréa respetar la distribucion del mobiliario del aula que aparece en su mesay, siempre
que sea posible, asignara una mesa a cada alumno, de la cual éste sera responsable. Logicamente, si el
profesorado decidiera alterar dicha distribucién, deberé restablecerla al finalizar la clase.

- Siempre que sea posible, el profesor asignara una mesa a cada alumno, de la cual seré responsable. Esto
es especialmente importante en las aulas especificas como Informatica, Talleres, Biblioteca, Laboratorios,
aula de Dibujo, Departamentos, etc.

Ascensor:

El uso del ascensor esta restringido para uso exclusivo del alumnado y del profesorado con problemas de
movilidad y una persona acompafante. EI PAS lo puede usar de manera indiscriminada para sus funciones
laborales.

En caso de que el alumnado o el profesorado necesite utilizarlo, debera comunicarlo a la secretaria del centro
que le hara entrega de una llave. El alumno que lo deba utilizar, podra ir acompafiado de un solo compafiero.

Aseos:

Elalumnado utilizara los servicios exclusivamente para la funcién de estos, durante el menor tiempo posible,
y cuidando todo el material del mismo. Debera informar de las incidencias que se produzcan en los mismos.

Conserjeria:

No se les permitira el acceso a los alumnos. Desde la ventanilla, se hara la comunicacion de las peticiones
y necesidades con educacion y respeto.

Cuando algin miembro de la comunidad educativa detecte alguna incidencia fuera del aula, debe
comunicarlo al profesorado de guardia o a algun miembro del equipo directivo.

Biblioteca:

El centro cuenta con una biblioteca de la que el alumnado y profesorado pueden hacer uso no sélo para
consultar los libros en ella, sino también para retirar libros en préstamo, ya que existe un régimen para ello.
Ademas, dispone de seis ordenadores con acceso a Internet, cinco de los cuales puede usar el alumnado.

El horario de uso de la biblioteca para el alumnado se establece en los tramos de recreo, ya que el resto de la
jornada los alumnos y alumnas estan impartiendo clases.

Su uso también esta dirigido por la persona que coordina el Plan de Lectura y Bibliotecas y en ella se gestiona
el Programa de Pratuidad de Libros de Texto, dado que sirve como lugar de entrega al alumnado a principios
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de curso y como lugar de recogida al final del mismo. Durante las vacaciones de verano es el lugar donde se
almacenan los libros de dicho programa.

Pistas deportivas y gimnasio:

El centro cuenta con dos pistas deportivas al aire libre y con un gimnasio. Ambas instalaciones son utilizadas
por los grupos que imparten Educacion Fisica.

Salén de actos:

Nuestro centro dispone de un saldn de actos con capacidad para unas ciento veinte personas y esta dotado
de cafién asociado a un ordenador y equipo de sonido. Para su uso existe un cuadrante en la Sala del
Profesorado.

Programa de gratuidad de libros de texto. Normas de utilizacion y conservacion:

La persona encargada de la parte econémica del Programa de Gratuidad de Libros de Texto es el secretario
del centro, que actia con el visto bueno de la direccion. La persona encargada de toda la parte no econémica
de dicho programa es la vicedirectora, quien se encarga de planificar la entrega y recogida de todos lo libros,
hacer los registros correspondientes en Séneca, encargar a las librerias los libros de reposicion, etc.

Los libros se entregan durante los dos primeros dias de clase del curso y se recogen en junio, pocos dias antes
de la finalizacion de las clases. Se dan instrucciones al alumnado de cdmo deben cuidar los libros y del riesgo
que corren si no los devuelven en junio. Se reclama a las familias el importe de los libros no devueltos o de los
que se encuentran muy maltratados por negligencia o mal uso del alumnado.

6. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE
ENTRADA'Y SALIDA DE CLASE.

Ausencia del profesorado:

Cuando un profesor o profesora no pueda asistir a toda o parte de la jornada escolar de uno o varios dias,
si es previsible, debera comunicarlo al equipo directivo con suficiente antelacion y si fuera por una causa no
previsible, lo hara tan pronto como fuese posible con el fin de poder subsanar los perjuicios que se puedan
ocasionar. Las ausencias previstas han de ser grabadas por el propio profesor o profesora en la carpeta de
guardias de la nube del centro.

La justificacion, asi como el correspondiente permiso para las faltas de asistencia, se tramitaran de acuerdo
con la normativa en vigor.

Ademas, para la atencién del alumnado en estos momentos el profesorado de guardia se personara en el
aula correspondiente, pasara lista y controlara que el alumnado realice las tareas escolares y permanezca
en silencio.

Profesorado de guardia:
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El profesorado de guardia velara por el cumplimiento del horario por parte de profesorado y alumnado e
instaran a los mismos para que se dirijan a clase si perciben algun retraso. Es su deber vigilar todas las
dependencias, manteniendo el orden y tomando nota de las incidencias en el parte de guardia; entre estas
incidencias se encuentran tanto las ausencias como los retrasos del profesorado.

Durante el horario lectivo, cada docente de guardia acudira a la zona, pasillo 0 aula que se le haya asignado
desde la jefatura de estudios, permaneciendo en ella durante toda la hora, salvo que el desempefio del
servicio de guardia requiera que se traslade a una ubicacién diferente.

En el caso de que sea necesario reforzar el servicio de guardia por insuficiencia de profesorado en un
determinado tramo horario se utilizara el siguiente orden:

1. a) Sihay una excursion, viaje o actividad de algun grupo y su profesor o profesora de ese tramo horario
no los ha acompafiado, sera esa persona la primera encargada de reforzar la guardia.

b) Durante el mes de junio, el profesorado de 2° de Bachillerato y de Ciclos Formativos que no tenga
alumnado en su hora de clases se pondra a disposicion del profesorado de guardia por si fuera
necesario su refuerzo.

2. El profesorado mayor de 55 afios al que se le haya designado en ese tramo horario la tarea de apoyo
a guardia.

3. El profesorado mayor de 55 afios que tenga su reduccion en ese tramo horario y que se le asigné una
tarea distinta a apoyo a guardia.

4. Jefes o jefas de departamento a los que se haya asignado alguna hora de compensacion por tener
menos de tres horas de reduccidn lectiva por ejercer dicho cargo.

5. Miembros del equipo directivo.

Seréan los miembros del equipo directivo quienes decidan cuando se ha de agrupar a alumnado perteneciente
a diferentes grupos o niveles por falta de profesorado. Igualmente, seran quienes decidan dénde ubicar a
este alumnado, optando, preferiblemente, por utilizar alguna aula o el salon de actos con el fin de que puedan
estudiar o ir adelantando las tareas de casa.

El Ultimo puesto de guardia que ha de quedar vacio es el de la 114 y el penultimo el de la planta baja.

Ademas, los profesores de guardia se deben encargar de la atencion de los alumnos expulsados de
clase.

Si una alumna o un alumno se encuentra indispuesto, el profesor o profesora de guardia se pondra en
contacto con su familia para informarle la situacién. Si fuera necesario, intervendra conforme al protocolo
previsto para el alumnado con enfermedades crénicas, se pondra en contacto con los servicios de urgencias
del 061 e informara a un miembro del equipo directivo. Si el caso fuera grave y no se dispusiera de protocolo
para ese alumno o alumna en concreto, se llamaré directamente a los servicios de urgencia.

Los profesores de guardia de recreo velaran por el cumplimiento de las normas, anotando todas las
incidencias en el parte de guardia. Permaneceran en la zona asignada por la jefatura de estudios y serén
responsables de lo que ocurra dentro de dicha zona. Los profesores o profesoras asignados al aula de
convivencia, deben comprobar en conserijeria si hay alumnado para dicha aula, y si es asi, hacerse cargo de
ellos, de lo contrario, vigilaran la zona asignada.
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En los dias en los que la climatologia no aconseje la salida del alumnado al patio durante los recreos, el
profesorado de guardia debera permanecer en la planta baja y en las zonas del patio cubiertas e impediran
el acceso a las plantas superiores.

En los cuadros siguientes se detallan las distintas areas de vigilancia en los recreos, asi como las funciones
de los profesores y profesoras que atienden dichas areas. Este cuadrante se podra modificar cuando cambie
el nimero de docentes a los que se asigne guardia de recreo.

PLANTILLA DE VIGILANCIA DURANTE EL RECREO

Profesor/a 1

Desalojo de la 12 planta / Vigila entrada puerta principal (salida 4) y
atiende al alumnado que necesita salir llamando a sus familias por el
teléfono de conserjeria.

Profesor/a 2

Vigila la puerta alumnado ( salida 2 ) y controla los servicios

Profesor/a 3

Vigilancia puerta acceso y el patio o, en su caso, atiende el aula de
convivencia.

Profesor/a 4

Desalojo de la 22 planta / Vigilancia de la zona 22 (cafeteria), patio y
escaleras traseras de acceso a la biblioteca.

Profesor/a 5

Biblioteca.

Profesor/a 6

Vigila la zona del patio proxima al pabellon, gradas y rejas.

PLANTILLA DE VIGILANCIA DURANTE EL RECREO (DiAS DE LLUVIA)

Profesor/a 1

Desalojo de la 12 planta / Vigila entrada puerta principal (salida 4), porche
entrada principal y acceso a las plantas superiores (escaleras préximas al
pasillo de direccion)

Profesor/a 2

Atiende al alumnado que necesita salir, llamando a sus familiares por el
teléfono de conserjeria. Vigila el acceso a las plantas superiores (escaleras
que se encuentran enfrente del departamento de Latin y Griego).

Profesor/a 3

Vigila la puerta de alumnado ( salida 2) y el acceso a las plantas superiores
(escaleras que se encuentran enfrente de la salida 2) y controla los
servicios.

Profesor/a 4

Vigila el acceso a las plantas superiores. (escaleras que se encuentran
enfrente del departamento de Latin y Griego). Atienden el Aula de
Convivencia.

Profesor/a 5

Desalojo de la 22 planta / Vigilancia de la zona 22 (cafeteria) y patio.

Profesor/a 6

Biblioteca.
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En todo caso, el protocolo de actuacion del profesorado de guardia esta més detallado en el plan de
convivencia.

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

Los tutores de los grupos de alumnos colaboraran en este programa siguiendo las directrices marcadas por
la vicedireccion y por la jefatura de estudios. En general tendrén la funcidn de realizar un seguimiento del
alumnado para el correcto uso del material escolar, colaborara en la distribucion, recogida y sellado de los
libros, asi como en transmitir las incidencias que se vayan produciendo a lo largo del curso a la persona
responsable de dicho programa, que es la vicedirectora.

8.- NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES PARA EL ALUMNADO MAYOR DE EDAD Y/O
MATRICULADO EN CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR.

En general el alumnado que asiste a estas ensefianzas sequira las normas generales establecidas y que se
detallan en el plan de convivencia. Los y las mayores de edad podran salir del centro en cualquier momento
presentando, unicamente, su D.N.1.

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION A
QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5 DEL DECRETO 327/2010, de 13 de julio.

Para la realizacion de la memoria de evaluacion a la que se refiere el mencionado articulo, se creara un
equipo de evaluacién, que estara integrado, al menos, por el equipo directivo, la jefa del departamento de
FEIE y un miembro de cada uno de los sectores.

El sistema de nombramiento para los diferentes sectores (profesorado, familias y alumnado), aprobado por
el Consejo Escolar es el siguiente:

- El unico miembro del PAS perteneciente al Consejo Escolar es miembro del equipo de evaluacion.

- Perteneceran al mismo todos los miembros del Consejo Escolar de estos sectores (profesorado,

familias y alumnado) que voluntariamente lo deseen.

En el caso de que en algun sector nadie manifieste su voluntad de ser miembro del equipo de evaluacion
se elegira a uno por sorteo entre quienes no pertenezcan a ninguna comision. Si todos los miembros
pertenecieran a alguna comision, se sortearia entre todos ellos.

10. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Las competencias relativas a la prevencion de riesgos laborales corresponden a la persona que ejerce la
vicedireccion del centro. Dicha persona se encarga de que el Plan de Autoproteccion se encuentre actualizado,
de informar a todo el personal del centro acerca del mismo, registrar los accidentes y las incidencias en el
programa Séneca Y realizar el resto de labores propias de dicho plan. Entre ellas esta, asimismo, la de difundir
e instar a la realilzacion de cursos de Prevencion de Riesgos Laborales y de primeros auxilios que puedan
servir a cualquier miembro de nuestra comunidad educativa.

11.- PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE UN ALUMNO
DURANTE EL HORARIO ESCOLAR.
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Corresponde a todo el profesorado, pero en particular a quienes estén ejerciendo el servicio de guardia, el
atender al alumnado que sufra un accidente o se encuentre enfermo. En determinados casos, puede ser
necesaria la aplicacion de medidas de primeros auxilios, para lo cual se ha de consultar si la persona en
cuestion tiene previsto un protocolo de actuacién por padecer alguna enfermedad crénica. Estos protocolos
se encuentran en una carpeta especifica para ello en la mesa del aula 114 (aula de guardias) y en otros sitios
(conserjeria, despacho de direccion y sala de profesores). Si fuera necesario, la persona que preste el auxilio
se pondra en contacto con los Servicios de Urgencia del hospital (tfno. 061 o 112) e informara al equipo
directivo y a la familia.

12.- PROTOCOLO PARA LA SALIDA DEL ALUMNADO DENTRO DE LA JORNADA ESCOLAR.

Durante la jornada escolar los alumnos MENORES sbélo podran salir del centro por motivos justificados y
de la siguiente manera:

a) Acompanados de sus padres/madres/tutores legales o bien de una persona mayor autorizada
en Séneca, mostrando el DNI de esa persona y recogiéndolo por escrito en el libro de registro
de salidas ubicado en la consejeria.

b) En el caso de no ser su padre/madre/tutor legal o persona autorizada en Séneca, se
cumplimentara el impreso que se solicita en conserjeria 0 que se descarga a través de la pagina
web y, junto con el DNI de la persona que autoriza y el de la persona que recoge, se entregaran
en conserjeria, reflejandolo por escrito, como en caso anterior, en el libro de registro de salidas
del centro. Esta autorizacidn sélo servira para un dia en concreto.

Los mayores de edad solo tienen que presentar el D.N.I. en porteria.

En el caso de la 5° y 6% hora por ausencia prevista del profesorado: se recogera el documento
correspondiente en conserjeria 0 se descargara de la pagina web del centro. Una vez cumplimentado
debidamente, se enviara al correo electrénico que aparece en el mismo (salidas@g.educaand.es), antes de la
1° hora del dia de la ausencia del profesor. Se le acompanara la fotografia del DNI de la persona que firma el
documento, con el fin de que lo pueda autorizar el equipo directivo. El resto del alumnado que permanezca en
el centro sera atendido por el profesorado de guardia.

Alumnado con asignaturas sueltas: el alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos que no esta matriculado
en el curso completo podra salir cuando su grupo imparta otras materias. Podra hacerlo sin condicidn alguna e
independientemente de si son mayores de edad o no, puesto que, a todos los efectos, no son alumnos del
centro en esos momentos. El profesorado de guardia y los ordenanzas dispondran de una lista de estos
alumnos.

13.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION.

El medio fundamental para la comunicacion es Séneca, aunque también se dispone del correo electronico que
todo el profesorado obtiene una vez incorporado al centro (xxxxxx@g.educaand.es). Ademas, deberé crear,
desde el principio, un Classroom para cada materia que imparte.

El correo Séneca se considera el medio habitual y oficial de comunicacion entre el profesorado y el centro. Por
lo tanto, es importante que diariamente se consulte dicho correo para mantener una comunicacion fluida y
eficaz. El equipo directivo, los coordinadores de area, los jefes de departamento, los tutores, etc. usaran esta
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herramienta en el ejercicio de sus funciones sin menoscabo de cualquier otro sistema de comunicacion que
favorezca la agilidad y la precision informativa.

La nube del centro se usara como lugar de almacenamiento y consulta de informacion compartida que se ira
actualizando a lo largo del curso. Constituye el espacio virtual donde subir y manejar datos muy diversos
referidos a las tutorias, las evaluaciones del alumnado, las actas de los diferentes 6rganos de coordinacion
docente, el listado de asistentes a excursiones, cuadrantes de la Feria de las Ciencias y del Conocimiento, etc.

Aparte del teléfono del centro, se dispone de Pasen para que las familias se puedan comunicar con el
profesorado, la conserjeria, la secretaria o con los miembros del equipo directivo. El correo Séneca y las
observaciones compartidas de dicho sistema seran los canales principales que el profesorado utilizara para
informar a las familias, cuando no se usen los medios telefénicos de los que dispone el centro.

14.- DESARROLLO DE LAS REUNIONES TELEMATICAS.

En aplicacién de las instrucciones sobre trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado,
el IES Francisco Rodriguez Marin ha optado por realizar las reuniones de Consejo Escolar, Claustros, equipos
docentes y reuniones de departamento de los ciclos formativos de manera telematica. Para que estas reuniones
se puedan desarrollar con la mayor eficacia se establecen una serie de requisitos razonables y faciles de cumplir
por parte de todo el profesorado asistente. Estos requisitos son los siguientes:

e La conexion se realizara desde un lugar cerrado, privado y donde no haya otras personas ajenas
a la reunidn. El propio coche se acepta como lugar adecuado siempre que no esté en marcha ni
haya otras personas dentro del mismo. No se considera adecuado ningun espacio publico.

¢ Lacamara se mantendra activada en todo momento, dado que es la Unica manera de certificar la
propia presencia en la reunion.

e El micréfono permanecera cerrado cuando no se esté en posesion de la palabra.

e Para intervenir se recomienda activar previamente el “levantar la mano” y esperar a que se
conceda la palabra por parte de quien presida la reunion.

e Mientras dure la reunion se evitara realizar actividades que distraigan la propia atencion o la de
otras personas.

e En el caso de que hubiera que llevar a cabo una votacion, en primer lugar, se preguntara si hay
unanimidad. Si alguien decidiera romper la unanimidad, la persona que preside la reunion
establecera la forma en que se ha de realizar la votacién, de manera que quede garantizado el
correcto recuento de los votos emitidos. Para ello, se podré optar por el voto a viva voz y, en todo
caso, se dara la posibilidad de votar a través del chat o activando la opcidn de “levantar la mano”.
Las reuniones en las que se exija emitir un voto secreto no se podran realizar de forma telematica.

e Como norma general, las reuniones no seran grabadas. Sélo por un motivo justificado la persona
que preside la reunién podra llevar a cabo la grabacion o, en el caso de que se trate de un Consejo
Escolar o de un Claustro, se podra autorizar al secretario del centro a que lo haga. Si esto
ocurriera, se anunciaria a todas las personas asistentes que se va a llevar a cabo la grabacion v,
en todo caso, se respetara lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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15.- PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

1.- Las visitas y viajes que se organicen estaran recogidos en la programacioén de cada departamento
didactico que se incluye en el Plan de Centro. En caso de no estarlo, debera informarse con suificiente
antelacion a la direccién del centro para que se convoque a la comisién permanente del Consejo Escolar y
dé su aprobacion. No se programaran actividades para realizarse a partir del dia 1 de junio que supongan
pernoctar fuera de nuestra localidad.

2.- Para llevar a cabo cualquier actividad extraescolar se ha de cumplimentar el Anexo | (Planificacion de
actividades extraescolares) y recibir el visto bueno por parte de la direccién. Solo a partir de entonces se pondra
en marcha la actividad.

3. Notificada la aprobacion, el profesor responsable o coordinador informara al alumnado y a las familias, a
quienes se hara llegar el Anexo Il (Hoja informativa sobre actividades extraescolares) y el Anexo llI
(Autorizacion familiar para actividades extraescolares). Este Ultimo documento se recogera firmado.

4 - Através de Séneca se informara al resto del profesorado de la actividad y se enviara un listado de alumnos
participantes ordenados por grupos y de los profesores que han ido a la excursion.

6.- Para los alumnos no participantes y grupos que se queden sin profesor se han de dejar
actividades para ser realizadas en clase, que serén posteriormente evaluadas, y se instara a estos
alumnos a que asistan con regularidad.

7.- Concluido el viaje, se entregara a la direccion el Anexo IV (Evaluacion de actividades extraescolares)
cumplimentado. Dicho documento servird como referencia para el abono de la dieta a los profesores
acompafiantes y para el pago a la empresa de transportes.

8.- El importe de la excursion, siempre que no se superen los 15.000 euros, se ingresara en la cuenta que
nuestro centro tiene abierta en el Banco Santander y seré el secretario del centro quien se encargue de realizar
el abono a la empresa correspondiente.

16.- PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO.

Para los permisos y licencias del profesorado se atendera a lo dispuesto en la Circular de 11 de junio de 2021,
de la Direcciéon General del Profesorado y Gestion de recursos humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte
de la Junta de Andalucia.

La direccidn podra autorizar los permisos para formacion del profesorado so6lo en el marco de los planes y
programas en los que esté inscrito el centro, siempre y cuando el alumnado permanezca atendido y se hayan
entregado en la jefatura de estudios las actividades que el alumnado haya de realizar durante la ausencia del
profesor o profesora. En ningun caso se autorizaran permisos para formacion del profesorado que no cumplan
con los requisitos expuestos anteriormente.

17.- NORMAS PARA EL TELETRABAJO.
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En aplicacion de la instruccion de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de desarrollo educativo y formaciéon
profesional relativas a la modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado
dependiente de la administracion educativa andaluz, nuestro centro se regira por las siguientes normas:

1. Toda la parte lectiva del horario continiia siendo presencial, segun establece la instruccion. En esa parte se
incluye la docencia directa y las reducciones lectivas (jefaturas de departamento, reduccion por ser mayor
de 55 afios, funcion directiva, efc.).

2. La parte del horario que se podra realizar de manera online sera la siguiente: Consejo Escolar, Claustro,
reuniones de equipos docentes, reuniones de departamento de la tarde del lunes, lo que figure en el horario
regular como “otras actividades de caracter no lectivo” y la hora de “coordinacion y funcionamiento” dedicada a
la coordinacion de planes y proyectos.

3. La parte que continuara siendo presencial sera la siguiente y por los motivos que se exponen:

- Sesiones de evaluacion, guardias y atencion a las familias porque asi lo indica expresamente la
instruccion.

- Reuniones previstas en el horario de mafiana (incluye ETCP, areas de conocimiento, reuniones de
departamento, reunion de bilinglismo, para organizacién de actividades extraescolares, etc.) porque todas caen
en el tramo central del horario y la mayoria del profesorado tiene clases o inmediatamente antes o
inmediatamente después de estas reuniones.

- Tutoria de atencion personalizada a alumnado y familias porque no es posible atender por la mafiana de
manera online al alumnado y, quizas, tampoco a las familias.

- Tutoria administrativa porque en numerosas ocasiones implica cumplimentar documentos fisicos que se
encuentran en jefatura de estudios.

4. Ademas, se han de tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- Las reuniones de los tutores y tutoras de bachillerato y ciclos con jefatura de estudios se realizarén de
forma presencial o telemética segun se establezca en la convocatoria de la propia jefa de estudios, atendiendo
a las necesidades del servicio.

- Segun se indica en la instruccion, ‘la atencion a las familias a través de las tutorias se llevara a cabo de forma
presencial’, lo que implica que, por defecto, la tarde de los lunes habra de dedicarse a tal fin. Si ninguna familia
solicita entrevista para un lunes en concreto, el tutor o tutora aprovechara para ir citando a las diferentes familias
de su tutoria con el fin de conocerlas, orientarlas, etc. Se ha de tener en cuenta que a lo largo del curso se
debera haber mantenido una reunion al menos con cada unay dejar constancia de ello en el Registro de Tutoria,
que esta en jefatura de estudios.

- La instruccidn establece que “solo en caso de solicitud expresa por parte de las familias, y siempre que existan
medios tecnologicos suficientes para una adecuada atencién se podra realizar la tutoria de forma telematica,
no presencial en el centro, en el horario establecido”. Queda claro, por lo tanto, que esta circunstancia se
aplicaré sélo en el caso de que sea la familia quien solicite expresamente ser atendida de manera
telematica. En estos casos el profesorado que ejerce la tutoria no tendra la obligacion de acudir al centro, si
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bien, ha de cumplimentar, en el menor plazo posible, el Registro de Tutoria indicando expresamente que la
reunion de desarrollé de forma telematica.

18.- GUIA DE USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS DEL CENTRO Y CUENTAS GOOGLE.

1. ASPECTOS GENERALES.

El |ES Francisco Rodriguez Marin es un centro TIC desde el afio 2005, abierto a las nuevas tecnologias, que
cree que se debe educar no desde la prohibicién de su uso sino desde la responsabilidad. Ademas, desde el
afio 2020 somos centro TDE, con el objetivo fundamental de convertirnos en una organizacion educativa
digitaimente competente. En consonancia, se ha decidido intentar educar utilizando, dentro de nuestras
posibilidades, tanto los recursos informaticos del centro como los dispositivos personales del alumnado y del
profesorado.

Desde la coordinaciéon de la Transformacion Digital de Centro pensamos que el tema del uso de dichos
dispositivos en las aulas hay que tratarlo con profundidad, por lo que se requiere que se reflexione, debata y
estudie de forma colaborativa y constructiva. Se entiende que no existen formulas unicas y que encontraremos
multiples ventajas e inconvenientes para su uso, por lo que a lo largo del curso se podra ir modificando este
apartado del ROF en funcion de las propuestas de mejora planteadas. En este sentido, creemos que como
punto de partida habria que dar respuesta a estas circunstancias importantes:

1. La competencia digital no se puede entender sin atender a la utilizacion de la tecnologia mévil y de Internet.
Hoy en dia, la utilizacion de dispositivos méviles y de redes sociales forman parte de la vida y del dia a dia de
nuestro alumnado, también de multiples profesionales de todos los @mbitos y debe considerarse como algo util,
necesario y basico para desarrollarse correctamente en los tiempos actuales y en un futuro préximo. Como
utilizacion didactica interesante hay que destacar:

a. Audiciones, encuestas, geolocalizacién, diccionarios, notas, diarios de viaje, etc. Existen, ademas, multiples
aplicaciones educativas instalables para diferentes sistemas operativos y materias.

b. Las multiples ventajas del uso de los libros interactivos en lugar de papel.
c. Posibilidad de ensefiar a hacer un buen uso de la tecnologia y usos responsables de los dispositivos moviles.
d. Ventaja de poder tener acceso a Internet en todo momento.

2. Es sabido que en algunas ocasiones el uso del mévil puede conllevar acciones negativas o actos ofensivos
hacia otras personas: casos de acoso a través de las Redes Sociales, publicacion en Internet de imagenes,
videos o audios adquiridos a través de los dispositivos méviles o medios electrdnicos, publicaciones negativas
sobre docentes en Redes Sociales, adiccidn, déficit de atencion, bulos y manipulacién, etc. El departamento de
Orientacion coordina con las tutorias actividades obligatorias sobre estos riesgos dentro del Plan Director.

3. Segun el Decreto 327/2010 por el que se aprobd el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria, una de las funciones y deberes del profesorado es el conocimiento y la utilizacién de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula. Uno de los ejes formativos
del centro es, precisamente, la mejora de la competencia digital docente.

4. El centro no dispone de recursos suficientes para poder garantizar el uso de dispositivos informaticos para
todo el alumnado por lo que se puede contar con los del alumnado, siempre que se entienda como una
colaboracion ya que no es obligatorio su uso para realizar actividades de clase. El uso de dispositivos
personales (BYOD, Bring your own device) para acceder a las aplicaciones de GSuite, a Moodle o a iPasen, es
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un recurso cada vez mas usado en los centros educativos. Ademas, se ha establecido un protocolo de reserva
y uso para los dos carros de portatiles y de las aulas de informética.

5. Para la redaccion del protocolo de uso de teléfonos mdviles hay que considerar la Instruccion de 4 de
diciembre de 2023 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion profesional sobre determinados
aspectos para la regulacién del uso de los teléfonos médviles en los centros educativos dependientes de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

2. PROTOCOLO PARA EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES EN EL CENTRO.

Teniendo en cuenta las circunstancias mencionadas anteriormente, creemos que es necesario establecer el
siguiente protocolo para el uso de dispositivos moviles en el centro.

1. Las materias que determinen el uso de dispositivos mdviles como recursos educativos tendran que
especificarlo en el apartado de la metodologia de la programacidn. Se priorizara el uso de dispositivos moviles
de aquellas acciones curriculares que impliquen un caracter multidisciplinar.

2. El mévil debe permanecer apagado a lo largo de toda la jornada escolar (incluido el recreo) y, durante las
horas de clase, dentro de la mochila.

3. Los dispositivos moviles Unicamente pueden utilizarse en el aula para la realizacién de aquellas tareas o
usos que haya solicitado y autorizado un profesor, siempre bajo su supervision siguiendo este protocolo.

4. Durante las clases el alumnado debera seguir, en todo momento, las instrucciones del profesorado, para
fines de busqueda de informacién, publicar y compartir producciones académicas en entornos apropiados,
trabajos colaborativos y otras actividades académicas dirigidas por un profesor o profesora, etc.

5. No se puede usar el movil durante las horas en las que el alumnado se encuentre atendido por profesorado
de guardia, salvo para realizar tareas.

9. El alumnado podra hacer un uso pedagogico de los ordenadores habilitados en la biblioteca del centro
durante el recreo (consultar Classroom, Moodle, ...) y el profesorado responsable de la biblioteca vigilara, en la
medida de lo posible, que no se haga un uso distinto de este.

6. El profesorado que se encuentre en el aula, en el ejercicio de sus funciones, podra supervisar, comprobar y
corregir las actividades que se estén llevando a cabo con dispositivos moviles y el contenido de estas,
asegurando ademas que el uso esta siendo el adecuado y que estan abiertas solo las aplicaciones que se
precisan para esa clase o actividad educativa.

7. Para la realizaciéon de pruebas escritas el profesorado responsable podra tomar cuantas medidas
preventivas considere necesarias con el fin de evitar actuaciones fraudulentas del alumnado a través del uso
de dispositivos electronicos. En tal sentido, podra hacerse cargo temporalmente de los teléfonos méviles y
demas dispositivos electronicos del alumnado (relojes digitales, por ejemplo), podra asegurarse de que los
dispositivos estan apagados, podra revisar la posible utilizacidn fraudulenta de auriculares, obligar a llevar el
pelo recogido de forma que quede asegurado que no se usan estos dispositivos, etc. Estas actuaciones
respetaran en todo momento el derecho a la intimidad del alumnado.

7. Los dispositivos moviles pueden ser usados como una herramienta mas dentro del aula, sin embargo, el
centro intentara garantizar que todo el alumnado tenga acceso a dichos recursos o recursos analogos. No
obstante, estos recursos podrian ser aportados por el propio alumnado, siempre de forma voluntaria y con el
consentimiento familiar.
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8. En caso que dichos recursos no sean aportados por el alumnado, o si la familia no desea que se use el
dispositivo movil propio en el aula, el centro tendra que gestionar las medidas oportunas para intentar garantizar
que todo el alumnado pueda acceder a un dispositivo movil de entre los recursos existentes. Para ello, se ha
establecido un cuadrante de reserva de recursos informaticos en la nube de centro. Si existe mas de un profesor
o profesora interesados en el uso de dichos dispositivos se tendréa que priorizar su uso.

10. Elalumnado instalara aquellas aplicaciones gratuitas que el docente recomiende para su aprendizaje y hara
un correcto uso de las mismas. Entre ellas, deberé instalar la aplicacion Classroom.

11. De ningun modo estan permitidos el uso y acciones con los dispositivos mdviles que supongan una agresion
a los derechos fundamentales de las personas, como al honor, a la intimidad, a la propia imagen, al secreto de
las comunicaciones y a la proteccién de datos. El uso de los dispositivos moviles autorizados por el profesorado,
ha de contemplar y respetar al maximo los derechos de privacidad: no se pueden realizar fotos o la grabacion
de videos o0 audios sin el consentimiento de la persona afectada y menos aun subirlos a redes sociales. Hay
que ser rigurosos en el uso de estas redes respetando las condiciones de edad que fija cada una y que cada
persona acepta en el momento de darse de alta. La utilizacion de imagenes de profesores y compafieros sin la
debida autorizacion es un delito tipificado y penado por la ley.

12. Se tomaran medidas contra quienes participen en grupos de Whatsapp u otras redes sociales en las que
se realicen comentarios ofensivos o denigrantes contra cualquier miembro de nuestra comunidad educativa.

13. Cuando se detecte un caso de ciberacoso se pondra en marcha un protocolo para identificar a los
acosadores y tomar las medidas pertinentes por parte del centro, independientemente de las que se pudieran
aplicar por ley.

13. Para ponerse en contacto con la familia el alumnado utilizara el teléfono del centro que se encuentra en
la conserjeria y, en ningun caso, para ser recogido a 52 0 62 hora por ausencia de algun profesor.

3. PROTOCOLO DE USO DE AULAS DE INFORMATICA.

Con este protocolo se pretende monitorizar el uso de los equipos de las aulas de informatica para su
conservacion, ya que a menudo se dan actos vandalicos que dificultan o impiden el normal desarrollo de clase.

Profesorado

1. SiNO tiene asignada el aula de informética se debe reservar en el cuadrante habilitado en la carpeta TIC del
Drive de centro.

2. Distribuir los puestos informaticos, segun las necesidades y con la intencion de mantener esa asignacion
para un mejor control de los usuarios de los puestos.

3. Revisar que se ha cumplimentado correctamente la hoja de control del puesto.

4. Vigilar por el buen uso de los puestos y del resto de material (cafidn, pantalla, equipo de audio, etc.)

5. Si se observase que no se usa adecuadamente el puesto informatico asignado, se procedera a denegar la
utilizacién de este recurso y a informar a la coordinacién TIC o a la jefatura de estudios.

Alumnado

1. Revisar el estado del puesto (pantalla, teclados, ratén, ...).

2. Cumplimentar la hoja de control. Sefialar los desperfectos, cambios de pantalla que encuentre.

3. Los puestos informéticos son para uso exclusivo académico. Estan prohibidos los juegos, las descargas y
guardar cualquier tipo de archivo (documento, imagen, ...).

4. Se debe usar un pendrive o el drive de la cuenta de centro (iesrodmarin.com) para guardar los archivos.

5. Esta prohibido cambiar la configuracién del portatil. No se puede personalizar ninguna configuracion (pantalla,
fondo de pantalla, etc.)
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6. Se sancionara al alumnado que no cumpla estas normas. Las familias deberan hacerse cargo del coste de
las reparaciones.

7. Si se observase que no se usa adecuadamente el puesto informatico asignado, se procedera a denegar la
utilizacion de este recurso.

4. PROTOCOLO DE USO DE PORTATILES (Carros).
Con este protocolo se pretende monitorizar el uso de los equipos de los carros para su conservacion, ya que a
menudo se dan actos vandalicos que dificultan o impiden el normal desarrollo de clase.

PROFESORADO

1. Reservar el carro de portatiles a través de Moodle Centros.

2. Distribuir los portatiles, uno a uno, segun sean necesarios.

3. Revisar que se ha cumplimentado correctamente la hoja de control del portatil.

4. Esta prohibido que el alumnado coja o introduzca el portétil en el carro.

9. Vigilar por el buen uso del portatil.

6. Introducir los portatiles en la ubicacién asignada en el carro y en la disposicion adecuada. (Conexiones en la
puerta)

7. Si se observase que no se esta cumpliendo el procedimiento, se procedera a denegar la utilizacion de este
recurso.

ALUMNADO

1. Revisar el estado del portatil.

2. Cumplimentar la hoja de control. Sefialar los desperfectos, cambios de pantalla que encuentre.

3. Los portatiles son para uso exclusivo académico. Estan prohibidos los juegos, las descargas y guardar
cualquier tipo de archivo (documento, imagen, ...).

4. Se debe usar un pendrive o el drive de la cuenta personal @g.educaand.es para guardar los archivos.

5. Esta prohibido cambiar la configuracion del portatil. No se puede personalizar ninguna configuracion (pantalla,
fondo de pantalla, etc.)

6. Se sancionara al alumnado que no cumpla estas normas. Las familias deberan hacerse cargo del coste de
las reparaciones.

7. Si se observase que no se estad cumpliendo el procedimiento, se procedera a denegar la utilizacion de este
recurso.

5. PROTOCOLO DE USO DE LA CUENTA GSUITE PARA CENTROS EDUCATIVOS @g.educaand.es

En nuestro centro se decidi6 en el curso 2019-2020 usar la plataforma educativa GSuite de Google para centros
educativos. Para esto se cred el dominio iesrodmarin.com. Sin embargo, desde el curso actual, 2023-2024 se
ha adoptado el dominio oficial propuesto por la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
@g. educaand.es por el resguardo legal que conlleva la gestion de los datos asociados a las cuentas personales
tanto de alumnado como de profesorado o de otros miembros de la comunidad educativa.

G Suite for Education, es un conjunto de soluciones de software que Google ofrece gratuitamente a los centros
educativos bajo el modelo de computacion en la nube “Software as a Service” (Software como Servicio).

El acceso a estos recursos esta condicionado a la aceptacion de la Politica de Uso por parte del usuario en
caso de personal propio, en el caso del alumnado mayores de 14 afios y las familias de alumnos y alumnas
menores de 14 afios a los que se les proporcione cuenta.
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Las cuentas institucionales o corporativas se encuentran bajo la plataforma dotada por G-Suite para Centros
Educativos, e incluye un conjunto de herramientas de productividad educativas de Google:
e Gmail: direccion de correo electronico corporativo
e (Google Calendar: proporciona la capacidad de organizar los horarios, las actividades diarias y las
tareas, asi como compartir horarios.
e (Google Drive: espacio en linea donde el alumno/a podra almacenar todo su trabajo digital
(alojamiento de documentos, documentos, hojas de célculo, presentaciones y colaboracion online)
o Classroom: esta disefiada para ayudar a crear y recopilar las tareas sin el uso de papel, asi como
el ahorro de tiempo.
e Apps Seleccionadas: disponibles Unicamente para los estudiantes cuando sea solicitado por el
profesorado dentro del proceso educativo (Google Sites, Hangouts, efc.).

En el IES Francisco Rodriguez Marin, el alumnado utilizara sus cuentas de G Suite para completar las tareas,
comunicarse con sus profesores, comunicarse con sus compafieros y compafieras y aprender las destrezas
digitales del siglo XXI.

A diferencia de las cuentas que ofrece Google, los servicios bajo el dominio @g.educaand.es, son servicios
administrados por la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional. Se ha elegido esta plataforma
de comunicacion y trabajo colaborativo por varias razones entre las que destacamos:
o Alta disponibilidad del servicio >99%.
e Integracion de aplicaciones de productividad y colaboracion con e-mail proporcionando una
herramienta de trabajo cooperativo.
e Gratuidad, aun contando con las mismas condiciones de servicio G Suite.
e Disponer de una herramienta (Classroom) para la gestion del aprendizaje.
e Espacio suficiente de almacenamiento para todas las aplicaciones
e Operatividad al ser una solucién integrada multidispositivo y multiplataforma, pudiendo aplicar las
mismas condiciones de uso a dispositivos madviles.
e Accesibilidad desde navegador web, sin necesidad de instalar software extra.
El conjunto de aplicaciones principales de G Suite se describe en
http://www.google.com/enterprise/apps/education/products.html

Profesorado

1. Las cuentas de G Suite for Education se conceden a todo el personal del Centro: docentes en activo. Estas
cuentas tienen consideracion de “cuentas de trabajo” bajo el dominio del centro. Cuando un docente deje de
cumplir la condicion de trabajador en activo de este centro se suspenderé o dara de baja.

2. Cada docente podra disponer de una Unica cuenta de G Suite for Education que revisara periédicamente.
Para su seguridad debera modificar la clave inicial obligatoriamente.

3. En el supuesto de introducir las direcciones de correo electronico para su envio a terceras personas, en una
comunicaciéon multiple, es preciso insertarlas en el campo “CCO” (copia carbén oculta) para no infringir lo
dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos. De esta manera, la lista de destinatarios del
correo electronico no sera visible para quien lo reciba.

4. El usuario no debera aceptar documentos ni archivos adjuntos que provengan de desconocidos o que tengan
origen poco fiable, ni seguir vinculos a formularios o paginas web donde se pidan claves o nombres de usuarios.
5. Se haréa responsable al titular de la cuenta del uso inadecuado de la misma y podré ser intervenida,
suspendida y/o supervisada.
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Alumnado

1. El uso de las cuentas por parte del alumnado requiere manifestar la conformidad con la Politica de Uso de
Cuentas G Suite for Education del Centro para por parte de los padres o responsables legales del alumnado si
estos fueran menores de 14 afios.

2. Cada alumno o alumna solo podra tener una Unica cuenta de G Suite y su uso es exclusivo para el ambito
escolar y educativo de nuestro centro.

3. El uso de la cuenta debera respetar en todo momento las normas de convivencia establecidas en nuestro
Centro y su incumplimiento puede llevar aparejado la limitacion de acceso a la misma, independientemente de
la sancion que se establezca.

4. En el caso de que haya indicios de que la cuenta de un alumno o una alumna pueda verse involucrada en
casos de conductas contrarias a la convivencia, podran ser intervenidas, suspendidas y/o supervisadas.

5. El alumnado tiene la obligacion de modificar la clave de acceso inicial.

6. El alumnado no debera aceptar documentos ni archivos adjuntos que provengan de desconocidos o que
tengan origen poco fiable, ni seguir vinculos a formularios o paginas web donde se pidan claves o nombres de
usuarios.

7. Se hara responsable al titular de la cuenta del uso inadecuado de la misma.

19. ANEXOS:
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INTRODUCCION

Es fundamental ser conscientes de que una situacién de evacuacidn o de emergencia debe ser
manejada con la conciencia de que la contribucidn de cada uno de los ocupantes del centro puede ser fundamental
para que los dafios a las instalaciones y, sobre todos a las personas, sean lo menores posibles y, a ser posible,
ningunos.

Como principio general, cada profesor/a que tenga un grupo de alumnos a su cargo es responsable
del mismo durante todo el proceso de evacuacidn y, todo el resto del personal que haya en ese momento en el
centro, es responsable de ponerse a disposicion del equipo de emergencia para auxiliar a que todos los alumnos y
alumnas, comenzando por los de menor edad y aquellos que sufren algln tipo de discapacidad, sean evacuados
con la maxima seguridad y prontitud de los edificios hacia los puntos de concentracién internos y externos.

Asimismo, todos debemos ser conscientes que, en caso de incendio, contribuiremos a minimizar los
dafios si cuando vamos abandonando el edificio, se van cerrando todas las dependencias que vayan quedando

vacias. Asi evitaremos que el fuego y/o el humo tengan facilidad para propagarse de una dependencia a otra.

INSTRUCCIONES A SEGUIR EN CASO DE EMERGENCIA

EN CASO DE EMERGENCIAS INTERNAS

e EL EQUIPO DE EMERGENCIA formador por: Director/Vicedirector/lefa de Estudios/
Secretario/Coordinador, seran los encargados de llevar a cabo todo el control de la emergenciay decidiran
cuando evacuar el centro.

e Se intentara siempre en primer lugar controlar la emergencia por los propios medios presentes en el
centro, por ejemplo, en caso de incendio con un extintor.

e La persona que detecta la emergencia debe intentar localizar a un miembro del equipo de Emergencia o
comunicarse con administracidn o conserjeria antes de dar la voz de alarma, para que este Equipo valore

el riesgo y decida cdmo se debe actuar en funcidon del riesgo existente. En este aspecto resaltar que como

principio general siempre se debe evacuar en el sentido contrario al riesgo existente.

Cualquier persona cercana a un conato de incendio debe utilizar un extintor, siempre que no ponga en peligro
su vida.

Los pasos para el uso correcto de un extintor son los siguientes:
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2

Tire de la anilla Apunte a la base del fuego | Apriete suavemente | Dirija el chorro de lado a lado,
la maneta cubriendo las llamas

NOTA:
Los extintores que nos vamos a encontrar en la mayoria de edificios son de dos tipos: CO, y ABC. Es facil
distinguirlos por el tipo de manguera.

Extintor ABC Extintor CO;
Los extintores ABC o también conocidos como extintores DE POLVO son adecuados para casi todos los tipos
de fuegos que nos podamos encontrar.

Los extintores de CO, son adecuados para fuegos de tipo eléctrico o de liquidos inflamables.

e Ensegundo lugar, en el caso de que no se pudiera controlar la emergencia, se dard la voz de alarma para
qgue comience la evacuacién de los edificios. El Equipo de Emergencia es el que decide dar la voz de alarma

cuando proceda, a su criterio.

e lLavozde alarma normal es el timbre situado en conserjeria o un megafono y las actuaciones a seguir para

dar dicha voz de alarma son:

- El Coordinador o la persona que él considere oportuno en ese momento por ejemplo el conserje: PULSARA

EL TIMBRE DE ALARMA DE MANERA MANUAL:

- AVISO DE EVACUACION: SENAL PROLONGADA DE 20 SEGUNDOS.
- AVISO DE CONFINAMIENTO: VARIOS TIMBRAZOS ENTRECORTADOS DE DOS O TRES SEGUNDOS
CADA UNO

DIFERENTES FRASES DE ALARMA: Utilizaran las siguientes frases
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- ALARMA DE EVACUACION. Dirijanse a los puntos de evacuacién interior o externo (segun se diga),
siguiendo las instrucciones del equipo de evacuacion.
- ALARMA DE CONFINAMIENTO: Dirijanse todos a las aulas de la planta (la que se diga), siguiendo las

instrucciones del equipo de evacuacién.

Si es necesario, indicar qué salida hay que tomar, en el caso de que haya una escalera o zona que no se

pueda pasar a consecuencia de la emergencia

En este punto es muy importante resaltar la importancia del profesorado de guardia o el profesorado que
en el momento de la evacuacidn se encuentre libre ya que seran el apoyo del equipo de emergencia para
auxiliar en la evacuacion.

Ademas si se considera necesario se puede reforzar la voz de alarma con el uso del megafono, ya que este

sera el sistema de alarma en ausencia de electricidad en el centro.

El docente que se encuentre en el aula al oir la voz de alarma, debe indicar a los alumnos cercanos a las
ventanas que las cierren y procederd a contar a los alumnos presentes y prepararlos para evacuar en fila.
Una vez evacuada el aula comprobara que no queda nadie en el interior y cerrard la puerta de la misma, se
puede colocar una silla por fuera pegada a la puerta para facilitar la labor de los bomberos a la hora de

comprobar la ocupacién del edificio.

El docente evacuard en ultimo lugar e irda comprobando en el recorrido de evacuacién que el resto de aulas
también estan evacuando, de este modo nos aseguramos que en caso de que un aula no ha escuchado la voz

de alarma proceda a evacuar.

Todas las personas con cargos en la emergencia (director, vicedirector, jefe de estudios, coordinador y
secretario) una vez que oigan la voz de alarma, si estan impartiendo clase dejaran a sus alumnos a cargo
del docente del aula de al lado y se reuniran en la zona de administracion para llevar a cabo el control de

la emergencia.

En este momento todo el equipo de emergencias del centro (director, vicedirector, coordinador, jefe de
estudios, secretario y profesorado adscrito al equipo de emergencias) se asegurard que los edificios estan
siendo correctamente evacuados y que todo el personal se dirige hacia los puntos de reunién previamente
establecidos. Dependiendo de dénde se encuentre el riesgo el equipo de emergencias debe guiar a los

ocupantes del edificio hacia el lugar correcto.
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e Eladministrativo/a llamara al 112 para avisar del tipo de emergencia y le transmitira al Director/a todas las
instrucciones dadas por los medios externos. Si no se encontrase el administrativo en el centro sera el

responsable de la Secretaria quién llamard al 112.

e Mientras los conserjes desconectardn la luz en el corte general de luz y se aseguraran que todas las puertas
de salida tanto de los edificios como del centro estdn abiertas.

-Los miembros del Equipo de Emergencia usaran chalecos reflectantes junto con el conserje, por si procede
cortar el trafico para evacuar hacia el punto de reunidn externo y para estar visibles en todo momento

e Una vez que el director/a realice sus funciones se dirigira a recibir a los medios externos y guiarles hacia la

emergencia.

e Mientras tanto y una vez comprobado que la evacuacién se esta realizando correctamente, el resto del
Equipo de Emergencias se dirigiran hacia los puntos de reunidn internos, donde seran informados por cada

docente de las posibles incidencias o que se encuentran todos bien.

En caso del edificio Matadero el Jefe de Estudios adjunto realizard todas las funciones descritas

anteriormente junto a un apoyo que puede designar el mismo en el momento de la emergencia

e Se le dard siempre prioridad en la evacuacién a los discapacitados del centro, a los cuales se les asignara

una persona especifica para que sean evacuados con prioridad.

En este punto seialar que para cualquier tipo de discapacitados (auditivos, motdricos, visual...) tanto
permanentes como temporales, el docente que se encuentre en el aula con alguno de ellos nombrara en
el mismo momento que se dé la emergencia a los compaiieros responsables de la evacuacién del mismo;
por ejemplo, un alumno en silla de ruedas sera evacuado por varios compaiieros que lo portaran a modo
de camilla. En caso de que no puedan ser los alumnos los encargados de evacuar a su compafiero sera el

propio docente el encargado de la evacuacion del alumno discapacitado.

La evacuacién comenzara por la planta baja, a continuacién la planta primera y por ultimo la segunda para lo cual
o bien el docente que se encuentra mas proximo a la escalera de evacuacién o bien el docente de guardia
comprobara que la via ha quedado libre, es decir que los ocupantes de la planta baja ya han evacuado, para dar
paso a la evacuacion de la planta superior. De esta manera se evita taponamientos y se realiza una evacuacién

mas fluida y segura._La bajada de las escaleras se realizara siempre pegadas a la pared, al igual que el recorrido

de evacuacion por el interior del edificio.
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Si cualquier docente llega a una salida y ésta no se encuentra completamente abierta por cualquier causa, debe
abrirla para facilitar la salida de todos aquellos que lleguen detrds, salvo que detecte un riesgo detras de la
misma y tenga que dirigirse hacia otra via de evacuacion.
Si al intentar salir de la dependencia el pasillo se encuentra inundado de humo se debe permanecer en la
dependencia cerrando la puerta y tapando la ranura para evitar la entrada de humo, en este caso se debe
seiializar las ventanas con algin folio, pafiuelo, prende vestir... para que desde el exterior sea facil la
localizaciéon de la dependencia que no ha podido evacuar. También hay que tener en cuenta si al abrir la puerta
el pomo de la misma se encuentra caliente NUNCA debe abrirse
El docente que se encuentre en el momento de la emergencia con un grupo de alumnos, serd responsable de
dicho grupo, para lo cual debe saber en todo momento el nimero de alumnos con los que cuenta. Asi, una vez
gue evacue su clase debe de haber contado a los alumnos y una vez comprobado que estan todos cerrara la
puerta. Volverd a contarlos tanto en el punto interno como en el punto externo, para comprobar asi, lo antes
posible la ausencia de algin alumno. De esta manera evitamos tener un responsable de planta que compruebe
dependencia por dependencia, ya que consideramos esta labor peligrosa, POR LO QUE CADA DOCENTE SERA
RESPONSABLE DEL CONTROL DEL GRUPO CON EL QUE SE ENCUENTRE EN EL MOMENTO DE LA EMERGENCIA.
Si en el momento de la emergencia un alumno se encontrase en el aseo u otras instalaciones del centro, se unira
al grupo de evacuacion mas cercano, y una vez llegado al punto de evacuacidn interno buscara a su grupo para
unirse a él, bajo la supervision del profesor o profesora del grupo al que se incorporé. Del mismo modo, el docente
responsable de dicho alumno lo buscara en el punto interno. Otra opcidn es encargar a un compafiero que vaya en

su busca

Si un docente comprueba la falta de algin alumno debe comunicdrselo inmediatamente al Coordinador, el cual
junto al Director decidirdn si entrar en su busca o esperar a los medios externos.

ORDEN DE EVACUACION EDIFICIO PRINCIPAL

PLANTA BAJA

Existen 4 vias de evacuacion:

*Via de evacuacidn 1 pintada en color verde oscuro corresponde a la evacuacion de las dependencias con salida

directa al exterior como son aseos, cafeteria y biblioteca

corresponde a la evacuacién por la primera puerta del pasillo

principal en orden de cercania a la misma de:

-Secretaria-administracidn-orientacion-aula apoyo-jefatura-direccion
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*Via de evacuacion 3 pintada en color azul corresponde a la evacuacion por la ultima puerta del pasillo principal

en orden de cercania a la misma de:

-sala videos. seminario-conserjeria- aula 013-aula 014

*Via de evacuacion 4 pintada en color rosa corresponde a la evacuacion por las puertas de acceso principal al

edificio en orden de cercania a las mimas de:

Por la puerta izquierda:
- aula 006- aula 005- aula 004
Por la puerta derecha:

-aula 002- aula 003
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*Via de evacuacion 2 pintada en color verde claro corresponde a la evacuacion por las escaleras situadas en el ala

izquierda en orden de cercania a las mismas hasta la puerta del pasillo de planta baja de:

-aula 112- laboratorio- aula 111-sala de profesores

*Via de evacuacion 3 pintada en color azul corresponde a la evacuacion por las escaleras centrales en orden de

cercania a las mismas hasta la puerta del pasillo de planta baja de:

-aula 114-aula 113-aula 107-aula 108

*Via de evacuacidn 4 pintada en color rosa corresponde a la evacuacion por las escaleras centrales del ala

derecha en orden de cercania a las mismas hasta la puerta izquierda de acceso principal de planta baja de:
-aula 103-aula 105- aula 104-salén de actos

*Via de evacuacion 5 pintada en color morado corresponde a la evacuacion por las escaleras del ala derecha
situadas en la esquina en orden de cercania a las mismas hasta la puerta derecha de acceso principal de planta

baja de:

-Aula 101-aula 106-aula 102
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PLANTA SEGUNDA

Existen 4 vias de evacuacion:

corresponde a la evacuacidn por las escaleras situadas en el ala

izquierda en orden de cercania a las mismas hasta la puerta del pasillo de planta baja de:

-aula 212- seminario-departamento-aula 211- laboratorio-aula 210

*Via de evacuacion 2 pintada en color azul corresponde a la evacuacion por las escaleras centrales en orden de

cercania a las mismas hasta la puerta del pasillo de planta baja de:

-aula 214-aula 213-aula 207-aula 208

*Via de evacuacion 3 pintada en color rosa corresponde a la evacuacion por las escaleras centrales del ala

derecha en orden de cercania a las mismas hasta la puerta izquierda de acceso principal de planta baja de:

-aula 203aula -204

*Via de evacuacion 4 pintada en color morado corresponde a la evacuacion por las escaleras del ala derecha

situadas en la esquina en orden de cercania a las mismas hasta la puerta derecha de acceso principal de planta

baja de:

-Aula 201-aula 206-aula 202
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PLANTA SEGUNDA

ORDEN DE EVACUACION GIMNASIO

Existe una via de evacuacion:

* Via de evacuacion pintada en color verde: Se evacuara por las dos puertas situadas en el pasillo central hacia

las pistas

-
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ORDEN DE EVACUACION MATADERO

Existe una via de evacuacion:
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* Via de evacuacion pintada en color verde: Se evacuara por las escaleras existentes en dicha planta hasta la

puerta de salida del edificio de planta baja

SALA DE PROFESORES ]
AULA [ sc|
A
___7 . i
PLANTA PRIMERA

PUNTOS CONCENTRACION INTERNOS Y EXTERNOS

Una vez evacuados los edificios se dirigirdn hacia un punto de reunién interno donde se volvera a contar a
los alumnos y si este punto deja de ser seguro se dirigirdn hacia un punto de reunidn externo alejado del

centro

e Para los edificios principal y gimnasio los puntos de reunién internos se encuentran situados en las
pista polideportivas y el punto exterior en el Paseo

e Para el edificio Matadero el punto interno se encuentra en el patio central y el punto externo en la
explanada cercana
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EDIFICIO PRINCIPAL Y GIMNASIO

|
) C10
/ DIFYS

| \Smc“"“

A-351

Calle Dr.Fleming

Cllilguero

EDIFICIO MATADERO

En estos puntos recomendamos pintar en el suelo o muro de la zona del punto interno el niimero de aulas

o de curso para que los alumnos conforme vayan evacuadno el edificio se coloquen en fila en su sitio,
facilitando de este modo el control de las dependencias
evacuadas.

EN CASO DE EMERGENCIAS EXTERNAS

En caso de emergencias externas como tempestades, inundaciones, accidente quimico, incendio forestal....
hay que tener en cuenta que en lugar de evacuar el centro, se debe permanecer en el interior del mismo

(CONFINAMIENTO), es decir encerarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay riesgos que

proceden del exterior del mismo
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¢DONDE CONFINARSE?

La manera de actuar en este supuesto, es mucho mds sencilla que la evacuacidn. Por tratarse de una
emergencia ajena al centro, se debera actuar siempre en funcidn de las érdenes y medidas que tomen desde
el exterior los servicios de emergencia y proteccion civil.

Habrd que determinar los lugares de confinamiento en funcion de la capacidad, la ubicaciéon y las

caracteristicas técnicas.

a) segun la capacidad, previendo el nimero maximo de personas que se tendrdn que confinar. Por lo
tanto, es probable que tengamos que hacerlo en dos espacios diferentes.

b) segun la ubicacién, para facilitar una rapida evacuacion en caso de ser necesario o bien previendo la
eventualidad de una inundacién, no localizando el confinamiento en una planta baja o subterraneo.

c) segun las caracteristicas técnicas, previendo que las puertas y ventanas se puedan cerrar, que exista
la posibilidad de hablar por teléfono (cobertura para un teléfono movil p.e.), que tengamos una radio
con pilas,...

Por tanto en caso de confinamiento el Equipo de Emergencia debe decidir el lugar adecuado de

confinamiento segln su criterio o segun las indicaciones de los medios externos, el siguiente paso sera dar la voz
de alarma diferenciandola claramente de la alarma de evacuacién y dirigirdn a todos los ocupantes del centro hacia
los lugares decididos, donde los colocard lo mds alejados posibles de puertas y ventanas y colocaran un pafiuelo,
cinta... en la ventana para que los medios externos sepan donde estan confinados para un rescate rapido.

En ninglin momento nadie podra salir del centro hasta que no lleguen los medios de emergencia externos

y den las instrucciones oportunas.

EDIFICIO PRINCIPAL
En la planta baja dichos puntos se encuentran situados en hall principal

En la planta segunda en pasillo del ala derecha

EDIFICIO GIMNASIO
Se encuentra en la pista

EDIFICIO MATADERO
Se encuentra en el aula

ACCIONES EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA

La secuencia de actuacidn serd la siguiente:

1. AMENAZA. La amenaza serd recibida normalmente por via telefénica, aunque también podria
recibirse a través de una carta anénima u otros medios.
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2. RECOGIDA DE DATOS. Si es recibida por via telefdnica, se procederd por parte del
receptor de la llamada a recoger la mayor cantidad de datos posibles utilizando el formulario
adjunto como guia para la mencionada recogida de datos.

3. AVISO AL JEFE DE EMERGENCIA (Director/a) Inmediatamente se procederd a avisar al
Jefe de Emergencia.

4. AVISO A LOS SERVICIOS EXTERNOS (POLICIA). El Jefe de Emergencia, como norma
general deberd tomarse estas amenazas como ciertas, a no ser que sepamos coh seguridad que
dicha amenaza carece de fundamento, procederd personalmente a avisar a la policia.

5. JEFE DE EMERGENCIA DETERMINA LA EVACUACION. Si el Jefe de Emergencia lo
determinase oportuno o si al comunicar con los Servicios Externos estos lo requiriesen, se
procederd a la evacuacién total, mediante el sistema establecido, por las diferentes vias de
evacuacion que correspondan,

Es importante el uso de megafonia para informar a los ocupantes del edificio la necesidad
inmediata del desalojo del edificio a causa de la emergencia planteada

En este sentido la dnica diferente con respecto a la evacuacion del edificio a causa de un
incendio es que el personal deberd llevar consigo todas las pertenencias personales, ya que
cualquier cartera, bolso... podria ser un problema para los buscadores o especialistas

6. PERSONAL A PUNTO DE REUNION El personal se desplazard al punto de reunién
externo, siempre se recomiendo una distancia al menos de 300 metros para evitar que una
posible explosion alcanzard a los alli presentes

Previo a la salida al punto externo el Equipo de Emergencia se colocard en la puerta de
evacuacion del centro para ir dando paso a la salida de todo el edificio y se asegurard que el
trafico ha sido debidamente cortado por el personal encargado de dicha funcién, los cuales
llevardn un chaleco reflectante (por ejemplo conserje)

7. CONTROL DE AUSENCIAS. Una vez en el punto de reunion, se procederd al recuento y
control de los alumnos, de existir alguna ausencia, lo comunicara a los bomberos/policia.

8. RECEPCION DE LOS SERVICIOS EXTERNOS. El Jefe de Emergencia, o una persona
designada por él, recibird a los Servicios Externos e informard de la situacién, tomando éste el
mando de la emergencia, y poniéndose el Jefe de Emergenciay su personal a su disposicion para
colaborar en todo aquello que le sea requerido.

9. FIN EMERGENCIA. Una vez controlada la situacion los Servicios externos determinaran el
fin de la emergencia. El personal regresard de nuevo a su puesto de trabajo si es posible
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FORMULARIO PARA LA RECEPCION DE AMENAZA DE BOMBA

Recomendaciones:
Permanezca con tranquilidad
Intente alargar, lo maximo posible la conversacion, con el fin de recibir el mayor nimero
de datos posibles de la persona con la que habla.

TEXTO INTEGRO DEL MENSAJE RECIBIDO

¢, Cuando hara explosion?

¢ Doénde esta colocado el explosivo?

¢ Puso usted la bomba?

¢ Por qué la puso?

¢ Por qué llama?

¢ Contra qué va la bomba?

N° de teléfono en el que se recibe la llamada Duracion
DATOS de LAPERSONA QUE LLAMA

Sexo Edad
Nacionalidad

Acento regional Tartamudez
Modo de hablar

Ebriedad

RUIDOS AMBIENTALES

Bar Trafico callejero
Musica Conversaciones
Cabina telefonica Animales
Maquinas Megafonias
Otros ruidos Observaciones

EMERGENCIA A CAUSA DE UN TERREMOTO

Los seismos son movimientos de la corteza terrestre que se perciben con distinta intensidad,
causando en ocasiones graves dafios y pérdidas de vidas humanas.

No se puede prevenir con anticipacion, por lo que siempre hay que estar preparados. Sobre todo
en los lugares con mayor riesgo debe haber medidas preventivas para evitar desgracias.

Es por ello que es importante realizar simulacros de sismos de manera que la actuacién tanto
del alumnado como del personal docente como no docente sea lo mds eficaz posible.

Para lo cual vamos a tener en cuenta cémo debemos comportarnos ANTES, DURANTE vy
DESPUES de un terremoto.

1. ANTES DEL SISMO
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O

Identificar las zonas mds seguras del centro para ubicarte en ellas en caso de terremoto.

Es importante arrodillarse junto a ella (posicion fetal cubriéndose la cabeza con las
manos) y alejarse de las ventanas o vidrios.

Las zonas internas mds seguras son siempre pegados a la pared junto a una esquina o
columna

Identificar vias de evacuacién y puntos de concentracion externos seguros lejos de
objetos que puedan caer tales como farolas, lineas eléctricas o edificios.

Mantener ordenada el aula, asi como mantener los pasillos y puertas libres de obstdculos
o muebles que eviten el paso de las personas.

Ubicar y revisar periddicamente las instalaciones de gas y luz para evitar una

complicacion del desastre.

2. DURANTE EL SISMO

Conservar la calma y tranquilizar a quienes estén alrededor.
Si es posible salir y dirigirse a una zona segura sino, colocarse bajo una mesa o escritorio
resistente, cubrirse la cabeza con las manos, a la altura de las rodillas. O ubicarse en

una esquina, junto a una columna, un muro de carga o bajo el marco de una puerta.

Es muy IMPORTANTE: Desalojar el inmueble cuando haya pasado el sismo. La
evacuacion se realizara de la siguiente forma:

- Se procederd igual que en los simulacros de evacuacion.

- Saldremos del edificio segln nuestras rutas de evacuacion y de forma
tranquila.

- Estaremos pendientes de las érdenes del equipo de emergencia.

- Si es posible desconecte los suministros de Agua, Luz y Gas.

- No trate de tfomar sus pertenencias

- No lleve ningtn objeto en las manos

- No baje corriendo las escaleras, ni use ascensor.

Llegue al punto de reunién convenido
Si durante el ferremoto nos encontramos en el exterior nos dirigiremos al punto de
concentracién que hemos convenido alejdndonos de fachadas, farolas, lineas eléctricas

o edificios.
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o Hay que realizar conteo de alumnado tanto a la salida del aula como a la llegada del punto

de concentracion.

3. DESPUES DEL SISMO

o Verificar conteo de personal y alumnado.

o Verificar si hay lesionados y los posibles dafios causados al edificio.

o Mantenerse en el punto de concentracion hasta que los medios de emergencia nos
indiquen como actuar.

o Alejarse de inmuebles dafiados. No usarlos si presentan dafios visibles.

o No encender fuego, hasta asegurarse de que no haya fugas de gas o incendios.

o Informar de fugas de agua o gas e incendios.

o Tener cuidado con los cables sueltos o caidos.

o Estar preparado para las replicas.

o Conservar la calma.

INSTRUCCIONES A SEGUIR EN CASOS DE EMERGENCIA

Ante una emergencia es muy importante conocer a la perfeccion los pasos a seguir, para evitar tanto dafios humanos
como materiales, para lo cual cada usuario del centro debe conocer a la perfeccion la manera de actuar.

ALUMNOS

1.

Si algun alumno percibe algun indicio de emergencia lo notificara de inmediato a los cargos directivos, profesores

o al personal subalterno.

2.

La sefial de serd timbre o un megdafono. Los usuarios del centro deben estar familiarizados con el sonido de la

misma.

6.

7.

. En todo momento estard a las 6rdenes del profesor.
. Se mantendra en silencio y en orden, prestandose ayuda si fuese necesario.

. Cerrar, antes de bajar, las ventanas y las puertas de la clase.

Bajar las escaleras pegados a la pared.

En las clases con alumnos con una disminucién motriz, dos compafieros los podran portar sentados en una silla a

modo de camilla (estas funciones seran nombradas a primeros de curso 0 a instrucciones del docente que atienda

el aula en el momento de la emergencia)

8.

S.

La salida de la clase sera rapida, aunque sin correr, atropellarse o empujar, ni gritar.

Saldran sin llevar objetos personales (carteras, cuadernos...).
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10.Nunca detenerse en las salidas ni dispersarse, manteniéndose siempre en grupo, incluso en el patio, junto al
profesor.

11.NUNCA JAMAS, detenerse y, aiin menos, volverse para recoger objetos personales.

12.Una vez evacuado el edificio se retiraran lo mas posible del mismo, hacia un punto de reunién interno, cercano a
la puerta de evacuacion del centro, donde deberan seguir las instrucciones del profesorado.

Si se decide evacuar el centro se dirigiran hacia un punto de reunidn externo, donde igualmente recibiran
instrucciones de cémo deben actuar.

En caso de emergencias externas como tempestades, huracanes, lluvia acida.... hay que tener en cuenta que en lugar
de evacuar el centro, se debe permanecer en el interior del mismo (CONFINAMIENTO).

PROFESORES

1. Haran salir ordenadamente a los alumnos de sus aulas siguiendo las siguientes pautas:

- Contar alos alumnos.

- Cerrar puertas y ventanas.

- Atender las indicaciones del equipo de emergencias (director, coordinador, jefe de estudios y secretario).
- Mantener el orden y el silencio.

- Acompafiarlos en la bajada y durante su permanencia en los puntos de concentracién, si no hay otras
indicaciones, manteniendo un prudente alejamiento del edificio.

2. Confirmar que el aula queda vacia y cerrar la puerta una vez comprobado.
3. Recontar los alumnos en los puntos de concentracién tanto internos como externos.

4. En los laboratorios o en las aulas de informatica, desconectar los aparatos que puedan tener riesgo de aumentar
el incidente.

5. El edificio se evacuard comenzando por la planta mas baja y las aulas mds cercanas a las salidas. Todo ello con
celeridad, procurando un silencio y orden que evite situaciones de falsa alarma, atropello o de juerga.

6. La sefal de emergencia sera el timbre o avisos de megafono. Los usuarios del centro deben estar familiarizados

con el sonido de las mismas.

7. Una vez evacuado el edificio se retiraran lo mas posible del mismo, hacia un punto de reunién interno, cercano a
la puerta de evacuacién del centro, donde deberan seguir las instrucciones del Equipo de Emergencia. Cuando se
llegue a los puntos de reunidn internos se volvera a contar a los alumnos y se comunicarad las incidencias al jefe de
intervencién (Coordinador) o bien que el grupo ha llegado sin novedad.

Si se decide evacuar el centro se dirigirdn hacia un punto de reunién externo
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En caso de emergencias externas como tempestades, huracanes, lluvia acida.... hay que tener en cuenta que en lugar
de evacuar el centro, se debe permanecer en el interior del mismo (CONFINAMIENTO).
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE OLAS
DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS
EXCEPCIONALES
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1. Introduccion

Uno de los objetivos fundamentales que se persigue con el Plan de Autoproteccion es, precisamente,
concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer protocolos
de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa
indole, en este caso, la prevencidn de las temperaturas excesivas sobre la salud.

El presente Protocolo general pretende, por tanto, establecer, en el dmbito educativo, pautas
comunes de accién ante olas de calor y altas temperaturas excepcionales, y facilitar la redaccién,
concrecion y adaptacion del mismo en los centros docentes en los que resulta de aplicacion, asi
como su integracién en el Plan de Autoproteccion de dichos centros, en aplicacién de lo dispuesto
en la Orden de 16 de abril de 2008, en las Instrucciones de 16 de marzo de 2011 y en las Instrucciones
del 5 de mayo de 2023.

Los centros docentes, como locales de publica concurrencia, se encuentran sometidos a normas que
pretenden salvaguardar la seguridad e integridad de las personas que trabajan o estudian alli. Pero, en
ocasiones, es recomendable complementar dichas normas con protocolos que prevean y anticipen pautas
gue proporcionen organizacién y unidad de accién frente a las contingencias, conociendo las condiciones de
los edificios e instalaciones de los que disponen y planificando adecuadamente su Plan de Autoproteccion.

El nuevo escenario climatico, considerado por la Agencia Estatal de Meteorologia como cambio climatico,
presenta inviernos mas cortos y veranos mas largos, mas anomalias cdlidas, tanto en frecuencia como en
intensidad, lo que afecta de forma mas incidente al inicio y al final del curso escolar. Ante esta realidad, se
deben articular en los centros medidas organizativas que contribuyan a paliar los efectos no deseados ante
situaciones provocadas por olas de calor o altas temperaturas extremas.

Asi, la atencion y proteccidon del alumnado ante una situacidon excepcional como ésta debe ser
prioritaria. Por ello, resulta necesario ofrecer una adecuada atencién al profesorado y al personal de
administracién y servicios que desarrolla su trabajo en los centros docentes, si bien, la mas
vulnerable en estos casos es la poblacion escolar, considerandose especialmente grupos de riesgo
los formados por el alumnado que presente alguna enfermedad crénica o discapacidad. Finalidad y
utilidad del Protocolo

El presente Protocolo general constituye una guia predefinida para orientar nuestras acciones y
responder de manera eficaz y efectiva ante situaciones de olas de calor o episodios de altas
temperaturas excepcionales.

La utilidad de disponer en los centros docentes de un Protocolo de actuacion ante olas de calor y
altas temperaturas excepcionales se concreta en aspectos como los siguientes:

* Reduce el margen de error en las decisiones a adoptar por estar basadas en analisis previos
de las medidas organizativas que deben tomarse en el centro en funcién de sus propias
caracteristicas.
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* Reduce el tiempo necesario para resolver cada situacion al considerar el planteamiento
previo de las diversas posibilidades en relacién con las medidas y acciones que resultan mas
idoneas en cada caso.

* Reduce la incertidumbre y aporta seguridad a todos los miembros de la comunidad
educativa.

* Facilita el conocimiento de las medidas oportunas para la proteccion de la salud y el bienestar
de las personas y la organizacién de los espacios y actividades de los centros en las
situaciones de aplicacion.

» Clarifica con caracter previo la distribucién de las tareas y responsabilidades para la adopcién
de las medidas organizativas que correspondan en el centro docente.
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2. Normativa

Este Protocolo ha sido redactado considerando la siguiente normativa vigente relacionada con su
objeto, ambito y finalidad:

1. Normativa de ambito estatal
* Ley 2/1985, de 21 de enero, sobre Proteccidn Civil.

* Ley31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccidn de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia.

* Real Decreto 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

2. Normativa de ambito autonédmico
* Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracidn,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos, a
excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios
educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la
Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los drganos de
coordinacion y gestién de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

* Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestidon de Emergencias en Andalucia.

* Plan General para la Prevencion de Riesgos Laborales en Andalucia, aprobado por el Decreto
313/2003, de 11 de noviembre.

* Plan andaluz para la prevencidn de los efectos de las temperaturas excesivas sobre la salud.
2011. Consejeria de Gobernacidn y Justicia, Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social y
Consejeria de Salud.

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

* Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de las
escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacién primaria, de los colegios
de educacién infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial.

» Decreto 159/2002, de 28 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos Provinciales de Formacién para Adultos (IPFAs).
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Decreto 196/2005, de 13 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Centros de Educacién Permanente.

Decreto 15/2012, de 7 en la Comunidad Auténoma de Andalucia de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento Orgdnico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Decreto 261/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Elementales y Conservatorios Profesionales de Musica.

Decreto 262/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Profesionales de Danza.

Decreto 360/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el reglamento organico de las
Escuelas de Arte.

Instrucciones de la Direccién General de Profesorado y Gestion de Recursos Humanos,
relativas a los aspectos relacionados con el Plan de Autoproteccidn y la prevencién de riesgos
laborales que deben incluir los Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento de los
centros, segun directrices de los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 13 de julio.

INSTRUCCIONES, de 5 de mayo de 2023, de la Viceconsejeria de desarrollo educativo y
formacion profesional para la adopcidon de medidas organizativas ante olas de calor y altas
temperaturas excepcionales.
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3. Descripcion y caracteristicas del centro

En el IES Francisco Rodriguez Marin (Osuna) se imparte clase de Ensefianza Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Ciclos. Su area de influencia alcanza una amplia zona entre la campiiia y la Sierra sur.

Consta de tres edificios, uno principal, un gimnasio y un espacio denominado “antiguo matadero”
donde se imparten el DAM (Ciclo de Aplicaciones Multiplataforma).

La plantilla del centro estd compuesta por 72 profesores y una educadora.
El Personal de administracion y servicios lo forman:

* Personal administrativo (2)

e Ordenanzas (4)

* Limpiadoras (4)

En ocasiones, el centro cuenta con los servicios de empresas, que realizan funciones de
mantenimiento general y de jardineria, y ocasionalmente con los de otros profesionales para tareas
especificas.
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PLANOS DE SITUACION/EDIFICIOS

ENTRADA BOMBEROS

PUNTOS DE CONCENTRACION
EXTERNOS

EDIFICIO PRINCIPAL

ENTRADA PEATONAL
(PASEO SAN ARCADIO)
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4., Caracteristicas del alumnado

El IES se nutre de alumnado procedente de Osuna y de otras localidades cercanas como Lantejuela
gue acceden a los diversos niveles, etapas y modalidades educativas que se ofrecen. Esto redunda
en una marcada diversidad respecto del origen sociocultural, urbano y rural, econémico, de
intereses y de motivaciones del alumnado.

La realidad socioecondmica en la que se desarrolla la actividad del centro es la tipica de los
municipios calificados como agrociudades de la campifa sevillana, aunque con algunas variantes de
caracter particular. La mayor parte del alumnado de ESO procede de familias que habitualmente
desempefian labores tanto en la agricultura como en el sector servicios. Si bien Osuna pierde
paulatinamente fortaleza en cuanto a cabecera comarcal econémica y comercial, no es menos
cierto que aun mantiene ese caracter en el servicio publico con hospital comarcal, escuela
universitaria, Tesoreria de la S.S, Agencia Tributaria, centros de ensefianza secundaria,
juzgados... Esta realidad hace que el sector publico esté muy presente en la vida sociolaboral de
la ciudad y se comporte como un sector maduro sobre el que recae una parte muy importante
de la clase media de la localidad.

Por otra parte, el alumnado de los ciclos formativos suele ser heterogéneo, con alumnos
procedentes del bachillerato, de ciclos formativos de grado medio a través de la prueba de accesoy,
ultimamente, también del mercado laboral tras haberse quedado sin trabajo en sus respectivas
profesiones. En los Ultimos anos, nos encontramos también con alumnos licenciados universitarios
gue ante la escasa oferta laborar, buscan ampliar su formacion.

Esta diversidad de alumnado lleva asociada una diversidad significativa en el proceso de aprendizaje.
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5. Fases del protocolo

1. Preparacion

Con caracter previo a la época habitual de posible activacién del Protocolo y, estando Osuna en una
zona geografica propensa a sufrir olas de calor o altas temperaturas excepcionales, el Protocolo del
centro tiene previsto realizar las siguientes actividades de preparacion:

* Prestar especial atencién a las previsiones meteorolégicas cuando se haya previsto realizar
algun tipo de actividad extraescolar o evento en espacios exteriores por si procediera su
modificacion o cancelacion.

* Supervisar especialmente los espacios e instalaciones que, de acuerdo con lo establecido en
el protocolo del centro, esté previsto utilizar en el caso de que se active el mismo.

* Revisar y actualizar los modelos de comunicacién de activacion del Protocolo a la comunidad
educativa y a la inspectora de referencia del centro para su remisién inmediata si resultara
necesario.

2. Activaciéon y medidas organizativas

Epoca

Con caracter general, el Protocolo podra activarse entre el 1 de junio y el 31 de julio, y del 1 al 30 de
septiembre, sin perjuicio de que pueda hacerse en otras épocas si las condiciones meteoroldgicas de ola de
calor o de altas temperaturas excepcionales asi lo determinan. No obstante, para el curso académico
2022/2023 la activacién del Protocolo se podra anticipar al 15 de mayo si las circunstancias climatoldgicas asi

lo aconsejan.

3. Criterios para la activacion del Protocolo

éQuién lo activa?

El director del centro docente.
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Criterio general

El criterio general de referencia para la activacién del mismo o de las medidas organizativas que
procedan es el nivel de alerta proporcionado por el Plan andaluz de prevencion de los efectos de las
temperaturas sobre la salud.

En este Plan se establece la prediccidon de las temperaturas en cada provincia de Andalucia, segln
los valores aportados diariamente por la Agencia Estatal de Meteorologia (AEMET).

Niveles de alerta sanitaria

1. Nivel verde o nivel 0: no se prevé que se superen durante cinco dias consecutivos las
temperaturas umbrales maximas y minimas.

2. Nivel amarillo o nivel 1: se prevé la superacién de las temperaturas umbrales maximas y
minimas durante uno o dos dias seguidos.

3. Nivel naranja o nivel 2: se prevé la superacién de las temperaturas umbrales maximas y
minimas durante tres o cuatro dias seguidos.

4. _: se prevé la superacion de las temperaturas umbrales maximas y minimas
durante cinco o mas dias seguidos.

Para que se active una alerta sanitaria deben superarse tanto las temperaturas umbrales maximas y
minimas de forma simultanea establecidas para cada provincia.

En relacién con las temperaturas, la superacidon del umbral correspondiente esta referida a su
ocurrencia a nivel provincial o nivel de zona provincial. Los valores para la comarca en la que se
encuentra Osuna son (en 2 C):

NOMBRE DE LA ZONA PROVINCIA Amarillo Naranja

Campifia sevillana Sevilla 382C 409 C 449 C

75



I.E.S. Francisco Rodriguez Marin. Osuna (Sevilla) Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 2022/2026

4, Duracion de la alerta

Por el tiempo que se mantengan las previsiones meteoroldgicas referidas para Osuna.

5. Medidas organizativas

A partir de los niveles de alerta 1, 2 y 3 de superacién de las temperaturas umbrales, se realizaran

las acciones informativas y preventivas, y se dispondran las siguientes medidas organizativas:

A)

B)

Las dispuestas por la Consejeria de Educacion

Las que disponga la Consejeria de Educacién ante avisos meteoroldgicos oficiales que
afecten, de manera general o parcial, al territorio de Andalucia.

Medidas organizativas generales

Evitar la realizacién de las actividades en los espacios que resulten mas calurosos,
permitiendo el traslado del alumnado a otros espacios o instalaciones del centro docente
gue resulten mas abiertos, frescos y sombreados para la realizacién de dichas actividades.

Concretamente, en este sentido, jefatura de estudios confeccionard, en la medida de lo
posible, un cuadrante para la reubicacion del alumnado para que, a partir del recreo, no se
utilicen las instalaciones de la ultima planta de los edificios docentes: Hay que tener en
cuenta, que nuestras aulas si disponen de instalacion de aire acondicionado y son utilizados
durante toda la jornada escolar.

Organizar la realizacién de actividades dentro del horario lectivo que mejor se ajusten a estas
circunstancias meteoroldgicas.

Evitar realizar tareas de mayor actividad fisica por parte del alumnado en las horas mas
calurosas del dia y procurando que dichas actividades se realicen en espacios de sombra.

Por este motivo las clases de educacidn fisica, a partir de la 42 sesion de la jornada, no se
realizardn en el patio. Se impartirdn en clases, gimnasio o participaran en alguna de las
actividades alternativas que se programen.

Prestar especial atencion y cuidado al alumnado con necesidades educativas especiales, al
alumnado con enfermedades crénicas.

Con la colaboracién del departamento de orientacion y de los tutores durante este tiempo
se vigilara especialmente a este alumnado para detectar posibles incidencias posibles. El
censo del alumnado NEE y enfermedades crénicas es conocido por los tutores de los grupos.

En caso de necesidad, con este alumnado se tomaran otras medidas especificas adaptadas a
sus caracteristicas personales.
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* Estas medidas organizativas no alteraran el horario general del centro y el alumnado podra
permanecer en el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacion de la jornada
lectiva a la hora habitual.

C) Medidas organizativas especificas

e Actividades lectivas:

- Flexibilizar el horario del alumnado con la finalidad de adaptarse a las circunstancias de
altas temperaturas excepcionales.

- Enlos casos de alerta 1,2 6 3, y por el tiempo que se declare la alerta, las sesiones de

clase se acortaran en 10 minutos cada una, manteniéndose el horario de clases de cada
curso, reduciéndose asi la jornada lectiva en 60 minutos.

El horario por tramos sera el siguiente:

TRAMOS HORARIOS

12 Sesion 8:15 - 9:05

22 Sesion 9:05 - 9:55

32 Sesidn 9:55 - 10:45

Recreo 10:45-11:15

42 Sesion 11:15-12:05

52 Sesion 12:05-12:55

62 Sesion 12:55-13:45

- Permitir la salida del alumnado del centro docente expresamente autorizada por las
familias de acuerdo con la organizacién y los horarios de salida establecidos a estos
efectos.

- Una vez comunicada la alerta y las medidas adoptadas por el centro y/o administracion
educativa a la comunidad educativa, el alumnado que asi lo manifiesten sus padres,
madres o tutores legales, podran salir del centro de acuerdo con el nuevo horario
establecido.

- En todo caso, la salida anticipada del alumnado menor de edad debera ser siempre

autorizada por sus representantes legales. Para la materializacion de la salida

anticipada, ademas de la autorizacion pertinente, se debe personar en el centro algun

representante legal del alumnoodelaalumna, o persona autorizada expresamente

por aquel, registrando por escrito la hora exacta del abandono del centro docente y

firmando el preceptivo documento homologado por el centro.
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- Las faltas de asistencia del alumnado al centro docente podran considerarse justificadas
siempre que hayan sido comunicadas por la familia del alumno o de la alumna, en el caso
de menores de edad de ESO, bachillerato y ciclos, si padece alguna enfermedad que le
impida asistir a clase.

- Con objeto de garantizar la debida evaluacion del alumnado, se permitird al mismo la
realizacién de las actividades lectivas previstas o de las pruebas que corresponda en el
nuevo horario establecido.

D) Actividades complementarias y extraescolares

E)

Dado que tanto las actividades complementarias como las extraescolares se pueden
desarrollar fuera de los espacios habituales del centro docente (visitas, excursiones,
actividades culturales, recreativas o deportivas), resulta necesario revisar la programacioén de
las mismas y sus condiciones de realizacidn por si procediera aplazarlas o suprimirlas bajo el
criterio de proteccién de todos los miembros de la comunidad educativa.

En cualquier caso, de mantenerse la realizacion de las actividades complementarias o
extraescolares tal como hubieran sido programadas, resultard necesario garantizar el
contacto permanente con el profesorado que participa en las mismas y con las personas
responsables de la organizacidon de dichas actividades, para la adecuada informacién y
coordinacion de las medidas que fuese necesario adoptar.

Para ello el DACE, en colaboracién con el equipo directivo, propondra las modificaciones que
se estimen al respecto.

Recomendaciones generales de proteccién, seguridad y bienestar del
alumnado

Con la finalidad de garantizar el bienestar, la seguridad y la proteccién del alumnado, se
aplicaran las siguientes medidas:

Facilitar que el alumnado pueda beber agua y liquidos con la frecuencia necesaria para
mantenerlos debidamente hidratados.

Proporcionar a las familias orientaciones sobre proteccion ante las altas temperaturas
excepcionales, en lo referido a vestimenta del alumnado, uso de productos de proteccion
solar o desayunos que resulten adecuados.
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* Revisar el botiquin escolar con objeto de verificar |la disponibilidad del material adecuado
para atender los primeros auxilios que pudieran ser necesarios ante las altas temperaturas
excepcionales.

* Requerir asistencia sanitaria especifica si fuese necesaria.

F) Seguimiento y supervision de las medidas organizativas adoptadas
Durante el tiempo que esté activado el Protocolo se realizara un seguimiento exhaustivo de
las previsiones meteoroldgicas, se atenderd a las indicaciones y orientaciones de la
administracién educativa y, si se detecta alguna necesidad no contemplada en el presente
protocolo se procederd a revisar o adoptar otras medidas que se estimen necesarias. En este
caso se informara y pedira autorizacion al Consejo escolar.

6. Desactivacion

El director del centro docente procedera a dar por finalizadas las medidas organizativas adoptadas
en el momento en el que desaparezcan las condiciones climatoldgicas o las altas temperaturas
excepcionales que provocaron su activacion.

La aplicacién de las medidas organizativas podra graduarse o moderarse de manera paulatina en
funcién de la evolucién de las condiciones climaticas o por la aparicion de otras circunstancias que
aconsejen esta graduacién.

De la modificacion de las medidas organizativas y de la desactivacién del protocolo se informara a la
comunidad educativa por los cauces y procedimientos que el centro hubiera establecido,
procurando la mayor rapidez y eficacia en esta informacién.

Ademas, de manera especifica, se informara al Consejo escolar y a la inspectora de referencia del
centro acerca de la evolucion de las medidas y de la desactivacién del protocolo y retorno a la
organizacion habitual.
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6. Coordinacion

1. En el centro docente
El director del centro sera el encargado y responsable de activar y desactivar el Protocolo de
actuacion, de acuerdo con los criterios contemplados en éste. También serd quien coordine la
informacidn al Consejo escolar, profesorado, alumnado y familias hay que transmitir, de acuerdo con
lo contemplado en el presente Protocolo.

La persona responsable de la coordinacién del Plan de Autoproteccion en el centro, sera la
responsable de coordinar y poner en marcha las medidas generales y especificas descritas en este
plan una vez que sea activado. También serd la encargada de coordinar las medidas necesarias para
la vuelta a la normalidad una vez desactivado el Protocolo. Para ello mantendrd la necesaria
colaboracidén con los demds agentes implicados.

Asimismo, los miembros del equipo directivo y las personas responsables de los drganos de
coordinaciéon docente seran los responsables de que las medidas que se ponen en marcha se
desarrollen con normalidad. Los jefes de los departamentos didacticos observaran que las medidas
se desarrollan con normalidad segun lo previsto y serdn los encargados de recibir y transmitir al
responsable de la coordinacién del Protocolo las incidencias que puedan ocurrir para su inmediata
correccion.

2. Con la administracion
A través de la inspectora de referencia del centro docente se mantendra la debida coordinacién con
la correspondiente Delegacién Territorial, comunicando toda la informacién y recibiendo
asesoramiento y las indicaciones que al respecto desde la administracidon educativa se tomen.

3.Con otros servicios externos
Si fuese necesaria también existird coordinacidon con los servicios sanitarios locales y con otros
servicios de emergencias y proteccidn civil locales.
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7. Modelos de comunicacion

 Comunicado a las familias del alumnado

* Comunicado a la Administracidon educativa
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Comunicado a las familias del alumnado

ACTIVACION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN EL CENTRO DOCENTE ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS
TEMPERATURAS EXCEPCIONALES

Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zona geografica donde se
ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones meteoroldgicas para los préoximos dias,
se comunica a las familias del alumnadola activacién del protocolo de actuacion en el centro docente ante
olas de calor o altas temperaturas excepcionales.

Como consecuencia de esta situacion, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y la
proteccion de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente, del alumnado, se aplicaran las
siguientes medidas organizativas:

bl A o

Estas medidas se aplicaran desde el dia___ de y se mantendran hasta el cese de las causas que las
provocan, segun la evolucion de las condiciones climatoldgicas, lo cual se informara oportunamente.

El horario general del centro docente se mantiene sin alteracién y el alumnado podrd permanecer en el
mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacién de la jornada lectiva a las horas habituales.

En estas circunstancias, se recomienda para el alumnado el uso de ropa amplia, cdmoda, de colores claros
y de tejidos naturales, asi como la utilizacion de productos de proteccion solar y, en su caso, proteccidon
para la cabeza. Asimismo, se recomienda adecuar la cantidad y el contenido del desayuno a las condiciones
de altas temperaturas previstas.

Cualquier aclaracién complementaria podra ser proporcionada por el tutor o tutora de su hijo o hija.

En ,a de de

Fdo.: El director del centro docente
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Comunicado a la Administracion educativa

ACTIVACION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN EL CENTRO DOCENTE ANTE OLASDE CALOR O ALTAS
TEMPERATURAS EXCEPCIONALES

Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zonageografica donde se
ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones meteorolégicas para los proximos
dias, se comunica la activacion del protocolode actuacidn en el centro docente ante olas de calor o altas
temperaturas excepcionales.

Como consecuencia de esta situacion, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y la
proteccidn de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente, del alumnado, se aplicaran
las siguientes medidas organizativas:

el S

Estas medidas se aplicaran desde el dia__ de___y se mantendran hasta el cese de las causas que las
provocan, segun la evolucién de las condiciones climatoldgicas, de lo cual se informara oportunamente.

El horario general del centro docente se mantiene sin alteracion y el alumnado podrapermanecer en el
mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacidn de la jornada lectiva a las horas habituales.

De todo ello se ha informado a las familias del alumnado.

En ,a de de

Fdo.: El director del centro docente

SR. DELEGADO TERRITORIAL DE EDUCACION
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