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El reglamento de organizacion y funcionamiento

El articulo 26 del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria (BOJA num. 139 de 16 de julio
2010) sefiala que “El reglamento de organizacién y funcionamiento recogerd las normas
organizativas y funcionales que faciliten 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”.

Apartado a)

Los cauces de participacidon de los distintos

sectores de la comunidad educativa en todos
los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

A. ALUMNADO

Los derechos y deberes del alumnado vienen recogidos en el Titulo I, Capitulo | del

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los

Institutos de Educacion Secundaria.

Participacion del alumnado

Recogida en el articulo 5 de dicho DECRETO:

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:

a) El funcionamiento y en la vida del instituto.
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b) El Consejo Escolar del centro.
c) LasJuntas de delegados y delegadas del alumnado.
d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo

Escolar de Andalucia.

Delegados y delegadas de clase

e El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

e Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

e El delegado de clase podra ser cesado por el tutor del grupo y el Jefe de Estudios
debido a una dejacidon manifiesta de sus funciones y obligaciones, absentismo u

otros motivos disciplinarios.

Junta de delegados y delegadas del alumnado

e La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los
delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar del centro.

e Laluntade delegadosy delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en
caso de vacante, ausencia o enfermedad.

e Lajefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales

para su funcionamiento.

Asociaciones del alumnado
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1. El alumnado matriculado en un instituto de educacidon secundaria podra

asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Las asociaciones del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus

propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a.

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

Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

Promover la participacién del alumnado en los érganos colegiados del centro.

Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acciéon

cooperativa y del trabajo en equipo.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de
las que haya podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido
por el mismo.

Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la

Ensefianza.

Consejo Escolar

Todo lo referente a los representantes del alumnado en el consejo Escolar se regird por la

normativa vigente (DECRETO 327/2010)

B. LAS FAMILIAS

Derechos de las familias

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideraciéon de todo el personal del instituto.
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b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de estos.

c) Serinformadas de forma periddica sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

f) Serinformadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

i) Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

j) Recibir notificacidon puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacién con el profesorado y con otros profesionales que
atienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacién de
las normas escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

I) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en
el instituto.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

o) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Colaboracion de las familias

1. Los padresy las madres o representantes legales, como principales responsables que
son de la educacion de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacidn de colaborar con
los institutos de educacion secundaria y con el profesorado, especialmente durante la
educacion secundaria obligatoria.

2. Esta colaboracién de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares
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para la consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por
el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetarlas normas de organizacion, convivenciay disciplina del instituto.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los institutos de
educacion secundaria.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y

de convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

Asociaciones de madres y padres del alumnado

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un
instituto de educacion secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que

se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos,

las siguientes:

a.  Asistiralos padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo
su guarda o tutela.

b.  Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c. Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la
gestion del instituto

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser

informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las

evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de

Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009,

de 31 de marzo.

Se facilitarda la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado

con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas
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en las que participen las familias y el profesorado.

La asociacidn de padres y madres del alumnado del centro estd constituida bajo el

nombre de” MIRAMAR”.

Delegados y delegadas de padres, madres y/o representantes legales

En la reunién de tutoria, de inicio de curso, el tutor o tutora promoverd el
nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que serd elegido por ellos
mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes, tendra cardcter anual (curso
académico).

e Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

Colaborar con el tutor en los asuntos generales del grupo y en la resolucidn de posibles

conflictos.
e Participar en el desarrollo de actividades del centro.

e Elaborar y dar informacién a los padres sobre temas educativos y aspectos relaciona-

dos con la vida y organizacién del centro.

C. PROFESORADO

Las funciones, deberes y derechos del profesorado vienen recogidos en el Titulo I,
Capitulo Unico del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

El profesorado tiene derecho a intervenir y participar en el funcionamiento, la
organizacién y gestion del centro a través de los cauces establecidos para ello, a través de
los Organos Colegiados, Consejo Escolar, Claustro, y de otras estructuras educativas como
ETCP, Departamentos, etc. Igualmente, es un deber del profesorado la participacién en la
actividad general del centro.

Ademas, de los cauces legalmente establecidos también podran participar mediante el uso de

la pagina web siguiendo las instrucciones de Direccion.

ROF20211111



Registro entrada y salida del profesorado:

Todo lo relacionado con la entrada y salida del profesorado se aplicard la normativa
vigente, siendo actualmente de forma digital. El centro tiene establecido tres formas de
registro para todo el personal del mismo:

- Geolocalizacion.
- Cddigo QR.
- PIN.
En caso de ausencia, ademas de lo que marca la normativa, se establece que se debe

informar de forma verbal o telefdnica algiin miembro del Equipo Directivo.

Comunicacidn entre el profesorado

Las comunicaciones y notificaciones que se realicen entre profesorado del centro se
haran a través de la aplicacion Séneca, como: informacidn al Tutor/a, convocatoria de Equipos

Docentes, Claustros, Consejo Escolar Equipos Técnicos, etc.

Protocolo de Acogida del profesorado

Constara de los siguientes pasos:
- Acto de presentacion.
- Claustro informativo sobre las normas de organizacion y funcionamiento del centro.
- Entrega de manual, donde se reflejan las principales normas de organizacién y
funcionamiento del centro.

- Jornada de convivencia

Competencia Digital Docente

Se establece la obligatoriedad de los cuestionarios digitales para el profesorado
definitivo en el centro, con el objetivo de conocer el nivel de competencia digital del centroy
poder realizar las correspondientes actuaciones dentro del objetivo de Digitalizacion

establecido dentro del Plan de Mejora y en el Programa de Transformacion Digital.
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Modalidad de trabajo NO presencial.

La parte de horario no lectiva del profesorado que la instruccion de 4 de octubre de
2022 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional relativas a la
modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado
dependiente de la administracion educativa andaluza, permita no presencial, se hara de forma
telemdtica, excepto cuando la temdtica o las circunstancias requieran que sea presencial,

decisién que adoptara la Direccién del Centro.

D. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION

EDUCATIVA COMPLEMENTARIA

1. El personal de administracién y servicios y de atencidn educativa y complementaria
de los institutos de educacion secundaria tendrd los derechos y obligaciones
establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de

aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracidn y servicios o, en su caso, del personal
de atencidn educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes,

y a elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

- Organizacion horaria del PAS:

El horario del PAS serd el que marque la normativa. Si bien, dadas las caracteristicas

del centro, se establece:

Las horas de entrada al centro podran ser; 7.45 h u 8.00 h, siendo la salida en funcidn

de su hora de entrada, una vez cumplida su jornada laboral de 7 horas.

En el centro estardn, al menos, dos ordenanzas en el horario de 8.15 ha 14.45 h y, al

menos, una ordenanza de 8.00 h a 15.00 h.
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Para una ordenanza y debido a que el centro tiene los martes hora de atencion a
padres/ madres/ tutores legales: su horario serd para ese dia de 9.00 ha 14.00 h y de 16.00 h
a 18.00 h.

El horario de obligado cumplimiento sera de 9.00 h a 14.00 h, siempre y cuando la
organizacién y funcionamiento del centro lo permita, existird flexibilidad de horario de

entrada de 7.30 h a2 9.00 h y la salida de 14.00 h a 15.30 h.

Las recuperaciones necesarias por causa de dicha flexibilidad se realizaran a opcién del
personal, siempre y cuando la organizacidn y funcionamiento del centro lo permita, los martes

de 16.00 h a 18.00 h.

Excepcionalmente, cuando en el centro se realicen actividades en horario de tarde
(pruebas libres de los ciclos formativos, elecciones, etc.) uno/a de los/as ordenanzas cambiaria

su turno, pasando a turno de tarde que sera el que determine dicha actividad.
El horario de atencién al publico por parte de administracién serd de 9.00 h a 14.00 h.

E. PARTICIPACION TELEMATICA

- Las reuniones de los distintos 6rganos colegiados (Claustro y Consejo Escolar) y
organos docentes (ETCP, Departamentos, equipos Educativos, etc.) podran ser

telemadticas si las circunstancias lo requieren y con el visto bueno de direccion.

F. OTRAS INSTITUCIONES.
a. AYUNTAMIENTO: PROGRAMA AGENTE TUTOR.
¢EN QUE CONSISTE?

- Es un Programa que ha puesto en marcha el Ayuntamiento de Adra a través de la policia
local especializada en la promocidn del respeto de los derechos de la infancia, por lo que
su intervencidén se concentra en el ambito de la proteccion del menor vy la prevencion en
el entorno escolar. El programa se presenta como un recurso mas para apoyar a la comu-
nidad educativa, en estrecha coordinacién con el resto de profesionales en la red de re-

cursos municipales.
Para el desarrollo del programa, se llevaran a cabo charlas y talleres sobre:

= Violencia de género.

= Acoso escolar, ciberacoso y bullyng.

ROF20211111
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= Comportamiento y atencidn en accidentes de trafico (primeros auxilios).
= Uso de redes sociales.

= Escape-room comportamiento en accidentes de trafico.

Mediante este convenio de colaboracion, se desea impulsar y facilitar la
implantacion del servicio del agente-tutor, mediante una propuesta clara y unificada del

programa.

¢A QUIEN VA DIRIGIDO?
- Alumnado del centro.
OBIJETIVOS.
- Prevenir problemas de convivencia y de disciplina, tanto fuera como dentro del centro.
- Visualizar la figura del agente-tutor entre el alumnado del centro.
- Afianzar y consolidar la relacidn y actuaciones de colaboracion entre el Ayuntamiento
y el Centro.
- Favorecer la integracién y normalizacién del menor en su medio social.
RESPONSABLES.
- Jefatura de Estudios.
- Coordinadora de convivencia, bienestar y proteccidn de la infancia y adolescencia.
- Agente-tutor.
- Departamento de Orientacién.
PROTOCOLO DE ACTUACION Y PROCEDIMIENTO.
- Jefatura de Estudios, a través de los tutores/as, informara del alumnado destinatario
de este programa sobre la figura del agente-tutor.
- Entre Jefatura de Estudios y el agente tutor se planificara a principio de cada curso el
numero de charlas, el nivel y la tematica a tratar.
- Se coloca un buzén en el pasillo de direccion para que el alumnado pueda informar de
cualquier problema que tenga con algln o algunos compafieros/as.
- Posteriormente, se analizard el problema entre Jefatura de Estudio y el agente-tutor y
se buscaran las soluciones mas adecuadas para su resolucién.
- Cualquier actuacién en el centro serd necesaria la coordinacion y la aprobacién por
parte de la Direccién del centro.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

ROF20211111
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- Evaluacion de como ha funcionado el programa, idoneidad de continuidad para el

curso siguiente y propuestas de mejora. Para ello:

= Se realizard una reunidn trimestral para realizar un seguimiento de funciona-
miento del Programa Agente-tutor.

= Reunidn final en junio para realizar una evaluacioén final del mismo.

Apartado b)

Los criterios y procedimientos que garanticen 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 evaluacién del alumnado.

De todas las reuniones de los Organos de Gobierno y de Coordinacién Docente
se levantard acta donde quedara reflejado las decisiones y acuerdos adoptados en el seno
de dichos drganos. De las sesiones de evaluacidn se levantara acta donde se reflejara toda
la informacion, decisiones, acuerdos, etc., conforme a los modelos del centro.

Las actas estaran a disposicién de la comunidad educativa, conforme establezca

la normativa vigente.

PROCESO DE ESCOLARIZACION

Todo lo relacionado al proceso de escolarizacion de las ensefanzas que se imparten
en el centro se aplicara lo recogido en la normativa vigente.
Ademas, respecto a las ensefianzas de ESO y Bachillerato se aplicara los acuerdos de la Comi-
sidn Territorial de Garantias de Admisién (escolarizacidon) y, respecto a los Ciclos Formativos,
se aplicara lo recogido en el apartado de formacion profesional inicial en nuestro Proyecto

Educativo

ROF20211111
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Respetando la normativa, se procurard dar publicidad a los procesos de escolarizacion (ESO,
Bachillerato y Ciclos) a través de la pagina web del centro, para informar a la comunidad edu-
cativa.

Escolarizacidn partos multiples: El alumnado nacido de partos multiples se escolarizardn en

el mismo nivel, matriculdndose en el mismo grupo, si el equipo de transito y lo establecido
por el centro lo aconseja; salvo que los tutores legales soliciten distinto grupo para favorecer

el éxito educativo de éstos.

EVALUACION DEL ALUMNADO

Publicidad a los aspectos relacionados con la evaluacidn recogidos en el Proyecto Educa-

tivo y las Programaciones

Tanto el Proyecto Educativo como las Programaciones deberan ser conocido por to-
dos los sectores de la Comunidad Educativa, se utilizard para su publicidad:

= Consejo Escolar, representados todos los sectores de la comunidad educativa.
= P3gina Web del centro.
= Reunidn inicial de tutores/as con familias.

Sesiones de evaluacion

Se desarrollaran segun lo establecido en la normativa vigente y, ademas, lo recogido

al respecto en el proyecto educativo.

Sistema de participacion del alumnado y sus representantes legales.

Cada curso escolar, el tutor/a se reunirda con los padres, padres o representantes legales

en diferentes momentos:

o Reunidn de tutoria inicial. Al inicio del curso y en el plazo que marca la normativa,
el/la tutor/a se reunira con los representantes legales para informar sobre los dife-
rentes aspectos del proceso de ensefianza-aprendizaje y la evaluacién.

o Entrega de boletines. A la finalizacion de cada trimestre de forma individualizada para
informar de los resultados de la evaluacion.

ROF20211111
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o En cualquier momento del curso (en horario de tutoria). Solicitando el representante

legal o a instancia del tutor/a.

Forma en que los pueden ser oidos en relacidon a la promocién o no promocion del alum-

nado, y comunicacion de los resultados de evaluacidn.

El/la tutor/a informara a los representantes legales del alumnado sobre el resultado
del proceso de evaluacion, informandole sobre la decision de la no promocion del alumno/a

oidos los padres.

La comunicacion de los resultados se realizara al finalizar ca da trimestre, haciendo

entrega del boletin informativo. En caso de no acudir se enviara por correo postal.

Procedimiento de reclamaciones.

19. Reclamacidn en primera Instancia: El alumno o la alumna o, en su caso, su padre, madre
o quienes ejerzan su tutela legal, podran solicitar la revision de dicha calificacién. La solicitud
de revisidn debera formularse por escrito y presentarse en el centro docente en el plazo de
dos dias habiles a partir de aquel en el que se produjo la comunicacidn de la calificacion final

y contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha calificacién.

292, La solicitud de revisidn serd tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la
trasladara al departamento de coordinacion didactica responsable de la materia con cuya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al profesor tutor o
profesora tutora. El primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de solicitud
de revision, el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el
proceso de evaluacidn, con especial referencia a la adecuacidon de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados a los recogidos en la correspondiente programacion

didactica y en el proyecto educativo del centro

32 Tras este estudio, el departamento de coordinacién didactica elaborara el informe
correspondiente que recogerd la descripcidén de los hechos y actuaciones previas que hayan

tenido lugar, el analisis realizado y la decisién adoptada por el mismo de ratificacion o
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modificacion de la calificacidn final objeto de revisidn. El jefe o jefa del departamento de
coordinacién didactica correspondiente trasladara el informe elaborado al jefe o jefa de
estudios, quien informara al profesor tutor o profesora tutora haciéndole entrega de una

copia de dicho informe

4. El jefe o la jefa de estudios comunicara por escrito al alumno o la alumna o, en su caso, a
su padre, madre o quienes ejerzan su tutela legal, la decisidn razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacidn revisada e informara de la misma al profesor tutor o profesora
tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado, lo cual pondra término al proceso

de revision.

52 En el caso de que, tras el procedimiento de revision en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacién final de curso obtenida en una materia, el alumno o la alumna
0, en su caso, su padre, madre o quienes ejerzan su tutela legal, podran presentar
reclamacién en 22 Instancia. La reclamacion deberd formularse por escrito y presentarse al
director o directora del centro docente en el plazo de dos dias habiles a partir de la
comunicacidn del centro, para que la eleve a la correspondiente Delegacion Territorial de la

Consejeria competente en materia a de educacion.

62 El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles,
remitird a la correspondiente Delegacion Territorial.
- Reclamacidn presentada en 12 instancia.
- Resolucién del Departamento o Departamentos.
- Comunicacidn del Centro al reclamante de la resolucién a la reclamacién en 12 ins-
tancia.
- Reclamacidn presentada en 22 instancia.
- Informe del Centro sobre las alegaciones del reclamante presentadas en 22 instancia.
- Fotocopias de la programacién del Departamento/Departamentos ...
- Fotocopia de los apartados del Proyecto educativo relativos a:
a) Criterios metodoldgicos.
b) Criterios de calificacién/evaluacién.

c¢) Procedimientos e instrumentos de evaluacién.
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- Certificacién del Secretario del del Centro sobre la publicacion, en su momento, de

los criterios generales de evaluacion.

- Otros documentos que, a juicio del Centro, puedan contribuir a la justificacion de la

resolucién adoptada ante la reclamacion en 12 instancia.

- Pruebasy registros de evaluacion.

- Informe sobre los objetivos y contenidos no alcanzados y una propuesta de

actividades de recuperacién (en septiembre para ESO y Bachillerato).

79. En cada Delegacion Territorial se constituiran, para cada curso escolar, Comisiones

Técnicas Provinciales de Reclamaciones que serdn las encargadas de resolver.

Protocolo para solicitar copia de prueba objetiva.

Paso 1.

El alumno/a debe ver y/o revisar el examen con el profesor/a (con o sin registro).

Paso 2.

El representante legal del alumno/a (padre, madre y/o tutor legal) debe
entrevistarse con el tutor/a de su hijo/a en horario de tutoriay en caso de desear
pedir y/o concertar una entrevista con el profesor/a de la materia de la que

quiere pedir aclaraciones.

Paso 3.

La entrevista de los representantes legales del alumno/a con el profesor/a de la
materia se llevard a cabo en el horario del profesor/a implicado y debe ser
concertada previamente con el tutor/a del grupo como se ha reflejado en el paso

anterior.

Paso 4.

Solamente se pueden solicitar exdmenes tedricos y/o trabajos realizados por el
alumno/a que estén en posesion del profesor/a, por ende, que no le hayan sido
devueltos al alumnado por parte del profesorado. Los examenes sobre los que

se solicita aclaraciones deben ser del curso académico.
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Recoger y rellenar la solicitud en Secretaria del Centro, entregandola

Paso 5.

posteriormente.
Paso 6. | Secretaria entrega dicha solicitud a Jefatura de Estudios.

El Jefe de Estudios le hace llegar la solicitud al Jefe/a de Departamento de dicha
Paso 7.

materia.

El Jefe/a de Departamento de la materia le solicita copia del examen o exdmenes
Paso 8.

al profesor/a correspondiente de su departamento.

El Jefe/a de Departamento entrega las copias del examen o examenes en
Paso 9.

Jefatura de estudios.

Jefatura de Estudios hace llegar dichas copias a Secretaria, donde debe
Paso 10.

recogerlas el representante del alumno/a solicitante.

El representante legal del alumno/a solicitante recoge las copias del examen o
Paso 11. | examenes en Secretaria, firmando un recibi como que se ha llevado dicha

documentacion.

Premios a los mejores expedientes en cursos finalizadores.

Se premiara a los mejores expedientes de los siguientes cursos:

- 42 ESOy 29 Bachillerato: se reconocera y obsequiara al alumnado con los tres mejores

expedientes de ambos niveles.

- 2%2curso de Ciclos Formativos: se reconocera y obsequiara al mejor expediente de cada

uno de los ciclos formativos impartidos en el centro.
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Apartado c)

La organizacidon de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del centro, con especial referencia al uso de la
biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

INSTALACIONES DEL CENTRO

En la siguiente tabla se nombran los edificios de los que consta el centro, asi como sus

afios de construccion y remodelacién:

Afo construccion | Afio remodelacion
Edificio principal (Edificio, 1980 2002,
gimnasio y saldn de actos) 2018
Edificio alto 1987
Edificio bajo 1982

El Centro consta de las siguientes dependencias e instalaciones:

° Edificio principal

. Edificio alto

° Edificio bajo

. Gimnasio

. Salén de Actos/ Saldn de usos multiples

. Almacén exterior

° Zonas exteriores ajardinadas, zonas de aparcamiento y pistas deportivas.
ROF20211111

20



AULAS Y ESPACIOS:

Edificio principal

Planta baja

Aulas 001, 002, 003, 004 y 005.

Porche en la zona de entrada.

Hall.

Conserjeria.

Cantina.

Aseos alumnos y alumnas.

Sala de profesores.

Secretaria, Jefatura de Estudios y Direccién.
Departamento de Orientacion.

Sala de Direccién/Biblioteca

Archivo adjunto al despacho de direccidn
Aseos profesores/as

Biblioteca del centro.

Primera planta

Aulas: 101, 102, 106, 107, 108, 110, 111, 112y 113
Departamento de Matematicas. (114)

Departamento de Geografia e Historia. FOL — Economia (109)
Departamento de Fisica y Quimica (103)

Laboratorio de Fisica y Quimica (104)

Departamento de Filosofia y Cultura Clasica (105)

Segunda planta

Aulas: 201, 206, 207, 208, 209, 210, 211, 212,213y 214
Departamento-Taller Tecnologia. (202)

Departamento de Biologia y Geologia. (203)
Laboratorio de Biologia y Geologia. (204)

Departamento de Lengua Castellana y Literatura. (205)
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Edificio alto

Planta baja
e Aulas: AO4.
e Aula de Musica. (A03)
e Departamento de Musica. (A02)
e Aula convivencia (A01)
e Aula PT (AO5)

e Aseso alumnos/as

Primera planta
e Aulas: A13yAl4
e Departamento — aula de Informatica. (A11)
e Taller de Informatica (A12)
e Departamento de Servicios Socioculturales y a la Comunidad. (A15)
e Aseos alumnos/as
Segunda planta
e Aulas: A22
e Aula de Dibujo y Artes Plasticas. (A23)
e Departamento de Dibujo y Artes. (A24)

e Departamento de Idiomas. (A21)

Edificio bajo
e Aulas: BO1yB02
e Aula Cocina. (B03)
e Aula Aseo Adaptado (B04)

e Aseos alumnos/as

Gimnasio
e Sala Gimnasio
e Departamento de Educacidén Fisica
e Aseos vestuarios de alumnos y alumnas.
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Salon de actos (usos multiples)
e Saldn principal y escenario

e Almacén de material y archivo administrativo en la parte superior

PLANOS DEL CENTRO

A continuacién, se presentan los planos del centro, donde aparecen las dependencias

y la numeracion de las diferentes aulas.

Pista deportiva 2

Pista depaortiva |

acceso

playa €—

entrada
principal
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PLANIA 2
Aulas 201,206, 207, 208,
209, 210, 211, 212, 213, 214

Aula Tecnelogia 202
Lahoratorio Biologia y G. 204

Dpto. Biologia y Geologia 203
Dpto. Lengua y Literatura 205

PLANTA 1
Aulas 101, 102, 106, 107, 108,
110, 1M, N2, N3.

Laboratorio Fisica y Quim. 104

Filosofia 105

Fisica y Quimica 103
FOL-Economia 109
Geografia e Hist. 109
Latin y Griego 105
Matematicas 114
Religion 105

Dpto.
Dpto.
Dpto.
Dpto.
Dpto.
Dpta.
Dpto.

-

PLANTA 0

Direccién

Jefatura de Estudios
Secretaria
Conserjeria/Copisteria

Sala Profesores

Dpto. Qrientacién

Despacho auxiliar direccion
Biblioteca

Aulas 001, 002, 003, 004, 005
Cafeteria

Aseos profesorado
Aseos alumnado
ANEXOS
Gimnasio/vestuarios
Dpto. Educacién Fisica
Salon de Actos

Qe attl

Puerta 3
.(_
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Edificio A
PLANTA 2

Aula A22
Aula Dibujo A23

Dpto. Dibujo A24
Dpto. Francés A27
Dpto. Inglés A21

PLANTA 1

Aula informat. A13
Aula informat. AM
Taller Informa. Al2

Dpto. Informa AN
Dpto. SSCC. Al
Aseo profesorado
Aseos alumnado

4
PLANTA 0

Aula Ao4

Aula Conviven A0
Aula Misica A03
AulaP.T A05

Dpto. Misica A02
Aseo alumnado

"D

Edificio B
Aulas BO1, BO2

Aula Cocina B0O3
Aula Aseo BO4

Aseos Alumnado

"o

A23 Dpto.
Aula Dibujo Dibuijo
— AZ1 |
Dptos Inglés
|y Frances |
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UTILIZACION ESPACIOS EXTERIORES:

Ademads de las instalaciones con las que cuenta el centro para el desarrollo de la
materia de EF y los médulos ciclos formativos, asi como en actividades puntuales de otras
materias, podran utilizarse los espacios e instalaciones préximas al centro, como son el paseo

maritimo, la piscina y el pabellén de deportes del ayuntamiento.

NORMAS PARA EL USO ADECUADO DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

MATERIALES DEL INSTITUTO

Principios basicos

1. Todas las personas que forman parte de la Comunidad Educativa utilizaran
adecuada y responsablemente las instalaciones y dependencias del Instituto,
procurando su mdaxima limpieza y minimo deterioro, con el objetivo general de
trabajar en las mejores condiciones posibles, haciendo mas agradable la estancia y
disfrute de las instalaciones del Centro.

2. El material e instalaciones del instituto estd al servicio de toda la Comunidad
Educativa, debiendo ser utilizados en la forma y condiciones que posibiliten su
mejor conservacidon y aprovechamiento.

3. Es responsabilidad de todos el colaborar en el mantenimiento de la limpieza del
Instituto, absteniéndose de arrojar objetos al suelo, utilizando las papeleras y
evitando ensuciar las instalaciones o el material.

4. Es objetivo del Instituto inculcar en los alumnos/as la idea de que el buen uso de
las instalaciones y la limpieza de las clases, pasillos y del centro, en general (zonas

exteriores, jardines y de la entrada), es tarea de todos.

Normas especificas

1. El profesorado deberad vigilar el comportamiento de los alumnos/as en relacion con la
limpieza de aulas y pasillos, exteriores, etc., llamando la atencidn, e incluso
imponiendo partes de disciplina, a los alumnos/as que arrojen papeles al suelo y no
hagan un uso adecuado del mobiliario o de las instalaciones del Instituto. Es preciso
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utilizar las papeleras correspondientes a cada residuo que hay en las clases y en las
zonas exteriores con la finalidad de mantener el centro limpio.

2. lgualmente seran amonestados los alumnos/as que pinten con boligrafo, tipex o
rotulador en mesas, sillas, puertas, paredes y los ordenadores; incluso podrd
imponerse un parte de disciplina, si es preciso, para que ellos limpien lo que han
manchado. Cada grupo de dos alumnos tienen que hacerse cargo de que su ordenador
y mesa estén limpios, comunicando cualquier incidente que observen en su puesto de
trabajo.

3. Los huecos que hay bajo los tableros de todas las mesas en las aulas TIC deberdn estar
limpios, sin que pueda haber libros, libretas o cualquier otro objeto al final de la
jornada lectiva. Las limpiadoras despejaran estos huecos dejandolos vacios, no
haciéndose el centro responsable de aquellos objetos que queden abandonados en
los mismos.

4. Enaquellos casos en que cualquier material o instalacidn se deteriore por uso indebido
o malintencionado serd abonado el desperfecto por el responsable o responsables del
mismo sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar.

5. Durante el periodo de las clases todos los alumnos/as deberan permanecer en las
aulas.

6. Durante el periodo de receso o pausa entre clases, el alumnado permanecera en el
aula salvo que deba realizar cambio de clase; en cuyo caso, se desplazara a la nueva
clase y permanecerd dentro. No obstante, desde la direccién y siempre que sea
conveniente, se podra decidir otra organizacidn, como, por ejemplo, que al alumnado
salga al pasillo y se cierre el aula.

7. Durante los periodos de recreo ningin alumno/a podra permanecer en el aula o en
los pasillos. Tampoco podran permanecer en el pasillo que va desde la puerta de la
sala de profesores hasta los aseos de profesores.

8. No se pueden consumir ni alimentos ni bebidas en las clases, ni en los pasillos, ni en
los aseos. Los alumnos/as podran consumirlas sélo en la cafeteria, planta baja y zonas
exteriores durante el recreo, nunca en el cambio de clases.

9. Estan prohibidos los juegos de cartas o de azar.

Jardines y espacios exteriores
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1. Los jardines y espacios exteriores constituyen la zona de recreo y

esparcimiento del Instituto, ademds de ser elementos que embellecen todo el

recinto académico.

2. Se debe tener especial cuidado en respetar las siguientes normas tanto por parte de

los miembros de la Comunidad Educativa, como por cualquier persona que visite el

Instituto:

a. No se puede entrar ni pisar las zonas ajardinadas, ni de césped.

b. Todos los espacios deben mantenerse limpios, utilizando las papeleras
repartidas por todo el exterior.

c. Se prohibe la circulacion de bicicletas y similares, asi como de motos y otros
vehiculos de motor (patinetes, etc) por todo el recinto externo del Centro,
excepto en la zona de aparcamiento.

d. Se respetard la zona de aparcamiento y vehiculos en ella estacionados.

e. Los alumnos, que, por circunstancias excepcionales, permanezcan en estas

zonas, procuraran mantener el comportamiento adecuado para no perturbar
el normal desarrollo de las clases, evitando aglomeraciones y las subidas del

tono de voz.

Puerta, Vestibulo y Entrada

1. Durante las horas de clase se evitaran ruidos, voces, correr o cualquier otra actitud y

comportamiento que puedan perturbar el normal desarrollo de las actividades

docentes. El profesor de guardia o el/la ordenanza desalojaran del vestibulo de la

entrada a aquellas personas que por su actitud o comportamiento perturben el

trabajo de las aulas cercanas.

2. Laentrada de personas ajenas al Centro sera controlada por los Ordenanzas.

Cantina

1. La cantina permanecera abierta desde el 1 de septiembre hasta el 30 de junio, en

horario de 8:00 h. hasta 14,45 h. y cuando se requiera su uso por necesidades del

centro. La puerta de acceso a la cantina por el pasillo, sera abierta a las 11:15 y

cerrada las 11:45 por las ordenanzas, permaneciendo abierta durante el tiempo que
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dure el recreo.

2. El alumnado puede hacer uso de la cafeteria solo durante el horario del recreo.
Excepcionalmente, podran acceder en horario de clase o en el cambio de clase, previa
autorizacion por la Direccidn. Los alumnos/as que hagan uso de la cantina fuera de la
media hora de recreo seran amonestados y podran ser sancionados con un parte de
disciplina, por aquellos profesores/as que adviertan tal situacion. En ningln caso los
alumnos/as atenderan en las actividades de la cantina.

3. Sélo tendran acceso a la cantina el profesorado, alumnado y personal de
administracion y servicios, asi como aquellas personas autorizadas por la Direccion
del centro. El responsable de la cantina debera evitar la entrada a la misma a personas
ajenas al centro, exceptuando las personas anteriormente mencionadas.

4. Llaventa de alimentos y bebidas se ajustard a la normativa vigente. Queda prohibida
la venta, distribucién y consumo de bebidas alcohdlica y tabaco. Queda prohibida la
venta de chicles o golosinas que ensucien el centro como pipas, pistachos, etc. Queda
prohibida la venta de bolleria industrial. No se podran instalar ningun tipo de mdaquina
recreativa, de juego, expendedora o analoga. No podrd practicarse juegos de barajas
o similares. La calidad de los articulos, asi como la manipulacién de los mismos,
deberd cumplir la normativa legal al respecto.

5. Al comienzo de cada curso académico las personas encargadas de la cantina
entregardn a la Direccion del centro un listado con los precios para su aprobacidon por
el Consejo Escolar. La lista con el sello del Instituto quedara expuesta en un lugar
visible de la cantina.

6. La persona adjudicataria se encargara de dotar la dependencia con el material y
personal suficiente para su correcto funcionamiento, y conservarlo en buen estado.
Ademas, se hara cargo de la limpieza y mantenimiento de la cantina, asi como de los
desperfectos que se produzcan, debiendo hacer entrega de las instalaciones en el
estado de conservacion en el que le fueron adjudicadas. El adjudicatario/a sufragara
los gastos de deterioro, pérdidas o rotura de material e instalaciones y cualquier otro
gue se derive directa o indirectamente de la realizacién de tales actividades.
Asimismo, se hard cargo de la limpieza de las dependencias colindantes con la cantina.
Todos los electrodomésticos que se instalen seran eléctricos, nunca de gas. La
decoracion debe ser acorde al centro, y primando la naturaleza (con plantas
naturales). La persona adjudicataria sera responsable del uso inadecuado de las
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10.

11.

12.

instalaciones.

La persona adjudicataria cuidara el aseo personal, correccién, presencia, modales,
educacion, etc., acorde a un centro educativo, y en atencién a la dignidad que el
instituto merece. Las personas que atiendan la cafeteria deberan llevar ropa
identificativa de la misma y con el logotipo del centro. El responsable de la cafeteria
presentard a la Direccidn, una relacién nominal del personal que preste servicios en
la misma. Cualquier modificacién se notificara a la Direccidon. Asimismo, deberd
presentar el certificado antecedente y delitos sexuales.

Participar en las actividades organizadas por el centro y ceder los espacios cuando asi
sea necesario para las mismas.

Cumplir la normativa laboral, de seguridad e higiene vigente.

Respetar todas las normas recogidas en la normativa vigente y en el Plan de Centro,
en caso de incumplimiento la Direccién y el Consejo Escolar podrdn adoptar las
medidas necesarias.

La cuota (canon electricidad y agua) sera de 10 mensualidades de 90 euros cada una,
pagadera del 1 al 5 de cada mes.

La Direccion del centro podra inspeccionar sin previo aviso las instalaciones de la

cafeteria para velar por el cumplimiento de la normativa.

Pasillos y servicios

1.

Los pasillos, servicios y zonas préximas a las aulas y dependencias administrativas son
lugares de transito y estacionamiento ocasionales, por lo que la permanencia en ellos
debe ser breve, manteniendo el mayor orden posible, evitando carreras, juegos, voces
y cualquier otro tipo de actuaciones o comportamientos que perturben el trabajo
ordinario en las estancias adyacentes.

Las escaleras se utilizardn para desplazarse de unas dependencias a otras. Queda

prohibido sentarse en las escaleras en cualquier momento de la jornada escolar.

Zonas Administrativas

1. Las zonas administrativas estan ubicadas en la planta baja del médulo principal del
Instituto, y comprenden los siguientes espacios: Consejeria, Secretaria, Direccidn,
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Despacho Auxiliar Direccion, Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacién.
El acceso a ellos queda restringido al personal correspondiente o el autorizado.
Conserjeriay Secretaria cuentan con ventanillas de informacién donde se atenderdn
las peticiones solicitadas. Queda prohibida la entrada en conserjeria a los alumnos;
al objeto de facilitar la operatividad de estas dependencias los profesores evitaran
permanecer en ellas mas tiempo del necesario para el tramite correspondiente.

El pasillo que conduce hasta la Jefatura de Estudios y Direccidon es un lugar de paso
de los alumnos/as hacia la Biblioteca y Departamento de Orientacién, por lo que el
alumnado debe procurar mantener el maximo de silencio, evitando aglomeraciones

y charlas durante el periodo lectivo.

Pistas Deportivas

1.

Aulas

4.

Durante las clases de Educacién Fisica las pistas deportivas se mantendran cerradas,
no pudiendo permanecer en ellas alumnos ajenos a esas clases, o personas no
pertenecientes al Instituto.

Para su utilizacion tendran siempre prioridad las actividades deportivas organizadas

dentro del programa de actividades extraescolares.

Tanto profesores/as como alumnos/as, deben prestar especial atencién a la
conservacion y buena utilizacién de las instalaciones de las aulas.

Sera sancionable cualquier acto que manche o deteriore las paredes, puertas,
ventanas o el mobiliario, asi como el escribir sobre mesas, puertas, sillas, paredes,
etc.

Al inicio de cada curso, cada aula serd asignada a un grupo de alumnos, el cual sera
el responsable del mantenimiento del perfecto estado de la misma. Cualquier
deterioro o deficiencia debe ser comunicado, junto con las causas (si se conocieran),
por el delegado del grupo al profesor —tutor o, en su defecto, al Secretario/a del
Centro, con el fin de proceder a la reparacidn y establecer a quien competa la
responsabilidad del deterioro, y consiguientemente, su restitucién.

Las aulas, permaneceran cerradas durante el recreo, al igual que el resto de
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dependencias del Centro, salvo que la direccion disponga que permanezcan abiertas
por las condiciones climatoldgicas u otras circunstancias.

5. Los alumnos/as mantendran siempre la misma disposicion del aula: filas de dos
pupitres, dejando la clase ordenada al finalizar cada dia y con las sillas sobre las
mesas, para facilitar la limpieza de la clase. El profesor/a que esté con el grupo a
ultima hora vigilara que se lleve a cabo.

6. Se debe evitar, en la medida de lo posible, que se formen filas de pupitres de mas de
dos alumnos/as.

7. Las aulas deberdn estar ordenadas y arregladas durante todo el curso y evitar que los
alumnos agrupen las mesas y las sillas segun su libre albedrio: es labor de todos los
profesores/asy, en especial, de los tutores.

8. Los alumnos/as deben ser cuidadosos al subir y bajar las persianas, evitando
forzarlas.

9. Es un objetivo del centro reducir el consumo de energia eléctrica, papel y agua.
Cuando no sean necesarias se deben mantenerse apagadas las luces de la clase.

10. Se recomienda que los profesores/as apaguen las luces al salir del aula, cuando a
continuacion no haya actividad dentro del aula o cuando no sean necesarias.

11. No se debe intercambiar mobiliario de aulas y otras dependencias.

12. En ningun momento se debe dejar a los alumnos solos en clase, sobre todo, si se
encuentran en un laboratorio o departamento, o bien si ocupan un aula
perteneciente a otro grupo y hay material de otros alumnos/as que no estan en ese
momento en clase.

13. Si los alumnos/as de un grupo abandonan su aula para ir a otra dependencia deben
llevar consigo todo su material.

14. Al finalizar la ultima hora de clase los alumnos pondran las sillas encima de las mesas
para facilitar la limpieza de las aulas. Las luces del aula deberan quedar apagadas.
Todo esto se hara bajo la supervision del profesor.

15. A lo largo del curso, el tutor/a, con la conformidad del Equipo Educativo, podra

cambiar de lugar al alumnado de su tutoria si lo considera oportuno.

Biblioteca
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1. LaBiblioteca es el lugar destinado al estudio, la lectura, la consulta y la realizacién de
actividades y talleres educativos.

2. Los profesores/as encargados del funcionamiento y organizacion de la Biblioteca
registraran las incorporaciones bibliograficas y otros fondos que se produzcan, y
efectuardn los préstamos correspondientes por medio de un control de salida y
entrada de libros. Asi mismo se registraran las actividades y talleres llevadas a cabo
en sus espacios.

3. Los fondos podran utilizarse en servicio de consulta en la propia Biblioteca, o en
préstamo. En ambos casos se realizard la solicitud correspondiente al responsable de
la Biblioteca.

4. Respecto de la solicitud de préstamo de algin fondo, el procedimiento y las normas
a seguir serdn las que se exponen a continuacion:

a. Lapolitica de préstamos es:

Alumnado, 15 dias (maximo 2 ejemplares).

Profesorado, 30 dias (maximo 4 ejemplares).

Padres y madres, 15 dias (maximo 2 ejemplares).

Personal de administraciéon y servicios, 15 dias (mdximo 2 ejemplares)

b. Los préstamos se deben devolver en el plazo establecido, siendo prorrogable por
un periodo igual como maximo. Transcurrida una semana desde la devolucién,
se podra volver a solicitar en préstamo el mismo ejemplar. La persona que no
devuelva el libro en el plazo establecido no podra utilizar el sistema de préstamo
durante un mes y deberd responder econdmicamente en caso de deterioro o
extravio. Los préstamos y devoluciones se realizaran en las horas habilitadas para
ello.

c. Determinados libros, tales como enciclopedias, atlas, diccionarios, cdmics, libros
especiales..., sélo pueden ser consultados dentro de la Biblioteca.

5. El profesorado que quiera realizar una actividad y/o taller con su alumnado en la
biblioteca debera reservarla dentro de los tramos horarios disponibles, y llevarla a
cabo con la colaboracién del responsable o un miembro del equipo de apoyo de la
misma.

6. Los usuarios de los servicios que oferta la Biblioteca deben aceptar las normas de

organizacién y funcionamiento de la misma.
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7. El responsable de la Biblioteca en coordinacion con el equipo de apoyo elaborara
anualmente un plan trabajo sobre la organizacién y funcionamiento de la misma, que
incluird los planes de lectura de los distintos departamentos para cada curso
académico.

8. Elresponsable de la biblioteca se encargara y velara por la contribucién al acceso y uso
de la informacién mediante la gestion tanto de la pagina web de la biblioteca como de
la pagina web del centro, y asi mismo por la integracion en la Red Profesional de
Bibliotecas Escolares de la Provincia de Almeria y la implementacion del servicio de
BiblioWeb.

9. Ademas de las normas generales establecidas anteriormente, los profesores
encargados de la organizacidn y funcionamiento de la Biblioteca, en coordinacién con
el Jefe de Estudios, podran establecer un Reglamento especifico de la misma que, en
su caso, se expondra en un lugar visible de la sala.

10. Horario de biblioteca durante el recreo: No se podrd acceder a la biblioteca a partir de

las 11.30h, salvo causa debidamente justificada.

Salon de Actos

1. El uso del Salén de Actos de Actos se destinara a la celebracién de actividades
culturales, como conferencias, coloquios, mesas redondas, representaciones
teatrales, recitales, etc. Asimismo, se empleara para la celebracidon de actividades
docentes como clases con métodos audiovisuales, exdmenes y para la celebracién de
reuniones.

2. Se ha habilitado en el saldn de actos una zona de juegos, la cual estara abierta todos
los recreos para el uso y disfrute de todo el alumnado del centro. Dicha actividad
estara vigilada por el profesor responsable de la misma o en ausencia de éste por el
gue determine Jefatura de Estudios.

3. ElSaldon de Actos podra ser utilizado indistintamente por cualquiera de los estamentos
del Centro, previa comunicacion a la Direccion del Centro, expresando fecha y hora
para evitar coincidencia o simultaneidad de actos, e indicando las personas que se
responsabilicen de la correcta utilizacién del mismo.

4. Para la realizacion en el Salon de Actos de exdmenes u otro tipo de actividades serd
necesario que el profesor /a responsable de las mismas anote el dia y la hora en el
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cuadrante para reservar horario que estara expuesto en el tablon de anuncios de la
Sala de Profesores.

En el Saldn de Actos no se pueden consumir ni alimentos ni bebidas, siendo
sancionable cualquier deterioro de las instalaciones o mobiliario.

Cuando en el Saldn de Actos se realice un examen o cualquier otra actividad, los
profesores responsables de la misma deberdn dejar el Salén de Actos (incluido el
escenario) lo mas ordenado posible, para que posteriormente pueda volver a ser

utilizado de forma adecuada.

Sala de Profesores/as

La Sala de Profesores es lugar destinado para trabajo, descanso, reuniéon y cambios
de opinion de profesorado. La Sala de Profesores es un espacio de uso exclusivo para
el profesorado. Por dicha razédn no se permitird el acceso del alumnado (ni la
realizacidon de examenes a pequefios grupos de alumnos/as), ni de padres ni madres
de alumnos.

Se deben utilizar las taquillas y los departamentos para archivar libros, apuntes,
examenes, etc.

Es responsabilidad de todo el profesorado el mantener la sala de profesores limpiay
ordenada.

Para facilitar la limpieza, al término de jornada lectiva no se podra dejar nada encima
de las mesas. El frigorifico se limpiara el Ultimo de clase de la semana, por lo que debe
guedar vacio. Todo lo que quede encima de la mesa, al finalizar el dia, o en el
frigorifico, el ultimo dia de la semana, se tirara a la basura.

Al finalizar cada jornada lectiva, no se puede dejar documentos grabados en los

ordenadores de la sala de profesores, ya que todo serd borrado cada dia.

Sala para la Asociaciones de Padres y de Alumnos

1. El Instituto procurara proporcionar una Sala a las Asociaciones de Padres y de
Alumnos, siempre que el medio fisico asi lo permita. El/la presidente/a acordara
con la Direccidn el espacio para cada una de las reuniones.

2. Este espacio, como dependencia del Centro, debera ser cuidado con el esmero
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necesario, siendo responsabilidad de las citadas Asociaciones su mantenimiento,

cuidado y limpieza.

Medios de Reprografia

1. Lo componen la maquinaria destinada a la ejecucion de fotocopias y multicopias.

2. Dicha maquinaria serd, en todo momento, manipulada por el personal de
administracidn y servicios que asigne el Secretario/a.

3. Elcoste de las fotocopias y multicopias serd asignado al presupuesto del centro, de un
departamento especifico, o bien a alumnos/as, o cualquier personal del Centro.

4. Las fotocopias empleadas como material curricular, han de ser encargadas por el
profesor/a al menos con el tiempo suficiente para su correcta ejecucion.

5. Para reducir el consumo de papel, seria conveniente, siempre que se pueda, hacer
fotocopias por las dos caras, e incluso poner cuatro hojas por A4. Igualmente realizar

Unicamente las copias que sean imprescindibles.

Dispositivos electronicos.

El protocolo para la asignacién de los dispositivos electrdnicos del centro se encuentra

en el APARTADO L: PROTOCOLOS E INSTRUCCIONES.

Carpeta compartida

El centro cuenta con una carpeta compartida donde se ubican todos los documentos
relacionados con la organizacion y funcionamiento del centro, asi como lo documentos

comunes y de obligado uso estaran a disposicién del profesorado.

Classroom guardias

Recurso que consiste en la creacién de un grupo con todo el profesorado para la
organizacidén de las guardias.

Funcionamiento: El profesor/a que falte al centro debera subir las tareas programadas
de sus grupos afectados por dicha ausencia, salvo que por las circunstancias de dicha ausencia
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impida hacerlo.

RECURSO PRIMEROS AUXILIOS

- Instalacién del desfibrilador siguiendo las instrucciones de la normativa vigente. Ubi-

cado en el hall del centro.

ACCESO/SALIDA Y CIRCULACION DENTRO DEL CENTRO

ACCESO/SALIDA

Edificio principal:

o El alumnado que vaya a las aulas del ala Norte: acceso/salida por la puerta de emergencia
junto al Mare Nostrum. Recorrido: deberan acceder a través de la puerta de emergencia junto
al CEIP Mare Nostrum, pasando por la acera del salén de actos y accediendo al edificio
principal que da al patio, la salida lo haran a la inversa.

o El alumnado que vaya a las aulas del ala Sur: acceso/salida accedera por la puerta principal

del centro.

Edificios alto vy bajo:

El alumnado accedera de forma directa a los edificios (alto y bajo) dénde se encuentran sus

aulas, por la verja del parking de coches.

Flujo de Circulacion

El acceso a los espacios, tanto para la subida como para la bajada, se hara siempre dejando la
pared (al subir las escaleras) o la baranda (al bajar las escaleras) a la mano derecha y cuando
transitemos por los pasillos lo haremos siempre por el lado derecho dejando la pared a mano
derecha.

Edificio Principal, para la entrada y salida de las dependencias del ala norte, se utilizara la

escalera Oeste (escalera junto a la Sala de Profesores) y para las dependencias del ala sur, se
utilizard la escalera este (escalera junta a conserjeria). Por tanto, se utilizara la escalera mas
préxima al aula en la que se encuentra el alumnado. Para la salida al recreo se utilizaran las

siguientes puertas: la escalera “Este” saldrd por la puerta del pasillo nuevo (puerta de
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emergencia) y la escalera “Oeste” saldra por la puerta principal del hall al patio.

Flujo dentro del aula; el alumnado debera salir del aula de forma ordenada, empezando por

el alumnado mas cercana a la puerta y por filas consecutivas.

El acceso/salida al centro, asi como la circulacién dentro del mismo, podra ser objeto de

cambio por la Direccién siempre que sea conveniente para una mejor organizacién del centro.

Apartado d)

La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreoy
de los periodos de entrada y salida de clase.

PROFESORADO DE GUARDIA

Disposiciones generales

1. Las guardias son un servicio necesario para garantizar el buen funcionamiento del
Instituto, evitando que determinadas situaciones causadas por la indisciplina del
alumnado puedan impedir la imparticién de las clases o el desarrollo normal de la
actividad del Instituto.

2. Existiran guardias durante las horas lectivas y durante los recreos.

3. El profesorado de guardia debe comprobar la normalidad del desarrollo de las
actividades académicas, guardando el orden en el Centro, evitando ruidos, etc. En
caso de ausencia de algun profesor/a, el profesor/a de guardia consignara las
ausencias en el parte de guardia. Después, permanecera con los alumnos/as en su
aula y anotara las faltas de los alumnos/as de ese grupo en Séneca. Las pistas
deportivas son las aulas de Educacidn Fisica.

4. Tras el recorrido que los profesores/as de guardia realicen por todo el centro
(incluidas las zonas exteriores), los alumnos/as que se encuentren fuera de su aula
tendran que ser acompafiados a la misma. No puede haber alumnos fuera de su clase.
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5. Sidurante el periodo de guardia algun alumno/a necesitase ser trasladado al Centro
de Salud o a su domicilio, el profesor/a de guardia se encargara del traslado, aunque
esto suponga la ausencia a su siguiente actividad académica, debiendo notificar
posteriormente tal situacién al Jefe de Estudios.

6. Para evitar los problemas en el cambio de clases los profesores/as de guardia deben
ir a las plantas que tengan asignadas por Jefatura de Estudios, lo antes posible, sin
esperar en la sala de profesores a que los/as demas compafieros/as hayan subido a
las aulas.

7. Cuando un grupo completo realiza una actividad complementaria y/o extraescolar
fuera del centro, el profesorado que imparte clase en ese grupo pasard a ser
profesorado de apoyo a los profesores/as de guardia, debiendo encontrarse en la sala
de profesores. En primer lugar y prioritariamente, seran los profesores/as de guardia
los que cubran las ausencias, y en caso de necesidad, serd el profesorado de apoyo el

gue entre a cubrir las ausencias o cualquier otra necesidad del centro.

Funciones del profesorado de guardia

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

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria
obligatoria, a fin de garantizar su integracidn en el instituto en las mejores condiciones
posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad, y comunicarlo a
la familia.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
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asignada esta funcién en su horario individual.
g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el
plan de convivencia.

h) Y todas aquellas funciones que determine la normativa vigente.

Recreos y guardias de recreo

1. Los profesores/as encargados de las guardias de recreo se distribuiran de la siguiente

forma:

- Puerta del Paseo Maritimo (Un profesor/a): Se situara en dicha puerta y vigilara la

entrada y salida. Podran salir y entrar durante el recreo a los alumnos/as mayores de
edad de ensefanzas postobligatorias, por la puerta del paseo maritimo, previa
presentacion del DNI o carné expedido por el Centro.

- Hall (Un profesor/a): se situara en el vestibulo del edificio principal para vigilar esa

zona, especialmente la zona de acceso a los aseos, ademds de evitar que los
alumnos/as suban por las escaleras, ya que ningtin alumno/a puede permanecer en las
aulas ni en los pasillos durante el recreo. Previamente a la ubicacidon desalojara las
diferentes plantas del edificio principal, con la colaboracion del profesor/a de guardia
de la zona del gimnasio.

- Pistas deportivas (2 profesores/as). Vigilaran las zonas de las pistas, prestando especial

cuidado a que ninguin alumno/a se acerca a la valla que linda con la piscina.

- Gimnasio (un profesor/a): Vigilara la zona del gimnasio, porche y zonas cercanas a la

cantina. Previamente a su ubicacién colaborara con el profesor/a de guardia de Hall
en desalojar las diferentes plantas del edificio principal.

- Edificios alto y bajo (un profesor/a): se situard en la zona de patio entre los médulos,

controlando dicha zona y la puerta (emergencias) de entrada al edificio principal. .
Previamente a la ubicacidén desalojara las diferentes plantas de los edificios, y cerrard

la puerta de los dos edificios con la llave maestra.

En caso de que el nimero de unidades del centro disminuyera y solo hubiera 5
profesores/as de guardia, se eliminara el profesor/a de la zona del gimnasio, esta zona debera

guedar cubierta por los profesores de las zonas de pistas.
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- Biblioteca: Vigilara un profesor/a o dos, segun las necesidades del centro. Siempre que
el computo de horas asignadas al centro lo permita, estas horas de guardia de recreo
seran asumidas por el profesorado de Apoyo a la Biblioteca, quedando éstas fuera de
las horas establecidas por la normativa vigente para las guardias de recreo. Cuando las
condiciones anteriores no lo permitan, serd un profesor/a de guardia de los
computados dentro de lo que marca la normativa el que vigile la biblioteca. Cuando el
centro deba contar con 6 profesores/as de guardia, sera uno de los profesores/as que
vigila las pistas el que cubra la biblioteca, y cuando cuente con 5 profesores/as de
guardia sera el profesor/a del edificio alto y bajo el que cubra la biblioteca, siendo
estos edificios cerrados por las ordenanzas, y la zona quedarad vigilada por el

profesor/a de pistas.

2. En los recreos, los alumnos/as deberdn desalojar las clases y los pasillos,
permaneciendo durante todo el recreo en las zonas exteriores o biblioteca. Sola
podran acceder, en el edificio principal, para ir al aseo. Se colocaran unas cuerdas
al inicio de las escaleras del edificio principal para impedir el acceso del alumnado
a las plantas de arriba.

3. Todas las aulas deberan quedar vacias y cerradas durante los recreos. No puede
guedarse ningln alumno en el aula salvo que esté acompafiado de algln profesor.

4. Durante el recreo, estd prohibido ir al servicio, salvo casos excepcionales. Por tanto,
solamente se podra ir al aseo durante horas de clase.

5. Durante el recreo, se procurara que la puerta de emergencia del pasillo de la planta
baja junto a conserjeria permanecera cerrada.

6. En caso de mal tiempo, hecho que determinara la direccidén antes del recreo y lo
comunicard en la pizarra blanca de la sala de profesores mediante un cartel, los
edificios permaneceran abiertos. El profesorado de guardia de recreo quedara
distribuido de la siguiente forma: profesor/a de guardia pista 1 vigilara el pasillo de
la primera planta del edificio principal; profesor/a de guardia pista 2 vigilara el
pasillo de la segunda planta del edificio principal; el profesor/a de guardia de los
edificios alto y bajo vigilara los pasillos de dichos edificios. El resto de profesores/as
de guardia de recreo permaneceran en sus zonas correspondientes. No obstante,
la Direccion del centro podra establecer otra distribucién en funcién de las
necesidades.
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IMPORTANTE: el profesor/a que imparta clase a tercera hora, es decir, la hora antes

del recreo, permanecera con dicho grupo durante todo el recreo.

ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Incorporacién de los alumnos/as al centro y al aula

El alumno tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.
Las puertas del instituto se cerraran a las 8:25. Si algln alumno/a llegase tarde, debera ser
admitido, y el profesor/a debera reflejar en el sistema Séneca el retraso, siempre que este sea
inferior a 10 minutos. En caso de que se exceda de este margen, el alumnado accedera al
centro, pero debera esperar en el porche de entrada hasta que empiece la siguiente clase. Se
seguird el mismo procedimiento en todas las franjas horarias.

Los Ordenanzas no permitirdn la entrada a los alumnos después de cerrar la puerta,
sin consentimiento del profesorado de guardia, sélo, de manera excepcional, y siempre que

esté ocupado dicho profesorado, sera el Equipo Directivo el que da dicho consentimiento.

Control para la entrada y salidas

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad obliga a tomar medidas
adicionales a las del control de entradas y salidas. Es, por ello, que el centro estara cerrado,
desde la hora de inicio de las clases hasta la hora de finalizacidon de las mismas. Ningun

alumno/a puede salir del centro, excepto en la media hora de recreo y por la puerta del Paseo

Maritimo, en la que hay una salida y entrada controlada del alumnado mayor de edad de
Bachillerato y Ciclos Formativos, que podran salir presentando el carné expedido por el centro
y el DNI al profesorado de guardia.

Los alumnos de Bachillerato y Ciclos, que sdlo cursen parte de las materias y sean
mayores de edad o menores autorizados por los padres (documento que se debe firmar en el
centro por el padre, madre o representante legal para cada curso escolar), veran reflejada
esta circunstancia en su carné expedido por el centro y podran salir en horas diferentes de las
establecidas.
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Si un alumno/a menor de edad tiene que salir del centro antes de la hora de salida por
causa justificada, su padre, madre o representante legal o persona autorizada debera venir a
recogerlo, debiendo presentar el DNI y cumplimentar la autorizacién de salida. En casos
excepcionales, si la persona que viene a recogerlo no es el padre, madre o representante legal
0 persona autorizada, deberda presentar su DNI, dejar fotocopia y serd necesaria la
autorizacion telefdnica del padre, madre o representante legal. Si el alumno/a es mayor de
edad, sera él mismo el que presente su DNI. Este documento de autorizacidn de salida estara
y se cumplimentara en conserjeria.

Para evitar problemas organizativos, no se podra recoger alumnado del centro a partir
de 14.15h, salvo situaciones excepcionales y debidamente justificadas.

Los alumnos menores de edad expulsados que deban realizar alguna prueba escrita,
durante dicho periodo, deberan ser recogidos por su padre, madre o representante legal una
vez finalizada la prueba.

En matricula se deberd incluird documento donde se recoge las personas autorizadas

para recoger a cada alumno/a. Ademads, en conserjeria habrd un documento que fir-

mara la persona que recoja y se lleve al alumno/a.

Cambios de clase

1. En los cambios de clase los alumnos/as permaneceran en el aula. Si bien, la
Direccién podrd acordar, y siempre que sea conveniente, que salgan a los
pasillos esperando a que llegue el siguiente profesor/a. El profesor que ha
terminado la clase se encargara de desalojar la misma y cerrar la puerta con la
llave.

2. Enlos cambios de clase los alumnos mayores de edad no pueden salir a fumar.

3. En caso de ausencia o retraso de alglin profesor/a los alumnos/as deberan
esperar al profesor/a de guardia en su clase. En caso, que no llegue ningun
profesor/a, el/la delegado/a ira a la sala profesores y avisara al profesorado de
guardia. En caso, que no haya profesorado de guardia en la sala de profesores
ird a Jefatura o Direccion.

4. Para la vigilancia de las entradas y salidas de clase, Jefatura de Estudios
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establecera las medidas oportunas para evitar que haya momentos en que no

haya ningun profesor de guardia en los pasillos.

Protocolo a seguir en caso de expulsion de clase

Se seguird todos los pasos establecidos en el Plan de convivencia del centro.

Apartado e)

Criterios pedagodgicos y forma de colaboracion del profesorado en la
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

Se aplicara la normativa vigente teniendo en cuenta, ademas, el protocolo establecido en el
centro.

CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA SELECCION LIBROS DE TEXTO DENTRO DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS.

- Los Departamentos de acuerdo a las metodologias establecidas haran una seleccién de los
libros dentro del catdlogo establecido por la consejeria.

- Los libros seleccionados se trasladardn a Direccidn para su aprobacion.

- Se cumplimentara el cheque-libro de acuerdo a los importes fijados por las instrucciones sobre
el Programa de gratuidad.

- En caso de no ser suficiente el importe para todas las materias, tendran prioridad para
conformar el cheque-libro las materias comunes, en segundo lugar, las materias optativas vy,

por ultimo, las materias optativas propias de la comunidad.

PROTOCOLO PARA LA DEVOLUCION DE LIBROS

Paso 1 La devolucion de los libros se llevara a cabo la dltima semana junio de cada curso

académico.
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Todo el alumnado del curso bajara con el profesor/a asignado/a al salén de actos

Paso 2.
para realizar la devolucion de los libros.
En el proceso de devolucion, el alumno/a deberd firmar en la cuadricula
correspondiente de la sdbana como que devuelve los libros. Se le facilitara al
Paso 3. alumnado el Anexo correspondiente de los libros no entregados, junto con el
importe de los mismos, para su abono por parte de su padre, madre y/o tutor
legal.
Paso 4 Se debe sefialar el estado en el que se devuelven los libros, con el fin de ver que
libros hay que reponer para el curso siguiente.
PROTOCOLO PARA LA ENTREGA DE LIBROS
Paso 1 Los libros de cada materia estaran ubicados en el saléon de actos al inicio de cada
curso académico.
Los libros se les entregaran al alumnado a partir de la segunda semana de clase
Paso 2. (ultima semana de septiembre), una vez que se han llevado a cabo los posibles
cambios de grupo del alumnado.
La entrega de los libros la llevard a cabo las conserjes en el saldn de actor, previa
Paso 3. comprobacion que todos los libros tienen el sello puesto. El profesor/a implicado
debera dejar salir en grupos de cinco al alumnado para que recoja sus libros.
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En el proceso de entrega de los libros al alumnado, este debe firmar en la
Paso 4. cuadricula correspondiente y poner la fecha en la que recibe el libro dentro de la

sabana del grupo.

En la sdbana, también, se debe sefialar el estado en el que se les entregan los

Paso 5.

libros al alumno/a (marcar con una “X” la casilla correspondiente).

La conserjeria es la responsable de custodiar la sdbana y que ésta se rellene
Paso 6. correctamente hasta que acabe el proceso de entrega de libros, entregandola

posteriormente en Jefatura de Estudios.

Cuando se le dan los libros al alumnado, éstos deben poner en el libro su nombre,
Paso 7. apellidos, curso, grupo y afio académico dentro del sello. Posteriormente, el

tutor/a revisa que todos los libros tienen el nombre puesto.

Apartado f)

En los institutos con enseianzas para personas adultas o formacion

profesional de grado superior, la adecuacion de las normas
organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado
y de las ensefianzas que cursan.

- Alumnado de postobligatorias

El alumnado de primer o segundo curso de Bachillerato o de primer o segundo curso
de Formacién Profesional inicial que sélo asita a una parte del horario lectivo establecido
con cardacter general por haber superado determinadas materias o médulos o por estar
exento de las mismas, podra salir del centro en las horas lectivas en las que no tenga la

obligacion de asistir a clase, previa autorizacidn escrita de la Direccion del Centro, y ademas
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si es menor de edad, de sus padres, madres o personas que ejerzan su tutela.

El alumnado mayor de edad podra salir del centro, por la puerta de acceso al Paseo
Maritimo, durante la media hora de recreo mediante la presentacién al profesor de guardia
de recreo del correspondiente carnet emitido por el centro en el que se justifica su mayoria

de edad.

- Alumnado titulado de FP

El centro dispondra de una base de datos de las empresas, por ciclos, donde nuestro
alumnado realiza el médulo de FCT.; y otra con el alumnado titulado, con objetivo de
responder a la demanda de alumnado titulado por parte de las empresas para su contratacion,

se requerird autorizacion por parte del mismo para su inclusién en dicha base.

El documento de autorizacion y las bases de datos estaran disponibles en direccién.

Apartado g)

El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo

de evaluacion a que se refiere el articulo 28.5 (elaboracion de la
memoria de autoevaluacion).

Todo el seguimiento y evaluacidn interna del centro se lleva a cabo dentro del
Departamento FEIE formado por el Jefe Departamento FEIE, Coordinadores de Area y
Orientador/a, recomendando la presencia de un miembro del Equipo Directivo.

Para llevar a cabo la EVALUACION de las distintas actuaciones llevada a cabo a lo largo
del curso por los integrantes de la comunidad educativa de nuestro Centro, se utilizan distintos
instrumentos:

e La matriz de oportunidades de mejora y distintos documentos de evaluaciones exter-
nas AGAEVE.
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e Memoria de autoevaluacién de los indicadores homologados realizada por cada uno
de los departamentos.

e Memoria de autoevaluacién de cada departamento sobre los distintos elementos del
curriculo.

e Memoria de autoevaluacion del Plan de mejora del Centro, donde se reflejan la con-
secucién de las propuestas de mejora para este curso como el grado de consecucién
de cada indicador/es de dichas propuestas.

e Memoria de Departamento, la cual se elabora en el seno de cada Departamento Di-
dactico a lo largo del curso académico entregandose en Jefatura de Estudios en la ul-

tima quincena de Junio. Para su elaboracién se seguira la estructura fijada en el centro.

Todos estos instrumentos, se les van pasando a los departamentos al finalizar cada
trimestre para llevar un seguimiento, evaluacién y temporalizaciéon de las actuaciones y
actividades que se estdn realizando o se han realizado hasta esa fecha. Asi como, el grado de

consecucion de los objetivos establecidos en las distintas propuestas.

ROF20211111
48



Apartado h)

El Plan de Autoproteccion del IES Gaviota.

El “Plan de Autoproteccidén y Evacuacién” es un documento que debe ser conocido por
todos los integrantes del Centro y nos permitira:
- Prever una emergencia antes de que ocurra.
- Prevenir la emergencia.

- Actuar ante la emergencia.

Para garantizar la mdxima eficacia del “Plan de Autoproteccién y Evacuacién del
Centro”, es conveniente que todo el profesorado, el alumnado y el personal no docente
adquieran ciertos conocimientos, habitos y destrezas al respecto. Por este motivo se realiza,
al menos, un simulacro de evacuacion, por curso escolar. Con el simulacro no se pretende
conseguir resultados inmediatos, sino que constituye un entrenamiento teniendo en cuenta

las caracteristicas de cada edificio.

¢QUE PROTOCOLO SEGUIR EN CASO DE EMERGENCIA?

1. Ante una emergencia colectiva, cualquier persona que pueda detectarla lo comunicara a
los miembros del centro. Se avisard al Jefe de Emergencias (Director) o suplente, en su
caso (resto del equipo directivo), para valorarla.

2. Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera Intervencion (equipo directivo y
coordinador de autoproteccion, entre otros) se encargaran de la situacion volviendo a la
normalidad tras controlarla.

3. Si no se puede controlar, se dara lugar a una emergencia parcial o general. El Jefe de
Emergencia avisara a la ayuda externa (protocolo de emergencia 112) y pondra en marcha

la evacuacion parcial o general del centro).
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INSTRUCCIONES GENERALES DE EVACUACION Y EJERCICIO DE SIMULACRO

Aunque el procedimiento dependera del tipo de emergencia producida, seguiremos

las siguientes instrucciones generales para evacuar el centro en su totalidad:

1.

La alarma para evacuar el centro consistira en tres toques largos intermitentes del
timbre seguido de una sirena de gran potencia.

Una vez que se escuche, los responsables y coordinadores asumirdn sus funciones.

Se formaran filas de uno, saliendo en primer lugar los ocupantes de las aulas mas
cercanas a las escaleras, aguardando cada clase su turno para salir de ellas. El desalojo
de cada planta se realizard por grupos, de forma ordenada y sin que se mezclen.

En cada pasillo del Edificio Principal se formaran dos filas pegadas a la pared del aula
correspondiente. Estas filas se mantendran durante todo el recorrido, incluida la
bajada por las escaleras. En todo momento deberd quedar un espacio central vacio
destinado al movimiento de bomberos, proteccién civil...

Se desalojaran primero los ocupantes de la planta baja del edificio, siguiendo los flujos
gue indican las sefiales icdnicas y los mapas.

Las plantas primera y segunda del Edificio Principal y del Edificio Alto (informatica,
pldstica, musica, idiomas...) aguardardn al final de las escaleras hasta que la planta
inmediatamente inferior haya sido desalojada.

Las vias de evacuacién estaran en todo momento libres de obstaculos.

Los coordinadores de planta verificaran que no queda nadie en ninguna aula,

laboratorios, departamentos, servicios, talleres... También comprobaran que las
ventanas estan cerradas.

Los coordinadores de salida recibiran la informacién de los coordinadores de planta

indicandoles las posibles anomalias que hayan ocurrido.

10. Se seguirdn los recorridos de evacuacion indicados en los planos adjuntos.

11. El edificio Principal consta de tres salidas:

e Los ocupantes del edificio Principal Sur (101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108,
201, 202, 203, 204, 205, 206, 207,208, Taller de Tecnologia, Laboratorios...),
bajardn por la escalera 1 (la mas cercana) y saldran por la Salida 1

(aparcamientos).
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Los ocupantes del edificio Principal Norte (109, 110, 111, 112, 113, 114, 209,
210, 211, 212, 213, 214) bajaran por la escalera 2 (la mas cercana) y saldran por
la Salida 2 (patio).

Los ocupantes del sector sur de la planta baja (aulas nuevas) del Edificio

Principal, saldran por la salida 3.

PRINCIPAL

norte

¥_ X
2 xOx 9
1

PRINCIPAL

12. Los puntos de reunién o lugar de concentracidn seran, si no se indica lo contrario en

funcidén de la situacioén, seran:
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Ocupantes del edificio Principal Sur, excepto la zona sur de la planta baja

(aulario nuevo): Patio delantero (aparcamientos). Igualmente, en la zona de

aparcamientos se irdn situando en la zona de las puertas exteriores (siempre
alejados del edificio), por orden de llegada, pero sin taponar la puerta, ya que

podria ser necesaria la entrada de vehiculos de bomberos, ambulancias...

Ocupantes del edificio Principal Norte, sector sur de la planta baja (aulario

nuevo) y resto de edificios: Pistas deportivas (alejados de la pared del salén de
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actos). Se irdn colocando de derecha a izquierda segun van llegando (el primer
grupo que llega se coloca mas cercano a la valla del colegio), preferiblemente
en fila india (aproximadamente entre la porteria de futbol y la canasta de

baloncesto).

13. Una vez en los puntos de reunion el profesor/a de cada grupo comprobard que estan

todos/as sus alumnos/as. Es muy importante que se pase lista en los primeros minutos

de cada clase.

14. Una vez finalizado el simulacro, el equipo de coordinadores inspeccionara todo el

Centro para detectar posibles anomalias, desperfectos... Después, la actividad del

Centro volverd a la normalidad.

RESPONSABLES Y COORDINADORES EN EL MOMENTO DE LA EVACUACION.

Coordinador de autoproteccidn y/o suplente. Se responsabilizaran de la coordinacion

de la evacuacidn, asi como de los simulacros.

Coordinadores de planta. Profesorado que ocupe el aula mas alejada de las escaleras.

En el edificio principal serdn dos por pasillo. En los demds edificios se encargaran los
profesores que ocupen las ultimas aulas en evacuar en esos momentos (no existe
problema con pasillos). Irdan comprobando conforme avanza que todos los alumnos/as
de esa planta hayan sido evacuados. También supervisaran que las ventanas de aulas

y pasillos estan cerradas.

Coordinadores de salida. Los coordinadores de salida seran, preferiblemente los

profesores de guardia y/o aquellos que se encuentren en la sala de profesores. Se
situaran en las salidas 1 y 2 del edificio principal y en la salida del Edificio Alto para

evitar atropellos o bloqueos.

Coordinadores de punto de reunién. En el punto de reunidn existira otro coordinador

gue sera una persona perteneciente a Jefatura de estudios o Direccion.

Equipo de ayuda a personas con discapacidad. La coordinadora responsable

comprobara en los puntos de reunién que el mismo se ha reunido conforme a lo

establecido. En este sentido:
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o Los delegados/as y subdelegados/as de las clases implicadas acompafiaran a
las personas con discapacidad de la forma que le han sido indicadas en funcién

de las necesidades de cada caso concreto.

o El profesorado que en ese momento imparta clase prestara especial atencion

y prioridad al punto anterior.

- Encargados de cortar la electricidad y abrir las puertas de salida que se encuentren

cerradas. El personal no docente (conserje 1 o conserje 2)

- Los coordinadores de planta informaran a los coordinadores de salida y éstos a su vez
al coordinador del punto de reunién. Por ultimo, el coordinador del punto de reunidn
informara al Coordinador General del Simulacro. Esta cascada de informacién es muy
importante ya que es la manera de controlar lo que haya podido ocurrir en cada planta
y/o edificio. El coordinador de punto de reunion tiene que recibir informacién de todos
los profesores (indicandole si estd o no todo su alumnado) y de los coordinadores de

salida.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL PROFESORADO.

Cada profesor/a se responsabilizara de controlar los movimientos del alumnado a su

cargo de acuerdo con las instrucciones recibidas.

e Debe comprobar que la fila se forma correctamente y que la misma guarda su turno para
salir.

e Antes de abandonar el aula, comprobara que no queda nadie en el interior, apagara las
luces y si quedara alguna ventana abierta debera cerrarla.

e La puerta de clase debe ser cerrada sin llave.

o Debe evitar situaciones, por parte del alumnado u objetos, que impliquen algln bloqueo
del recorrido.

e Una vez en el punto de reunion, el profesorado volvera a pasar lista (se supone que se ha
pasado al comienzo de la clase) y comunicard al coordinador del punto de reunion si estd
todo el grupo o si faltan algun alumno/a. Es muy importante que esta accion se haga con

la mayor celeridad posible.
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INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL ALUMNADO.

Siempre actuardn siguiendo las indicaciones del profesor. Nunca deberan tomar

iniciativas propias.

El alumnado sentado junto a las ventanas las cerrara al escuchar la alarma vy sirena
establecidas para la evacuacién general.

No recogeran objetos personales para no perder tiempo.

Seguiran en todo momento los recorridos de evacuacién establecidos, asi como las
indicaciones de los coordinadores y del resto del profesorado.

Todos los movimientos se realizaran con rapidez, pero sin atropellos.

La evacuacion se realizara de forma silenciosa (para asi escuchar las indicaciones de
los coordinadores), en orden y ayuda mutua.

Siempre se caminara pegados a la pared que les corresponda, dejando el centro de los
pasillos y las escaleras libre para el movimiento de los equipos de emergencia y
respetaran las filas.

No se pasard a la planta inferior hasta que no haya sido desalojada.

Nunca se detendran junto a las puertas de salida.

Se dirigiran al punto de reunién y permaneceran en el mismo junto a su grupo en
silencio para comprobar si todos los companeros han salido del centro.

Los alumnos/as que se encuentren en los aseos, los pasillos u otros lugares, se
incorporaran al grupo mas préximo que se encuentre en movimiento de salida y una
vez en el punto de reunidn se incorporard, a ser posible, con su grupo.

Ningln alumno/a podrd volver atrds, una vez iniciado el movimiento de salida, sea cual
sea el pretexto y nunca podrd separarse del resto del grupo al que pertenece, incluso

cuando se encuentren concentrados en el punto de reunion.

Recomendaciones en caso de riesgo sismico:

Mantenga la calma. La actitud y comportamiento de los adultos sera interpretada por

los nifos y nifias.
Si estd dentro de un edificio, quédese dentro. Si estd fuera, permanezca fuera.

Utilice el teléfono sdlo en casos extremos.
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Dentro de un edificio busque estructuras fuertes: bajo una mesa o cama, bajo el dintel

de una puerta, junto a un pilar, pared maestra o en un rincén, y proteja su cabeza.
Nunca huya rapidamente hacia la salida.
Fuera de un edificio aléjese de cables eléctricos, cornisas o balcones.

No se acerque ni entre en los edificios para evitar ser alcanzado por la caida de objetos

peligrosos.

Hay que esperar en las aulas debajo de las mesas hasta que se oiga la sefial para
evacuar el edificio. Esto puede llevar un tiempo porque el Jefe de Emergencia vy el
Coordinador de Intervencién deben revisar que la evacuacién es posible (que las
escaleras no estén dafadas, etc.). Hay que tener presente que en muchas ocasiones

después de un terremoto pueden venir réplicas.

Recomendaciones en caso de incendio:

No se entretenga recogiendo objetos personales, pues ello puede suponer una
pérdida de tiempo importante.

Proceda a cerrar puertas y ventanas para evitar el avivamiento del fuego y la
propagacion del humo a otras dependencias, cerciorandose antes de que no quedan
mas personas en la zona.

Si se encuentra con una nube de humo salga a ras de suelo.

Todos los ocupantes (el alumnado, profesorado y personal del Centro) se concentraran
en el punto o puntos de reunidén a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien.
Si se encuentra atrapado intente avisar de su situacidén y envolverse con ropa mojada

procurando permanecer en las zonas mas ventiladas.

Recomendaciones en caso de tormentas fuertes:

En el exterior del centro: sitlese al abrigo de los edificios para que le protejan del
riesgo de descargas.
Dentro del centro, cuide que no se produzcan corrientes de aire, cierre puertas y

ventanas.
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Conviene proteger los aparatos eléctricos desconectandolos de la red para evitar
gue sean dafiados o que ocasionen descargas eléctricas.
Evite permanecer en los puntos altos del centro y no se refugie debajo de arboles.

Aléjese de las alambradas, verjas y otros objetos metalicos.

Recomendaciones en caso de vientos fuertes:

En el centro: cierre y asegure puertas, ventanas y toldos, especialmente los exteriores.
Procure no salir del centro durante el vendaval por el peligro de desprendimiento de
cornisas u otros materiales.

Retire todos aquellos objetos de las ventanas que puedan caer a la calle y provocar un
accidente.

Aléjese de cornisas, muros o arboles, que puedan llegar a desprenderse.

No toque cables o postes del tendido eléctrico.

Al estar cerca de la playa, hay que considerar el riesgo de inundacién.

Recomendaciones en caso de inundacion:

Entrar al Centro si se esta fuera.

Cerrar puertas y ventanas.

Confinarse en las aulas o en los espacios previamente establecidos (los mas
resguardados del exterior y si puede ser que no tengan ventanas).

No salir del Centro hasta que lo indiquen las autoridades.

El Plan de Autoproteccidon del centro completo se encuentra en Direccidn y en todos aquellos

lugares establecidos por la normativa.
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Apartado i)

Las normas sobre la utilizacidn en el instituto de teléfonos méviles y
otros aparatos electrdnicos, asi como el procedimiento para garantizar
el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto

en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el
uso de internet y las tecnologias de la informacidn y la comunicacion
(TIC) por parte de las personas menores de edad.

USO DE MOVIL

Queda prohibida la utilizacion del mévil en el centro, asi como en el desarrollo de
actividades complementarias y extraescolares, salvo autorizacién del profesorado para el uso
didactico en su aula y para el alumnado que requiera su utilizacién por circunstancias
personales debidamente acreditadas ante la direccion del centro. Para el caso de actividades
complementaria y extraescolares que conlleven salida del centro, el alumnado podra hacer
uso del mévil de forma responsable, atendiendo a las instrucciones del profesorado, con el fin
de control por parte del profesorado y tutores legales.

En caso de incumplimiento se aplicara el Plan de Convivencia, ademas:

- Parala Ensefanzas de la ESO, el uso del mdvil es considerado falta grave y, por tanto,
conllevara la siguiente medida: “suspension de derecho de asistencia al centro durante
cuatro dias”, con el objetivo de garantizar el respeto del derecho a la educacién y la
convivencia en el centro. Ademas, se llevaran a cabo actuaciones de concienciaciéon y

reflexion sobre el buen uso del mdvil a través del Departamento de Orientacion.

- Para la Ensefianza de Bachillerato y Ciclos Formativos:
e Falta leve: Alumnado que esté haciendo uso del mavil, se le aplicara las medi-
das establecidas en el plan de convivencia.
e Falta grave: Cuando el alumnado esta haciendo uso del mévil y se niega a guar-
darlo, se aplicara la siguiente medida: “suspension de derecho de asistencia al
centro durante cuatro dias”, con el objetivo de garantizar el respeto del dere-

cho a la educacién y la convivencia en el centro.
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e Ademas, se llevaran a cabo actuaciones de concienciacion y reflexidon sobre el

buen uso del mévil a través del Departamento de Orientacién.

Procedimiento a seguir cuando un profesor/a detecte que un alumno/a estd haciendo
uso del mévil y conlleve su retirada (ESO y es falta grave en Bachillerato y Ciclos formativos):
1. Elalumno/ajunto con el profesor/a que ha detectado su uso, una vez finalizada
la clase o guardia, deben acudir a Jefatura de Estudios o Direccion, y en
presencia de, al menos, dos miembros del Equipo Directivo se solicitara al
alumno/a que apague el movil y se le retirara el dispositivo.
2. El profesor/a debe redactar el correspondiente parte de disciplina y dejarlo en
la bandeja de convivencia para todas las ensefianzas.
3. El mdvil permanecerd custodiado en dependencias de Jefatura de Estudios o
Direccién.
4. El tutor/a legal debe recogerlo en Jefatura de Estudios, donde se le informara

del hecho y firmara la sancién correspondiente.

Apartado j)

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales.

Serd el Coordinado de Prevencién de Riesgos Laborales el responsable de coordinar
todo lo relativo a la prevencidn de riesgos laborales en el centro, realizando las funciones y
competencias que determine la normativa vigente y los documentos del centro ROF.

Comisidn de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales en el seno del Consejo Escolar.

1. La Comisién de Salud y Prevencidon de Riesgos Laborales estara formada por el
Director o Directora, el Secretario, y un representante de cada uno de los sectores
representados en el Consejo Escolar, asi como un coordinador de Salud Laboral y
Prevencion de riesgos nombrado por el director de entre los profesores del Consejo

Escolar.
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2. La Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales concretara, como minimo,
los siguientes aspectos:

e Promover el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.

e Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

e Diagnosticar las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién
de riesgos laborales. Proponer el plan de formacién del profesorado en esta
materia.

e Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro en
funcién de sus condiciones especificas.

e Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon, en caso de
emergencia y la adecuacién de los mismos.

e Proponer al Consejo Escolar las medidas que se consideren oportunas
para mejorar la seguridad y la salud en el centro, garantizando el
cumplimiento de las normas de autoproteccion.

e Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion

educativa.

Apartado k).

Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona

titular de la Consejeria competente en materia de educacionyy,
en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacion y

funcionamiento del centro no contemplados por la normativa vigente,
A la nue. en tndn cacn. dehera cuneditarce.

DOCUMENTO PLANIFICADOR

Al inicio de curso se entregara al profesorado un documento planificador (planificacién

de las reuniones del curso escolar: Claustros, Sesiones Evaluacién ETCP, etc.). Tendra un
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formato similar al modelo de calendario escolar de la Consejeria de Educacion de la Junta de

Andalucia.

DOCUMENTOS MATRICULA

Ademas de los documentos que establece la normativa se incluiran:
- Documento de uso de plataformas educativas y correo electronico para

comunicaciones del profesorado con el alumnado. a través de correo electrénico.

- Documento informando al alumnado de los Ciclos Formativos de la necesidad y forma
de expedicion del Certificado de Antecedentes de Delitos Sexuales. Documento
necesario para las actividades complementarias y extraescolares, asi como para el
modulo de formacion practica donde incluye el trabajo con menores.

- Documento donde se recoge las personas autorizadas para recoger a cada alumno/a.

- Documento de preinscripcién del PROA.

- Documento de informacion sobre enfermedades crénicas.

- Documento autorizacién para ser grabado y/o fotografiados.

- Documento datos personales y académicos.

Apartado L).

PROTOCOLQOS E INSTRUCCIONES

1. Protocolo de gestion y control alumnado en el aula:

Instrumentos de control del alumnado:
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- Diario de Clase: Es un documento donde se registra por horas, materia y

profesor con su correspondiente firma los datos del alumnado que sale de clase
o se le impone un parte de disciplina. Se aplicard a 12 y 22 de ESO ampliable

aquellos grupos de la ESO que presenten problemas de convivencia.

- Tarjeta identificativa (Pase-pasillo): el profesorado tendra una tarjeta

identificativa personal con sus datos, que se entregara al alumnado que sale de
clase, con ello el alumnado queda identificado como autorizado para estar

fuera del aula. Se aplicard solamente a los grupos de la ESO.

2. Protocolo para designhar profesorado para los viajes:

Viaje de estudios: Para el caso de que existan mas profesorado interesado en el viaje
que plazas, se utilizara el criterio de puntos, realizando el viaje quién mas puntos
tenga. En caso de empate o cualquier otra circunstancia que impida designar a los
profesores/as serd la direccion la que determine, previa propuesta del Jefe/a de

Actividades Extraescolares.

BAREMO
PROFESORADO PUNTOS
Tutor/a 10

Profesorado que imparte clase en el |5

grupo

Profesorado que le ha impartido clase en | 2(por cada curso, siempre que haya
cursos anteriores impartido clase al menos al 50% del

alumnado que va de viaje)

Antigliedad en el centro 1 (por afo en el centro)
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En caso de existir varios profesores para realizar una actividad de centro (viaje

estudios, etc.) se tendra en cuenta el profesorado que se ofrecié en el curso anterior en una

actividad similar y no puedo realizarla.

Los viajes organizados por los distintos departamentos, serd la persona que organiza

el viaje, la que determine el profesorado acompafante, siendo necesario el visto bueno de la

direccion.

3. Protocolo para hacer una actividad complementaria y/o extraescolar. PASOS:

Paso 1. Comprobar si estd aprobada por el Consejo Escolar.

Paso 2. Comprobar la disponibilidad de fechas en jefatura.

Paso 3. Reservar dia en jefatura. (aparece en pdgina web)

Paso 4. Tener el visto bueno de los compafieros/as que le afecten
colateralmente.

Paso 5. Organizar la actividad, cumplimentando los documentos sobre la
actividad y, posteriormente, deben ser entregados a Jefe de Departamento
DACE y en Direccion. Ademas, se deberd notificar con dos semanas de
antelacion, salvo que por la naturaleza de la actividad o la notificacién de la
entidad donde se realice la actividad no sea posible dicho plazo. Finalmente, si
la actividad requiere dormir fuera, se debera realizar de forma obligatoria una
reunion informativa con los tutores legales. En los demads casos dicha reunién
sera voluntaria, salvo que las caracteristicas de la actividad lo requieran.

Paso 6. El Jefe Departamento DACE reflejard las actividades en un cuadrante en
el tabléon de anuncios de la sala de profesores.

Paso 7. Presentar la autorizacion junto al listado de participantes en jefatura
(minimo una semana antes). Recoger las autorizaciones de los representantes
legales del alumnado.

Paso 8. Informar de la actividad y participantes en la sala de profesores (puerta),

minimo 24 horas antes.

4. Programa de Transito.

ROF20211111

62



- De Primaria a Secundaria.

Reunidn Jefaturas de Estudios IES/CEIPS

12 Reunion febrero

Agentes

Objetivos

Actuaciones

- Jefatura de Estudios
IES.
-Jefatura de Estudios

CEIPs.

Definir Calendario de Transito.

-Organizacion del Programa de
Transito.

-Intercambio de informacidn
intercentros.

-Definicidon del calendario.

Reuniones de Coordinacion Curricular

12 Reunién Curso Anterior marzo/ abril: Coordinacién Ambito Socio-lingiiistico

Agentes

Objetivos

Actuaciones

-Jefatura de Estudios IES.
-Jefatura de Estudios
CEIPs.

-Coordinador/a 32 Ciclo
EP.

-Coordinador/a de ESO
(Semi D)

-Jefaturas de
Departamentos
Didacticos de las
materias troncales del

IES.

Establecer acuerdos
curriculares, organizativos y
metodoldgicos entre las
programaciones de las
areas/materias de Lengua
Castellana y Literatura, Primera
lengua Extranjera, y Ciencias
sociales, Geografia e Historia
de 62 de Primaria, 12de ESO y
29 de ESO.

-Coordinacion de aspectos
metodoldégicos y didacticos.

- Intercambio de recursos,
pruebas, materiales.
-Establecer los contenidos de
las pruebas iniciales,
actividades de refuerzo.
-Establecimiento de acuerdos
minimos en las

programaciones.

22 Reunidn curso anterior

marzo/abril: Coordinacién Ambito Cientifico- matematico.

Agentes

Objetivos

Actuaciones

-Jefatura de Estudios IES.
-Jefatura de Estudios
CEIPs.

-Coordinador/a 32 Ciclo

EP.

Establecer acuerdos
curriculares, organizativos y
metodolégicos entre las
programaciones de las

areas/materias de

-Coordinacidn de aspectos
metodoldgicos y didacticos.
- Intercambio de recursos,

pruebas, materiales.
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-Coordinador/a de ESO
(Semi D)

-Jefaturas de
Departamentos
Didacticos de las
materias troncales del

IES.

matematicas, Ciencias
naturales/ Biologia y Geologia

de 62 de Primaria, 12de ESO y

-Establecer los contenidos de
las pruebas iniciales,

actividades de refuerzo.

22 de ESO.

-Establecimiento de acuerdos
minimos en las

programaciones.

32 Reunidén enero 2021: Analisis de los Resultados Académicos

Agentes

Objetivos

Actuaciones

-Jefatura de Estudios IES.
-Jefatura de Estudios
CEIPs.

-Coordinador/a 32 Ciclo
EP.

-Jefaturas de los
Departamentos
Didacticos de las
materias troncales de los

IES.

Analizar los resultados

académicos del alumnado

-Establecimiento de las
estrategias conjuntas para dar
respuesta a las dificultades
encontradas y acuerdos para la

toma de decisiones.

diversidad.

Reuniones de Seguimiento de la Accion Tutorial y de las medidas de atencién a la

conjuntas de convivencia.

12 Reunion Curso Anterior mayo/junio: Traspaso de Informacion del alumnado/Estrategias

Agentes

Objetivos

Actuaciones

-Jefatura de Estudios IES.

Trasmitir informacion

-Cumplimentacion en Séneca del

-Jefatura de Estudios | sobre las caracteristicas y | Informe Final de Etapa.

CEIPs. necesidades del | - Seguimiento del alumnado

-Tutores/as 62 EP. alumnado. absentista.

-Tutores/as 22 ESO (Semi | Establecer estrategias | -Estudio de los problemas de

D). conjuntas en lo relativo a | convivencia y  definicion de
estrategias conjuntas para su
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-Orientadores/as del EOE

y del Departamento de

Orientacion.

-Profesorado especialista
de Pedagogia Terapéutica

y Audicién y Lenguaje.

los Planes de convivencia
de los centros.
Determinar prioridades en

la Accidn Tutorial.

inclusion en los planes de
convivencia.

-Estudio de estrategias de tutoria
abordadas en Niveles inferiores.
-Intercambio de recursos de accion

tutorial.

Reuniones de Coordinacion del proceso de acogida a las familias.

12 Reunidn Curso anterior febrero. CEIP BUENAVISTA

Agentes Objetivos Actuaciones

-Familias del | Proporcionar a las  familias | -Visita de los padres y madres del
alumnado de 22 | informacidon sobre la nueva etapa | alumnado de 22 ESO (CEIP
ESO (Semi D). educativa y orientar sobre aquellos | Buenavista) para conocer las
-Direccién de los | aspectos que faciliten la adaptacién | instalaciones del IES.

IES. curricular. - Dar Informacién sobre Ia
-Direccién  del organizacién y funcionamiento del
CEIP instituto.

22 Reunioén Curso anterior junio.
-Familias del | Proporcionar a las  familias | Visita de los padres y madres del

alumnado de 62
EP.

-Direccion de los

informacién sobre la nueva etapa
educativa y orientar sobre aquellos

aspectos que faciliten la adaptacién

alumnado de 62 EP para conocer las
instalaciones del IES.

- Dar Informacion sobre la

IES. curricular. organizacién y funcionamiento del
-Direccién de los instituto.

CEIPs

22 Reunion antes de la finalizacion del mes de noviembre
Agentes Objetivos Actuaciones
-Familias del Informar de las caracteristicas de 12 | - Reunidn informativa para abordar
alumnado de 12 | Y 32 de ESO, mecanismos de aspectos relacionados con la
ESO Y 32 ESO. organizacién, las normas de
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-Tutores/asy
equipos
educativos.
-Departamento

de Orientacion.

evaluacion, medidas de atencién a
la diversidad.

Informar de aspectos generales del
centro: actividades
complementarias y extraescolares.

Normas de convivencia. Programas

convivencia, mecanismos de

evaluacion, asi como todos

aspectos que sirvan de ayuda a las

familias en el proceso de

integracion de sus hijos/as en el IES.

educativos, etc.

Reuniones de Coordinacién del proceso de acogida al alumnado.

12 Reunion febrero. CEIP BUENAVISTA

Agentes Objetivos

Actuaciones

-Equipo directivo | Informar al alumnado

del IES. sobre las normas de
-Tutores /as 22 funcionamiento del IES.
ESO.

- Alumnado 22 de
ESO.
-Departamento
de Orientacién

del IES.

- Visita del alumnado de 22 de ESO al IES:
informacién sobre la organizacién y
funcionamiento del IES; recorrido por las
instalaciones del centro para que se
familiaricen con los nuevos espacios;
intercambio de experiencias con el alumnado

de 32 ESO.

22 Reunién junio

-Equipo directivo | Informar al alumnado

del IES. sobre las normas de
-Tutores/as 62 EP. | funcionamiento del IES.
-Alumnado 12
ESO
-Departamento
de Orientacién

del IES.

- Visita del alumnado de 62 de EP al IES:
informacidn sobre la organizacién y
funcionamiento del IES; recorrido por las
instalaciones del centro para que se
familiaricen con los nuevos espacios;
intercambio de experiencias con el alumnado

de 12 ESO.

32 Reunién septiembre: Proceso de acogida d

el alumnado en el IES

Agentes Objetivos

Actuaciones
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-Equipo directivo | Informar de las -Recepcion del alumnado.
del IES. caracteristicas de 12y -Reunién informativa para abordar aspectos

-Tutores /fas 12y 32 de ESO, mecanismos | relacionados con la organizacion, las normas

32 ESO. de evaluacion. de convivencia, los mecanismos de
-Alumnado de 12 evaluacién, asi como todos aquellos aspectos
y 32 ESO. que les sirvan de ayuda.

- De Secundaria a Post-obligatorias.

HORAS ACTIVIDADES

v" Charlainformativa con presenta-

cion. . . .
Equipo Directivo
32 hora . ‘2
., Dto. Orientacion
Entrega documentacién
RECREO
v Taller vocacional “Descubre tu
vocacién”: Test para conocer tu
perfil. . . .
Equipo Directivo
42 hora quip

. Dto. Orientacion
v" Sondeo alumnado que continua

estudios con nosotros.

CADE
Profesor Universidad
Profesor FP

v' Charla de profesionales sobre
52-62 hora emprendimiento y estudios
postobligatorios.

v" Reuniodn individualizada con los
padres/madres y/o tutores lega-

DTO. ORIENTACION
les

5. Protocolo asignacion dispositivos electrdnicos.
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PROTOCOLO PRESTAMO DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS

- Alumnado del centro que no cuenta con medios digitales para llevar a cabo su proceso

de ensefianza aprendizaje.

- Profesorado del centro que no cuenta con medios digitales para impartir docencia.

- Responder a las necesidades digitales del profesorado y alumnado del centro.

- Equipo directivo.

- Profesorado.

PROFESORADO

Prioridades:

1. Profesorado definitivo.
2. Profesorado que trabaja a través de plataformas educativas (profesorado no defini-
tivo).

3. Resto del profesorado.

ALUMNADO

1. Analisis de las necesidades:
- Cuestionario tutores/as.
- Cuestionario alumnado.

- Analisis por el Equipo Directivo, Orientadora y Tutor/a del alumnado con ne-

cesidades de dispositivo para determinar y seleccionar a dicho alumnado.
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2. Prioridades alumnado con necesidades de dispositivos:

- 1°lugar: Alumnado de cursos finalizadores, es decir, 42 ESO, 22 BTO y 22 Ciclos
Formativos.

- 2%ygar: Alumnado de 32 ESO, 12 BTO y 12 Ciclos Formativos, en caso de en-
sefianza semipresencial.

- 3¢ Jugar: Alumnado de 12y 22 ESO.

3. En caso de que el numero de alumnos con necesidades de dispositivo superen el nu-
mero de dispositivos de los que cuenta el centro, se analizaran las circunstancias fa-
miliares de cada caso, teniendo en cuenta factores como:

- Numero de hermanos en el centro.

- Familias monoparentales.

PROCEDIMIENTO ENTREGA DEL ORDENADOR

- Una vez seleccionado el profesorado y el alumnado con necesidades digitales, el se-
cretario del centro hace entrega del ordenador registrandola tanto en el documento

interno del centro como en la plataforma Séneca.

INSTRUMENTOS

- Documento interno del centro.

- Plataforma Séneca.

EVALUACION

- Se ha satisfecho las necesidades digitales tanto del profesorado como el alumnado

del centro

6. Protocolo para la constitucion comisidon evaluacion pruebas de obtencidn de titulo

DOCUMENTO PROTOCOLO CONSTITUCION DE [irr=rai'd
COMISION DE EVALUACION DE PRUEBAS DE Gaviota
OBTENCION DE TiTULO (POT).

A continuacion, rellene y/o marque los siguientes apartados:
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Sl

NO

l. FUNCIONARIO FUNCIONARIO INTERINO
DEFINITIVO CENTRO PROVISIONAL CENTRO CENTRO
TITULAR SUPLENTE
SI NO NUMERO
CURSOS COMPLETOS MESES

ITEMS Puntos
1. FUNCIONARIO DEFINITIVO EN EL CENTRO 5
2. FUNCIONARIO PROVISIONAL EN EL CENTRO 3
3. FUNCIONARIO INTERINO EN EL CENTRO 1
4. POR CAI?A ANO DE PARTICIPACION COMO TITULAR EN UNA 2
COMISION POT
5. POR LA PARTICIPACION VOLUNTARIA COMO SUPLENTEEN LA | 2.5
CONVOCATORIA ANTERIOR
6. POR CADA ANO DE SERVICIO PRESTADO EN EL CENTRO 0.5
7. POR CADA MES DE SERVICIO PRESTADO EN EL CENTRO 0.05
PUNTOS TOTALES PERSONALES

7. Protocolo para la publicaciéon web y redes sociales.

¢Qué es?

El protocolo de las redes sociales se refiere a las pautas que el instituto, y las

representan, utilizan para preservar su reputacién en linea al hacer publicaciones en la pagina
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web o en redes sociales (RRSS).

é¢Por qué es necesario?

Las organizaciones que cuentan con RRSS no pueden, simplemente, eliminar los
mensajes que generan reacciones negativas en sus publicaciones. Un solo error puede hacer
que una institucion sea vista con desconfianza. Por ello, es necesario un protocolo para las
publicaciones en redes sociales acorde a unas recomendaciones siguiendo unas reglas o
politicas del instituto.
ayuda a mantener la voz de la empresa y de la marca mientras mitiga riesgos en redes
sociales.

En general, estas politicas ayudan a mantener la voz del instituto, mitigan riesgos en
redes sociales y comparten un cddigo de conducta completo para cualquier persona que
interactue con un canal de redes sociales:

- Protegerse contra problemas legales y de seguridad teniendo en cuenta la proteccién
de datos y las imagenes cedidas.

- Capacitacioén del personal. Cuando el equipo del Community manager sabe cobmo com-
partir contenido de forma segura en linea, puede representar y defender al instituto
sin dafar tu reputacion.

Es muy probable que haya multiples personas manejando diferentes canales a través
de varias plataformas (Facebook, Instagram, Twitter, etc.). Una buena politica de redes

sociales tiene uniformidad y mantiene la imagen del instituto.

Recomendaciones de publicacién

- Limita los mensajes: haz de tus perfiles en las redes sociales una combinacién de con-
tenido promocional, informativo y valioso.

- Evita la automatizacion en exceso. Si bien programar tus publicaciones con anticipa-
cion es util, no automatices todo. Aln se necesita el factor humano para algunas ac-
ciones.

- Maneja los hashtags con cuidado. Evita usar demasiados a la vez. Incluso en Instagram,

donde puedes usar 30 hashtags en un solo pie de foto, es importante no superarlos.
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No hables mal de nadie. No seas mezquino. Decir cosas negativas sobre otros institutos

perjudicard tu reputacion mas que la de ellos.

Cuentas asociadas a las redes sociales

El instituto cuenta con las redes sociales de Instagram, Facebook y Twitter (X.com)

ademas de la pagina web propia del instituto. Estas cuentas son las siguientes:

Twitter(X.com) : @institutogaviota
Instagram: @institutogaviota

Facebook: como grupo en https://www.facebook.com/groups/iesgaviota/

Pagina web: https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iesgaviota/

Asociadas las cuentas de Facebook, Twitter e Instagram al correo creado por el centro:

04000134.rrss@g.educaand.es cuyas claves son guardadas en direccion y por el coor-

dinador CompDigEdu.
La pagina web del centro estd asociada a la cuenta 04000134.edu de los blogs averro-

res cuyas contrasenas son guardas por direccion.

Pasos a seguir para publicaciones:

Tanto en la pagina web como en las redes sociales se publicard informacidn relevante

de cardacter informativo para las familias y alumnado, asi como informacidn sobre actividades

llevadas a cabo por el alumnado del centro o por el propio centro.

Los pasos para las publicaciones seran los siguientes a fin de mostrar homogeneidad

en las publicaciones:

Paso 1. El equipo de publicaciones o equipo Community manager decidira el hecho
relevante que quiere publicar y uno de sus miembros redactara el texto y decidira las
imagenes o videos que se publicaran acorde a las politicas descritas en este docu-
mento.

Paso 2. Ese miembro hard llegar a los demds miembros del equipo el texto y las ima-
genes.

Paso 3. Se publicaran en todas las redes y en la pagina web dicha informacién.

Paso 4. Se etiquetardn, si se viese necesario, las publicaciones, a fin de nombrar a los

agentes involucrados (programas, instituciones, personalidades etc).
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