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INTRODUCCION

Aspectos tan trascendentales en la vida de un centro educativo como son su organizacion y las normas
de funcionamiento vienen reguladas, grosso modo, en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba definitivamente el Reglamento Organico de los institutos de educacidn secundaria, junto con
los otros documentos que forman el Plan de Centro: el proyecto educativo y el proyecto de gestion.

Corresponde, empero, a cada centro, y especialmente a su equipo directivo, concretar, matizar e indivi-
dualizar los aspectos que se esbozan en dicho marco legislativo; y para ello es menester que se asesore
debidamente por el ETCP y el Claustro, tal como se indica en su articulo 22.2, antes de ser presentado al
Consejo Escolar para su debate y ulterior aprobacion.

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento tiene como punto de partida fundamental el
proyecto de direccion de D. Jorge Royo Torres, quien fue seleccionado director en junio de 2018. Dicho
proyecto, que no supuso una ruptura radical sino una transicion armoénica y paulatina, se ha caracteriza-
do, desde entonces, por una idea principal: todo debe ser sometido a la periddica revision y, en su caso,
a la actualizacién por parte de los diferentes estamentos de la comunidad educativa del centro.

Por ello, durante el mes de octubre se ha revisado el presente Reglamento de Organizacion y Funciona-
miento a la luz, por un lado, de la memoria de autoevaluacién del pasado curso y, por otro, de los indi-
cadores homologados remitidos por la AGAEVE. Asimismo, se han tenido en cuenta las aportaciones de
las actas de la evaluacién inicial, las reuniones iniciales del ETCP, las mantenidas con la AMPA Anfora y,
por ultimo, las sugerencias del Claustro de profesorado asi como las propuestas de los representantes
del alumnado y las familias en el Consejo Escolar.

La estructura del mismo, aunque toca todos los aspectos prescritos en el articulo 26.2 del Decreto
327/2010, de 13 de julio, sigue un orden diferente al sugerido, en unos casos por mor de una mayor con-
gruencia con la idea organizativa del equipo directivo y en otros casos porque la oferta educativa del
instituto carece de determinadas ensefianzas a las que se refiere la mencionada norma.

Asi las cosas, en el primer capitulo se hace mencidon del organigrama del instituto y de las funciones
principales de cada uno de sus drganos. En el segundo capitulo, se abordan los cauces por los que los
miembros de la comunidad educativa pueden participar en los diferentes elementos del Plan de centro.
Y en el tercer capitulo se habla de los mecanismos de rigor y transparencia en las tomas de decisiones
que sea menester adoptar en cualquier asunto de la vida del instituto.

El segundo bloque, que comienza en el cuarto capitulo y es el mas extenso, revela en primer lugar las
normas de funcionamiento basicas del instituto, ordenadas por lugares (aulas ordinarias, aulas especi-
ficas, biblioteca, cafeteria, aseos y dependencias administrativas), momentos (entradas y salidas del
centro, cambios de clase, recreo, actividades complementarias, extraescolares y desplazamientos) y
servicios (reprografia, comunicaciones, medios tecnoldgicos, libros de texto, recursos materiales, aten-
cion personalizada y oficina). En el quinto capitulo figuran las normas de convivencia generales y espe-
cificas, asi como las medidas correctoras en caso de su incumplimiento.

Y el tercer bloque, en fin, da noticia de la composicidn, funcionamiento y régimen de reuniones del
equipo de evaluacion, el plan de autoproteccion del instituto y las funciones y competencias relativas a
la prevencion de riesgos laborales en el centro.
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1. ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, determina de manera clara cual ha de ser el organigrama de cual-
quier instituto de Educacion Secundaria de Andalucia asi como las funciones de cada uno de sus 6rga-
nos. Vamos a dejar constancia aqui de todos ellos, asi como de sus funciones principales, habida cuenta
de que en la mencionada normativa se podran consultar con mas detalle.

1.1. GRGANOS COLEGIADOS

1.1.1. CONSEJO ESCOLAR

1. Es el 6rgano a través del cual participa la comunidad educativa en el gobierno del instituto y su
composicién en nuestro centro, por tener mas de doce unidades, es la siguiente:

« El Director (presidente) « 5 padres o madres *

« La Jefa de estudios * 1 de ellos nombrado por la AMPA
« El Secretario (con voz y sin voto) +5alumnos o alumnas

+ Ocho profesores o profesoras « 1 representante del Ayuntamiento
+ 1 representante del PAEC + 1 representante del PAS

2. Algunas de sus principales competencias, que se detallan en el articulo 51 del Decreto 327/2010,
son aprobar y evaluar el Plan de Centro, aprobar el proyecto de presupuesto y la justificacion de la
gestion econdmica, participar en la seleccion del director, decidir sobre la admision del alumnado,
conocer el estado de la convivencia en el centro y proponer medidas que la favorezcan, fijar las di-
rectrices de colaboracion con el entorno y, en fin, analizar y valorar el funcionamiento general del
instituto y los resultados académicos.

3. Las reuniones de este 6rgano seran convocadas por el director o a propuesta de un tercio del mis-
mo. Las de caracter ordinario deberan ser comunicadas con una antelaciéon minima de una semanay
las de caracter extraordinario, de dos dias. Siempre se celebraran en horario de tarde de modo que
permitan la asistencia de todos sus miembros. Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta.

4. La renovacion de los miembros del Consejo Escolar se producira en el primer trimestre de los
afios pares. Se hara por medio de una votacidn en la que el voto de cada elector sera directo, secreto
y no delegable. La explicacion de todo el procedimiento, desde la constitucion de la Junta Electoral
hasta la proclamacidn de las candidaturas, se dicta en los articulos 55 al 63 del Decreto 327/2010.

5. Una vez proclamadas las candidaturas elegidas, el Director convocara una reunién ordinaria en un
plazo maximo de diez dias para constituir el nuevo Consejo Escolar y formar sus comisiones, que son:

COMISION PERMANENTE

Sus funciones son, entre otras, aprobar la gestion general del centro, aprobar actividades no in-
cluidas en el Plan de centro o elaborar informes encargados por el Consejo Escolar, asi como cual-
quier otra asignada por la direccion del centro. Su composicion es:

1. El Director, que actuara como presidente

2. La Jefa de estudios




Reglamento de organizacion y funcionamiento

|‘i IES Hermanos Medina Rivilla

3. Dos representantes del profesorado
4. Dos representantes del sector de padres, madres o tutores legales
5. Dos representantes del alumnado

COMISION DE CONVIVENCIA

Sus funciones son, entre otras, canalizar las iniciativas para mejorar la convivencia, desarrollar ini-
ciativas que eviten la discriminacidn del alumnado, conocer y valorar el cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias y dar cuentas al Consejo Escolar del estado de la convi-
vencia en el centro, al menos dos veces por curso. Su composicion es:

1. El Director, que ejercera la presidencia

2. La Jefa de estudios

3. Dos representantes del profesorado

4. Dos representantes del sector de padres, madres o tutores legales

5. Dos representantes del alumnado

COMISION DE EVALUACION

Sus funciones son, entre otras, analizar los resultados académicos del alumnado al final del curso,
cotejarlos con los suministrados por la AGAEVE y elevar propuestas de mejora para el siguiente cur-
so al Consejo Escolar. Su composicion es:

1. El equipo directivo al completo

. La Jefa del Departamento de FEIE

. Un representante del profesorado

. Un representante del sector de padres, madres o tutores legales
. Un representante del PAS, si lo hay

. Un representante del personal de atencién educativa complementaria

~N o 00~ W N

. Un representante del alumnado

COMISION DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Sus funciones son, entre otras, controlar que el proceso de entrega y devolucion de libros de texto
por parte del alumnado se hace de acuerdo a la normativa, verificar que los cheque-libro se entre-
gan a sus destinatarios correspondientes, proponer la adquisicion de libros para reposicion y re-
querir a las familias ayuda y colaboracién para el cuidado de los materiales suministrados. Su com-
posicion es:

1. El Director del centro

2. El Secretario del centro

3. Un representante del profesorado

4. Un representante del sector de padres, madres o tutores legales

5. Un representante del alumnado

6. Los tutores y las tutoras, a titulo consultivo y siempre que se les requiera
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COMISION DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Sus funciones son, entre otras, canalizar las iniciativas para mejorar la convivencia, desarrollar ini-
ciativas que eviten la discriminacion del alumnado, conocer y valorar el cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias y dar cuentas al Consejo Escolar del estado de la convi-
vencia en el centro, al menos dos veces por curso. Su composicion es:

1. El Director del centro, que actuara como presidente.

. El Secretario del centro, que actuara como secretario de la Comision.

. Un representante del profesorado

. Un representante del sector de padres, madres o tutores legales

. Un representante del PAS, si lo hay

. Un representante del personal de atencién educativa complementaria

. Un profesor o profesora del alumnado con necesidades educativas especiales
. Un representante del alumnado

O 0 N o U b~ W N

. El coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de riesgos laborales

1.1.2. CLAUSTRO DE PROFESORADO

1. Es un érgano compuesto por la totalidad del profesorado que presta sus servicios en el centro.

2. Algunas de sus principales competencias, que se detallan en el articulo 68 del Decreto 327/2010,
son aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, aprobar las programaciones di-
dacticas, fijar criterios para la orientacion y tutoria del alumnado, analizar y valorar el funcionamien-
to general del instituto y los resultados académicos, informar sobre el presente reglamento y sobre
la memoria de autoevaluacion, asi como conocer el estado de la convivencia en el centro y proponer
medidas que la favorezcan.

3. Las reuniones de este 6rgano seran convocadas por el Director o a propuesta de un tercio del mis-
mo. Las de caracter ordinario deberan ser comunicadas con una antelaciéon minima de cuatro dias 'y
las de caracter extraordinario, de dos. Siempre se celebraran en horario de tarde de modo que per-
mitan la asistencia de todos sus miembros y la asistencia a las mismas sera obligatoria.

1.2. EQUIPO DIRECTIVO

Es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y siempre trabajara de modo coordinado. El equipo di-
rectivo del IES Hermanos Medina Rivilla, por contar con menos de 16 unidades, esta compuesto por el
Director, la Jefa de estudios y el Secretario. Ademas, en el ambito de sus funciones y segln el articu-
lo 71.4 del Decreto 327/2010, podra integrarse en él el profesorado responsable de los planes estraté-
gicos del centro, que en nuestro caso son el de Centro Bilinglie y el de Escuela TIC 2.0.

Sus competencias principales como equipo vienen indicadas en el articulo 70 del Decreto 327/2010 y
son, principalmente, velar por el buen funcionamiento del centro, establecer el horario del mismo,
adoptar las medidas para que se cumplan los acuerdos tomados por el Consejo Escolar y el Claustro
de Profesorado, elaborar el Plan de Centro y la Memoria de autoevaluacion, impulsar la actuacion
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coordinada con los centros del entorno, colaborar con la Consejeria de Educacion en lo que sea preci-
s0, asi como cumplimentar la documentacion solicitada por la misma.

1.2.1. DIRECCION

Las principales competencias de la direccion del centro, que vienen detalladas en el articulo 72 del
Decreto 327/2010, son servir de nexo con la Administracion educativa, ostentar la representacion del
instituto, dirigir y coordinar todas sus actividades, facilitar un clima de colaboracién entre el profeso-
rado, garantizar el cumplimiento de la normativa vigente, favorecer la convivencia en el centro, im-
pulsar la colaboracion con las familias y el entorno, convocar y presidir los actos académicos de los
organos colegiados, realizar las contrataciones de obras, suministros y servicios, visar las certifica-
ciones y documentos oficiales, y proponer a la Administracion los nombramientos de los responsa-
bles de los drganos de coordinacion docente.

Asimismo, la direccion del centro tiene potestad disciplinaria de apercibimiento al personal que
presta sus servicios en el centro en los casos de incumplimiento injustificado del horario de trabajo
hasta nueve horas al mes, falta injustificada de asistencia en un dia o en el incumplimiento de los de-
beres y las obligaciones previstas en la legislacidn de la funcién publica.

1.2.2. JEFATURA DE ESTUDIOS

Las principales competencias de la jefatura de estudios del centro, que vienen detalladas en el ar-
ticulo 76 del Decreto 327/2010, son controlar la asistencia del personal docente, sustituir al director
en caso de vacante, ejercer la presidencia del ETCP, proponer los nombramientos de tutores y tuto-
ras, coordinar las actividades académicas del centro, elaborar el horario general del mismo, del pro-
fesorado y el alumnado, planificar las sesiones de evaluacidn, elaborar el plan de reuniones de los
6rganos de coordinacion docente, garantizar el cumplimiento de las programaciones y organizar las
guardias de recreo.

1.2.3. SECRETARIA

Las principales competencias de la secretaria del centro, que vienen detalladas en el articulo 76 del
Decreto 327/2010, son levantar actas de las reuniones de los érganos colegiados, custodiar los libros
oficiales del instituto, expedir las certificaciones requeridas, elaborar y actualizar el inventario del
centro, adquirir, cuidar y mantener el equipamiento del mismo, ejercer la jefatura del PAS y el PAEC y
organizar su horario, elaborar el anteproyecto de presupuesto anual y ordenar el régimen econémico
delinstituto.

1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Segln el articulo 82 del Decreto 327/2010, hay siete érganos de coordinacion docente en un instituto,
a saber: Equipos docentes, Areas de competencias, Departamento de Orientacién, Departamento de
Formacidn, Evaluacion e Innovacion Educativa (cominmente abreviado como FEIE), Equipo Técnico
de Coordinacion Pedagdgica (cominmente conocido por la sigla ETCP), Tutorias y Departamentos de
coordinacion didactica.
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1.3.1. EQUIPOS DOCENTES

1. Estan constituidos por el profesorado que imparte alguna materia en un grupo de alumnos/as. Si
un profesor o profesora imparte una materia optativa solo a un subgrupo, formara parte del equipo
docente del subgrupo en el que tenga alumnos y alumnas matriculados.

2. Sus principales competencias, que vienen detalladas en el articulo 83 del Decreto 327/2010, son
llevar a cabo el seguimiento global del alumnado, establecer las medidas necesarias para mejorar su
aprendizaje, realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, adoptar las decisiones perti-
nentes en materia de promocion y titulacién, establecer actuaciones para mejorar el clima de convi-
vencia del grupo, tratar coordinadamente los conflictos que surjan, ofrecer la oportuna informacion
sobre el rendimiento del alumnado que se dara a las familias, proponer y elaborar las adaptaciones
curriculares no significativas que se precisen y atender a las familias segun lo estipulado en el Plan
de Orientacion y Accién Tutorial.

3. La Jefa de estudios organizara y comunicara con la debida antelacion el calendario de reuniones
de los equipos docentes asi como los temas a tratar, que irdn encaminados necesariamente a preve-
nir los problemas de aprendizaje y de convivencia del grupo, asi como a compartir la informacion ne-
cesaria para que el alumnado adquiera las competencias clave y los objetivos de etapa.

1.3.2. AREAS DE COMPETENCIAS

1. En ellas estan agrupados los departamentos de coordinacion didactica del centro, segun se indica:

Area social-lingiiistica Area cientifico-tecnolégica Area artistica
« Depto. de Lengua castellana « Depto. de Matematicas « Depto. de Ensefi. Artistico-Deportivas
+ Depto. de lenguas extranjeras + Depto. de Ciencias « Depto. de Agrojardineria

« Depto. de Ciencias Sociales « Depto. de Tecnologia

2. A cada area de competencias se le encomendara como funcién primordial ayudar al alumnado en
la consecucién de unas determinadas competencias. Asi, el Area social-lingiiistica se encargara de
la competencia en comunicacién lingiiistica y de las competencias sociales y civicas; el Area cientifi-
co-tecnoldgica se encargara de la competencia matemética y las competencias basicas en ciencia 'y
tecnologia; y, finalmente, el Area artistica se encargara de la conciencia y expresiones culturales.

3. Sus principales competencias, que vienen detalladas en el articulo 84.2 del Decreto 327/2010, son
coordinar las programaciones de los departamentos con el objeto de ofrecer una vision integrada y
multidisciplinar de sus contenidos, impulsar los medios para que el alumnado adquiera las compe-
tencias asignadas a cada area y favorecer el trabajo en equipo del profesorado.

4, La direccidn del centro nombraré para la coordinacién de cada area, por un periodo de dos cur-
sos, a uno de los jefes o jefas de los departamentos que la componen (en principio los de Lengua
castellana, Matematicas y Artes, salvo que por unanimidad de sus miembros se plantee otra pro-
puesta), que dispondra -segln se indica en el articulo 15 de la Orden de 20 de agosto de 2010- de
dos horas de su horario lectivo para la realizacion de las funciones de coordinacién.

10
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1.3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1. Estd compuesto por la Orientadora del centro, las maestras especialistas en Educacion Especial y
Audicion y Lenguaje, la profesora de Apoyo a Compensatoria y los profesores que imparten docencia
en el Programa Especifico de Formacién Profesional Basica que existe en el instituto, asi como otros
profesionales no docentes con competencias en el alumnado de dicho programa, del Aula Especifica
y de aquel que presenta necesidades especificas de apoyo educativo.

2. Sus principales funciones, que vienen detalladas en el articulo 85 del Decreto 327/2010, son cola-
borar con el Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Orientacidn y Accion Tutorial y el Plan de
Convivencia, asesorar a los departamentos de coordinacidn didactica en materia de atencién a la di-
versidad, elaborar los aspectos generales de la programacion didactica de los Programas de Mejora
del Aprendizaje y el Rendimiento (conocidos por la sigla PMAR), elaborar la programacion de los mo-
dulos del Programa Especifico de Formacién Profesional Basica y asesorar al alumnado sobre las po-
sibilidades que le ofrece el sistema educativo.

3. Las funciones mas relevantes de la Orientadora, reguladas por el articulo 86 del Decreto
327/2010, son realizar la evaluacién psicopedagogica del alumnado, asistir a las sesiones de evalua-
cién acordadas con el Equipo Directivo, asesorar al profesorado en la adaptacion del curriculo a las
necesidades del alumnado, asesorar a la comunidad educativa en materia de prevencién y resolu-
cion de conflictos, asesorar al Equipo Directivo en el disefio de las medidas de atencion a la diversi-
dad necesarias, colaborar en el desarrollo del Plan de Orientacidn y Accion Tutorial, y asesorar a las
familias en materia psicopedagogica.

1.3.4. DEPARTAMENTO DE FEIE

Estd compuesto en nuestro centro por la persona que ejerce su jefatura, por los coordinadores o
coordinadoras de las areas de competencia y por el jefe o la jefa del Departamento de Orientacidon.

Sus principales funciones, que vienen en el articulo 87 del Decreto 327/2010, son realizar el diagnds-
tico de las necesidades formativas del profesorado, colaborar con el CEP de referencia el programa
de formacion en centros y colaborar con él cuando este lo requiera, investigar buenas practicas de
otros centros educativos y difundirlas en nuestro instituto, fomentar el trabajo cooperativo del profe-
sorado del centro, fomentar la elaboracidén de materiales curriculares, establecer indicadores de cali-
dad para valorar la eficacia de las actividades desarrolladas en el centro, proponer planes de mejora
al equipo directivo y al claustro y colaborar en la evaluacidn continua del Plan de centro.

1.3.5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. Esta compuesto por las personas titulares de la Direccion y la Jefatura de estudios, los jefes de los
departamentos de Orientacidn y FEIE, asi como los coordinadores de las tres dreas de competencias.
Ademas, al disponer de una familia profesional de Formacion Profesional Basica, la persona que
ejerce la jefatura de la misma también pertenece a este érgano colegiado.

11
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2. Sus principales competencias, que vienen en el articulo 89 del Decreto 327/2010, son asesorar al
equipo directivo en la elaboracion de las lineas de actuacion pedagdgica del Plan de centro, estable-
cer las directrices generales para la elaboracion y la revision de las programaciones didacticas, ase-
sorar al profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacidén por competencias clave, elaborar los para-
metros principales de las medidas de atencidn a la diversidad del centro y velar por el cumplimiento
de los aspectos educativos del Plan de centro y establecer pautas concretas para su evaluacion.

3. Cada curso, antes del 30 de septiembre, se nombrara por consenso un secretario o secretaria de
este drgano colegiado. De no haber consenso, serda nombrado secretario el miembro de menor edad
del mismoy, en caso de empate, el jefe o la jefa del Departamento de FEIE. El secretario o secretaria
elegido/a sera quien se encargue de levantar acta de todas las reuniones mantenidas por el érgano
colegiado y enviarla a sus miembros antes de que se convoque la siguiente reunién. Finalizado el
curso, el libro de actas sera enviado a Jefatura de estudios para su custodia.

1.3.6. TUTORIAS

1. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la direccidn
del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el
mismo. En nuestro instituto consideramos que la tutoria la debe ejercer, por regla general, quien,
no siendo jefe o jefa de ninglin departamento, mas carga lectiva tenga con el grupo, por lo que se
asignaran las tutorias preferentemente a los departamentos de Lengua castellana y Literatura, Mate-
maticas y Lenguas extranjeras, asi como al Departamento de Ciencias Sociales.

2. En el caso de que el total de grupos sea mayor de once, cuando alguno de los mencionados depar-
tamentos cuente en la plantilla de funcionamiento con un profesor menos o cuando a alguno de sus
profesores o profesoras se le haya encomendado alglin cargo singular en el organigrama del centro,
esas tutorias restantes recaeran en los departamentos de Ciencias de la Naturaleza o Ensefianzas ar-
tistico-deportivas.

3. Los tutores y tutoras, que seran nombrados solo por un curso escolar, ejerceran la direccién y la
orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con
las familias. Por ello, es conveniente —aunque no obligatorio—- que el tutor o la tutora imparta a clase
a todo el alumnado del grupo, al menos con una carga lectiva de dos horas semanales, sea 0 no el
grupo al completo o distribuido en subgrupos en el caso de PMAR.

4. Sus principales funciones, que vienen detalladas en el articulo 91 del Decreto 327/2010, son desa-
rrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial (POAT), coordinar la inter-
vencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo, organizar y presidir
las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion del mismo, coordinar el proceso de
evaluacién continua del alumnado, cumplimentar su documentacion personal y académica, facilitar
la comunicacién y la cooperacidn educativa entre el profesorado del equipo docente y las familias,
asi como mantener una relacién permanente con ellas y, finalmente, colaborar en las actuaciones
que el equipo directivo decida en materia del programa de gratuidad de libros de texto.
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1.3.7. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Cada departamento de coordinacién didactica estara integrado por todo el profesorado que imparte
las ensefanzas que se encomienden al mismo. En nuestro centro, contamos con ocho departamen-
tos de coordinacién didactica, aparte del Departamento de Orientacion, a saber:

* Lengua castellanay Literatura « Matematicas « Ensefianzas artistico-deportivas
« Lenguas extranjeras « Ciencias Naturales « Agrojardineria
« Ciencias Sociales « Tecnologia

Sus principales competencias, que vienen detalladas en el articulo 92 del Decreto 327/2010, son ela-
borar las programaciones didacticas de las ensefianzas correspondientes a las materias que les sean
asignadas, incluir en ellas actividades de fomento de la lectura y la expresion oral y escrita, realizar
un periddico seguimiento de dichas programaciones, colaborar en la aplicacion de las medidas de
atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado, proponer la distribucién entre el pro-
fesorado de las materias que tengan encomendadas, de acuerdo con el horario y las directrices esta-
blecidas por el equipo directivo, evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefian-
za-aprendizaje, proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios y mantener ac-
tualizada sus metodologias.

Las jefaturas de los departamentos seran propuestas por la direccién del centro, oido el Claustro, a la
Delegacion Territorial, que nombrara a los jefes y a las jefas por un periodo de dos cursos. Segun se
indica en el articulo 95 del Decreto 327/2010, seran ocupadas preferentemente por profesorado del
departamento con destino definitivo en el centro y se procurara que haya consenso en su seno para
la propuesta. Solo en el caso de no haberlo, se procedera a una votacion en el seno del departamen-
to para determinar la jefatura. Si aun asi no se pudiera determinar quién ha de ejercer la jefatura, el
director dispone, en el ejercicio de sus funciones, la siguiente priorizacion:

1. Profesorado funcionario de carrera con destino provisional en el centro

2. Profesorado funcionario en fase de practicas

3. Profesorado interino con tiempo de servicio superior a un curso

4. Resto del profesorado

En el caso en que haya empate en una de las categorias priorizadas, se resolvera en atencion a la ma-
yor antigliedad en el centro educativo.

1.3.8. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

El Departamento de actividades complementarias y extraescolares es un departamento unipersonal
de funcionamiento transversal en coordinacién con los departamentos de coordinacién didactica. El
nombramiento de la persona encargada del mismo sera propuesto por el director del instituto al
Claustro en la primera reunidn del curso y, posteriormente, se elevara la propuesta al Delegado Terri-
torial de Educacion. Tendra una duracion bianual salvo que el cargo recaiga en un profesor/a con
destino provisional en el instituto.
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Las competencias de este departamento son, entre otras, elaborar la programacion anual de las acti-
vidades complementarias y extraescolares, contando para ello con las propuestas que realicen los
departamentos didacticos, la Junta de delegados, la AMPA y las entidades y organismos externos con
los que el instituto tenga relacion y vinculo; facilitar la organizacion y la realizacion de las actividades
complementarias y extraescolares programadas; distribuir los recursos econémicos asignados por el
Consejo Escolar para la realizacidon de actividades complementarias; llevar a cabo la evaluacién de
las actividades realizadas y formular las correspondientes propuestas de mejora que podran inte-
grarse en la Memoria de Autoevaluacion; coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los in-
tercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen y colaborar con el equipo directivo en
la organizacion de los actos académicos del centro.

1.3.9. DEPARTAMENTO PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA

El departamento para la Mejora de la Convivencia es un departamento unipersonal que trabaja bajo
la supervision de la Jefatura de estudios y de manera coordinada con el Departamento de Orienta-
cion. El nombramiento de la persona que ejerza su jefatura se elevara a la Delegacion Territorial, a
propuesta del director del instituto, oido el claustro, y tendra caracter anual.

Sus competencias son, entre otras, organizar y velar por el buen funcionamiento del Aula de convi-
vencia, velar por la no interrupcién del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado objeto de
sanciones, orientar y supervisar al alumnado en su incorporacién al centro tras una suspension del
derecho de asistencia al mismo, colaborar con los tutores y las tutoras para abordar situaciones en
las que las conductas contrarias requieran apoyo, coordinar la formacién del alumnado mediadory
promover cualesquiera actuaciones que sirvan para la mejora de la convivencia en el instituto.

1.4. COMISION ESPECIFICA DE SALUD Y COORDINADOR DE SALUD

Desde septiembre de 2020, y seglin actualiza la Instruccion de 23 de junio de 2022, de la Viceconseje-
ria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, se establece la obligatoriedad de una Comision
Especifica de Salud, que incorporara a una persona representante del Ayuntamiento, asi como al coor-
dinador de seguridad y salud y prevencion de riesgos laborales del centro y a una persona de enlace
del centro de salud de referencia.

Esta Comision Especifica de Salud (antes Covid-19), que estara presidida y coordinada por la figura del
Coordinador de Salud (en nuestro caso sera el Director quien ostente tal cargo) se encargara de la ela-
boracion, el seguimiento y la evaluacion del Protocolo Especifico de Salud, y sera el citado Coordina-
dor de Salud quien establecera la periodicidad de las reuniones, que podran celebrarse de manera
presencial o mediante medios telematicos.

1.5. REGIMEN DE SUSTITUCIONES

Aunque el Decreto 327/2010, de 13 de julio, establece un régimen de sustituciones de los cargos direc-
tivos, deseamos en este Reglamento concretar algo mas la sustitucion de algunos de ellos:
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CARGO SUPLENTE 1.° SUPLENTE 2.° SUPLENTE 3.°
DIRECTOR-A JEFE-A DE ESTUDIOS SECRETARIO-A JEFE-A DACE
JEFE-A DE ESTUDIOS DIRECTOR-A SECRETARIO-A JEFE-A DACE
SECRETARIO-A DIRECTOR-A JEFE-A DE ESTUDIOS COORD. P.R.L.
COORD. P.R.L. SECRETARIO-A DIRECTOR-A JEFE-A DE ESTUDIOS
JEFE-A DEPTO. El miembro del departamento con mayor tiempo de servicio en el centro.
ORDENANZA ADMINISTRATIVO-A SECRETARIO-A PROF. DE GUARDIA

Para el resto de posibles sustituciones, sera la persona que ejerce la direccion del centro (o su susti-
tuto/a) quien decida de la manera que mejor considere.

2. CAUCES DE PARTICIPACION EN EL PLAN DE CENTRO

2.1. LAS FAMILIAS

2.1.1. DELEGADOS Y DELEGADAS DE PADRES Y MADRES

1. Durante el mes de octubre de cada curso, en el transcurso de la reunion de las familias con el tu-
tor o la tutora de cada grupo, se designara por votacion entre los asistentes al delegado o la delega-
da de los padres y las madres, hecho del que se levantara un acta, cuya copia sera custodiada por la
Jefa de estudios. En el mes de noviembre, el Director se reunira con la totalidad de los delegados y
delegadas de padres y madres para explicarles sus funciones y proponerles, en su caso, la constitu-
cion de la Junta de delegados y delegadas.

2. Trimestralmente, y con caracter previo a las sesiones de evaluacion de cada uno de los grupos, se
mantendra una reunion entre el tutor o la tutora y el delegado o la delegada de los padres y las
madres con el propdsito de intercambiar informacidn util para dichas sesiones. Se levantara acta de
cada reunidn y el tutor o la tutora remitira una copia de la misma a la Jefa de estudios.

3. El delegado o la delegada de los padres y las madres del grupo podra solicitar una reunién con
el tutor o la tutora del grupo cuando existan situaciones complejas que lo precisen. Si pasados 10
dias, la situacion persiste, el delegado o la delegada podra solicitar una nueva reunién en la que es-
tén presentes el tutor o la tutora, el profesor o la profesora correspondiente y la Jefa de estudios. Y si
transcurren otrtos 10 dias y no ha habido solucién, se elevara el asunto al Director del centro.

4. Asimismo, el instituto posibilitara el mantenimiento de reuniones de los delegados y las delega-
das de los padres y madres con el resto de familias del grupo en las instalaciones del centro, previa
solicitud al Director. A dichas reuniones, si se estima conveniente, podran asistir los tutores y las tu-
toras o los delegados, las delegadas de clase de los grupos o algiin miembro del equipo directivo.

15



IES Hermanos Medina Rivilla
Reglamento de organizacion y funcionamiento

5. Las principales funciones de los delegados de padres y madres son: representar a las madres y los
padres del alumnado del grupo, recogiendo sus inquietudes, intereses y expectativas y dar traslado
de los mismos al profesorado tutor; asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de
sus derechos y obligaciones; implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad
docente en el grupo y en el centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen;
fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el tutor o la tutora
del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo; facilitar la relacion entre las
familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la AMPA y los representantes de este sector en
el Consejo Escolar; y colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para in-
formar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educati-
vo de sus hijos e hijas.

2.1.2. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

1. En la actualidad, la Gnica asociacién con estatutos en vigor es la AMPA ‘Anfora’, con cuya junta di-
rectiva el Director del centro mantendra, como norma general, una reunién mensual para intercam-
biar informacion e ideas relativas al funcionamiento del instituto.

2. El centro facilitard una habitacién en el interior del instituto para que la asociacién pueda llevar a
cabo las acciones propias de su competencia, asi como un ordenador con conexién a Internet y
una impresora y cualquier otro material que considere necesario la AMPA.

3. El equipo directivo se compromete a informar debida y periédicamente a la junta directiva de la
AMPA de cuantas actividades complementarias y extraescolares se desarrollen en el centro, con el
proposito de implicar a un buen nimero de familias en la organizacion de aquellas que se presten.

2.1.3. REPRESENTANTES DE PADRES Y MADRES EN EL CONSEJO ESCOLAR

1. Su eleccidn esta sujeta a la normativa en vigor, por la cual todos los padres, madres y tutores o tu-
toras legales son electores y elegibles en los procedimientos de acceso al Consejo Escolar.

2. Elinstituto facilitara el acceso de los representantes, dentro de la legalidad vigente y de las posibi-
lidades del centro a cuanta informacion de interés sea necesaria para un adecuado desempefio de
sus funciones.

3. Asimismo, el instituto posibilitara el mantenimiento de reuniones de estos representantes con
otros padres y madres en las instalaciones del centro, previa solicitud al Director.

2.1.4. LAS FAMILIAS, EN GENERAL

1. Las familias del alumnado deben de informar a los tutores y a las tutoras de sus hijos e hijas de
cualquier asunto concerniente al rendimiento de los mismos, de los cambios en su situacién fami-
liar, de alguna enfermedad o alergia -si la hubiere- o de otros asuntos que puedan afectar a su nor-
mal transcurso académico.
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2. Durante el periodo de matricula, se solicitara a las familias que faciliten, al menos, un nimero de
teléfono operativo -mdévil, a ser posible-, una direccién de e-mail, una fotografia reciente del
alumno o la alumna asi como la direccion completa de su domicilio.

3. Se procurara que todas las familias dispongan de acceso a la plataforma PASEN -version PC o mo6-
vil-, a través de la cual se podra intercambiar comunicaciones variadas entre las familias y el profe-
sorado y se informara del rendimiento académico del alumnado, siempre a voluntad del profesora-
do que lo desee.

4. Finalmente, a propuesta bien de las familias o del tutor o la tutora, se podran suscribir compromi-
sos educativos o de convivencia, cuya duracion se acordara entre ambas partes. La familia quedara
obligada a revisar diariamente dichos compromisos y a verificarlos con su firma.

2.2. ELALUMNADO

2.2.1. DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE

1. 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 subdele-
gada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de ausencia o enfermedad.

2. Dicha eleccidn tendra lugar durante una de las clases de tutoria lectiva. La presidira el tutor o la tu-
tora del grupo y ejerceran de vocales dos alumnos o alumnas del grupo, a eleccion del presidente.
De esta eleccién se levantara la correspondiente acta y se remitird una copia a Jefatura de estudios
en el plazo de diez dias naturales.

3. Los delegados y las delegadas, que 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 reclamacio-
nes del grupo al que representan, tendran las siguientes funciones:

3.1. Verificar que todo el alumnado es respetado en cuanto a su dignidad y, en caso de produ-
cirse alguna ofensa contra la misma, comunicarlo a su tutor o tutora de inmediato .

3.2. Trasladar al tutor o a la tutora los problemas e inquietudes que afecten a mas de la mitad
del grupo, siempre con animo constructivo y planteando propuestas de mejora.

3.3. Velar por que el aula de referencia esté en las mejores condiciones posibles para la impar-
ticion de las clases y notificar al tutor o tutora cualquier anomalia grave que se produzca.

3.4. Facilitar la comunicacién entre el alumnado y el profesorado, promoviendo siempre un
buen clima de convivencia y aportando soluciones adecuadas a la resolucion de conflictos
cuando los hubiere

3.5. Mantener canales de comunicacidn fluidos con el tutor o la tutora sobre aspectos acadé-
micos y escolares.
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2.2.2. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE

1. Estara integrada por todos los delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar del centro.

2. Antes del 1 de noviembre se elegira, por mayoria simple, un delegado o delegada del centro, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de
ausencia o vacante.

3. El delegado o delegada del centro tendra como funciones convocar y dirigir las reuniones, actuar
como representante de la Junta ante otros 6rganos y velar por el cumplimiento de los acuerdos al-
canzados, todo ello sin perjuicio de aquellas competencias que la Junta le asigne.

4. La Jefa de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio ade-
cuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

2.3. PAS vy PAEC

Quienes forman parte del PAS y el PAEC de nuestro centro tendran los derechos y obligaciones esta-
blecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que les resulte de aplicacion y dependen
organica y administrativa de la Secretaria del centro, quien se encargara de controlar las firmas de
asistencia al centro.

Se fomentara la participacion activa del personal a que se refiere este articulo en la consecucion de
los objetivos educativos de los centros y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este
sentido, se fomentara su participacién en la vida del centro y en el Consejo Escolar, donde ambos
sectores pueden tener, si lo desean y en los términos que determine la normativa vigente, un repre-
sentante que dé noticia de sus inquietudes y necesidades.

Asi, por ejemplo, la normativa que, en el momento de la redaccién de este documento, rige aun para
el PAS es la Resolucion de 22 de noviembre de 2002, que aprobaba el VI Convenio Colectivo del per-
sonal laboral.
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3. CRITERIOS DE RIGORY TRANSPARENCIA

3.1. MEDIOS

Sin pretender ser exhaustivos, la relacion de medios que el centro utilizara para que las familias y el
alumnado conozcan la informacion relevante del mismo son los siguientes:

1. Pagina web del centro y algunas de sus herramientas: Moodle, Facebook y Twitter.

2. Todos los procedimientos y protocolos incluidos en el sistema PASEN.

3. Circulares que seran distribuidas en mano (a través del alumnado) o mediante correo elec-
tronico corporativo del centro, ies.hermanos.medina.rivilla@gmail.com.

4. Reuniones informativas con el equipo directivo, la orientadora y los tutores y tutoras.

5. Servicio de registro documental del centro, que se ofrece gratuitamente en la Secretaria.

Entre los contenidos de la web se encontrara un apartado en el que se recojan borradores de docu-
mentos para que todos los miembros de la comunidad educativa puedan hacer sus aportaciones. Se
informara de dicha publicacidn a través de cualquiera de los otros medios previstos.

3.2. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para que la comunidad educativa conozca el Plan de Centro.

a) En el espacio web del centro (www.ieshermanosmedinarivilla.es) estara publicado dentro del
enlace “El instituto” y sera actualizado antes del 30 de noviembre de cada curso.

b) En el Sistema Informatico Séneca seran publicadas todas las modificaciones y actualizacio-
nes cuando se produzcan, siguiendo la ruta: Centro > Planes de centro.

¢) Habra una copia en formato escrito a disposicién de todos los miembros de la comunidad
educativa en el despacho de Direccidn, en una carpeta de color naranja, junto con los anexos y
separatas correspondientes.

d) Antes del 10 de noviembre de cada curso, el borrador del Plan de Centro sera enviado por e-
mail, integramente y en formato pdf, a todos los miembros del Claustro de Profesorado y del
Consejo Escolar para que puedan proponerse modificaciones.

d) Si alguna familia desea tener también alguna copia de este documento, debera solicitarla en
la Secretaria del centro mediante el modelo unificado de solicitud, y le sera enviada por co-
rreo electrdnico en un plazo maximo de 72 horas.

2. Procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan los criterios de evaluacion de las
distintas materias o médulos, asi como los criterios de promocién y de titulacion, y los procedi-
mientos de revision y reclamacion.

a) En el espacio web que cada departamento tiene disponible en la pagina web del centro se ha-
ran publicos los criterios de evaluacidn de todas las materias, asi como un resumen de la legis-
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lacion vigente en materia de promocion y titulacion, y de los procesos de revision y reclama-
cion, antes del 15 de noviembre de cada curso, asi como una copia impresa en el tablén de
anuncios dedicado a ello, antes del 30 de noviembre. De igual forma, se informara de todo ello
a las familias en la reunidn inicial del mes de octubre.

b) En todo caso, el profesorado encargado de las distintas materias y la orientadora facilitaran
una copia de toda esta documentacion a los tutores y las tutoras de cada grupo que lo deman-
den para que, en el caso de aquellas familias con dificultades de acceso a Internet, les sea faci-
litada copia impresa de los mismos.

3. Procedimiento para informar a las familias del proceso de admision y escolarizacion.

a) En la dltima quincena del mes de febrero, el Secretario comunicara a las personas interesadas
antes del comienzo del plazo de presentacion de las solicitudes de admisién, la adscripcion
autorizada en cada caso, conformes a los Anexos | o |l de la Orden de 24 de febrero de 2011.

b) Durante el mes de marzo, estara publicada en el tablén de anuncios de escolarizacidn (sito en
el zaguan del instituto) la oferta educativa autorizada, el area de influencia del centro y, en su
caso, las areas limitrofes, los recursos autorizados para la atencion del alumnado con necesi-
dades educativas especiales, los servicios complementarios autorizados, la adscripcion con
otros centros docentes, la normativa de aplicacion y el calendario de recursos y reclamacio-
nes. El director del centro informara también de todo ello en las reuniones informativas que
mantendra con las familias en los colegios de la localidad durante este mes.

c) En la primera quincena de abril, el Secretario del centro publicara en el tablon de anuncios de
escolarizacion la relacion de alumnado solicitante y, en su caso, la puntuacion total obtenida,
que estara expuesta hasta el final del tramite de audiencia.

d) Finalmente, a mediados de mayo (la fecha exacta sera determinada por la Administracion),
en el tablén de anuncios de escolarizacion, el Secretario publicara la lista de la adjudicacién
definitiva, debidamente baremada, asi como la del alumnado reubicado en los diferentes cen-
tros del municipio.

NB.- De cada uno de estos pasos se procederd a informar mediante la web del centro y a través de
PASEN, del mismo modo que también se entregard un certificado de la publicacion de los suso-
dichos documentos a la persona que ejerza la Secretaria de la Comision Local de Escolarizacion.

4. Procedimiento para informar a las familias del proceso de matriculacion.

a) En la ultima quincena del mes de junio, el Secretario del instituto publicara una nota informa-
tiva con el calendario de matriculacion en la web del centro y en el tablon de anuncios, en la
que se dara noticia de los plazos para recoger el sobre de matricula y para presentarlo -en
persona o por teletramitacion-, asi como la documentacion requerida en este proceso.

b) También en ese periodo, y antes de la finalizacion del régimen ordinario de clases, los tutores
y las tutoras de cada curso comunicaran a su alumnado en las sesiones de tutoria los plazos a
los que el parrafo anterior hacia referencia, asi como mediante PASEN.
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c) A las familias cuyo alumnado se incorpore por primera vez al centro se les informara de los
pormenores de la matriculacion (plazos, medios y documentacion) en las reuniones que man-
tendra el equipo directivo con ellas en la primera quincena de junio, en fecha que se determi-
ne por parte del ETCP en el Programa de transito.

d) Finalmente, en la web del centro, en el tabldn de anuncios exterior y en la aplicacién PASEN,
se publicara durante el mes de julio, y hasta el 10 de septiembre, el procedimiento para la ma-
triculacion del alumnado que esté pendiente de las pruebas extraordinarias.

5. Procedimiento para informar a las familias del rendimiento y la actitud de sus hijos e hijas.

a) Durante la primera mitad del mes de octubre, y una vez celebradas las sesiones de evaluacion
inicial, cada tutor o tutora mantendra una reunién con las familias del alumnado de su grupo
(a las que se les informara por carta y a través de PASEN), en la que se les informara del plan
global de tutoria, de las normas basicas del centro, de los resultados de la evaluacion inicial y,
finalmente, se elegira al delegado o delegada de padres y madres.

b) El tutor o la tutora del grupo procurara mantener al menos una reunién con cada familia en
cada uno de los trimestres del curso, especialmente con las familias del alumnado de 1.° de
ESO, para producir un intercambio de informacién eficaz que permita ayudarle de manera
mas personalizada. De estas reuniones, el tutor o la tutora levantara un acta que debera de ser
firmada por ambas partes y que custodiara hasta el final del curso. Al final del trimestre, el tu-
tor o la tutora entregara en Jefatura de estudios un listado con el nimero de reuniones mante-
nidas con cada una de las familias del grupo.

c) Siempre que se produzca algun problema de comportamiento o algun incidente informado
por escrito, el tutor o la tutora debera ponerlo en conocimiento de la familia en un plazo maxi-
mo de 48 horas, preferentemente por via telefénica o a través de una notificacion en PASEN. Si
es preciso, se concertara una cita con la familia en una hora que el tutor o la tutora tenga dis-
ponible para entrevistarse con ella y, en su caso, informarles de las posibles correcciones o
sanciones que acarreare el incidente; reunidn a la que, si es requerido, podra asistir un miem-
bro del equipo directivo o la orientadora del centro.

6. Procedimiento para informar a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos educati-
vos y de convivencia con el centro docente.

a) Dichos compromisos podran suscribirse por iniciativa del profesorado o de las familias en
cualquier momento del curso. Los tutores y las tutoras de cada grupo deberan informar a las
familias de esta posibilidad y de su utilidad en la reunién inicial del mes de octubre.

b) Las propuestas por parte de la familia las gestionaran los tutores, quienes decidiran su perti-
nenciay, en su caso, se encargaran de comunicarlo al equipo docente y a la orientadora.

c) Las propuestas suscritas a iniciativa del profesorado necesitaran al menos el voto afirmativo
del 50% del equipo educativo y, en caso de prosperar, seran supervisadas por el tutor y por la
orientadora de manera coordinada durante las reuniones semanales de tutoria.
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7. Procedimiento para comunicar otros asuntos competentes al alumnado y a las familias:

a) Respecto al calendario completo del curso, sera publicado en la pagina web del centro antes

del 15 de septiembre y habra una copia permanente expuesta en el tablon del zaguan de la en-
trada. También se repartira una copia impresa del mismo, a todo color, a los miembros del
Claustro y del Consejo Escolar en la primera reunion del curso de cada érgano colegiado.

b) Respecto a la decision de que un alumno o una alumna se incorpore a un programa de mejo-
ra_del aprendizaje vy el rendimiento (PMAR) o de diversificacidon curricular (PDC), en torno al
mes de marzo los equipos educativos haran una propuesta, y antes del 31 de mayo, el equipo
educativo debera confirmar o desestimar dicha propuesta, por mayoria simple, lo cual sera
comunicado por la orientadora del centro a la familia antes del 15 de junio de cada curso.

¢) Respecto a la entrega de las calificaciones del alumnado correspondientes a las evaluaciones

intermedias y la ordinaria, que tendran lugar en una reunidn extraordinaria del tutor con las
familias, estas seran informadas por el equipo directivo mediante un mensaje en la web del
centro y en el tablon de anuncios de PASEN, asi como por los tutores y las tutoras al alumna-
do, en clase, con una antelacién minima de siete dias.

d) Respecto al calendario final de curso, incluidas las pruebas extraordinarias, una vez aprobado
por el Consejo Escolar y por el Servicio de Inspeccion Educativa, sera publicado por el director
en la web del centro, en el tablén de anuncios exterior y en la aplicacién PASEN, si es posible,
antes del 15 de junio de cada curso.

e) Respecto a los libros de texto vigentes para cada uno de los niveles educativos ofertados en el
instituto, el Secretario publicard una copia impresa de los mismos, que permanecera durante
el mes de septiembre, en el tablon de anuncios del zaguan de la entrada, asi como en un enla-
ce de la pagina web. Asimismo, publicara en dicha web y en el tablén de anuncios de PASEN
una nota que informe sobre el lugar, la fecha y el horario de entrega de los libros reutilizados.

f) Respecto a los asuntos relacionados con_la organizacién y el funcionamiento general del cen-

tro, el equipo directivo remitira por correo electrdonico a los miembros del Claustro -y a través
de PASEN a las familias- tantas circulares como sea preciso (al menos, una por trimestre) para
informarles de los asuntos relativos a sus competencias, y se informara de la presencia de un
buzdn de sugerencias al lado de Conserjeria. Asimismo, el director mantendra, con caracter
general, una reunién mensual con la Junta Directiva de la AMPA Anfora.

g) Respecto a la posibilidad de exencién de las materias de Musica y Educacién Fisica, en la pagi-
na web del centro se publicara la normativa vigente en el enlace correspondiente a “Normati-
va”, asi como también, a partir del mes de enero de 2020, en la plataforma Moodle. Del mismo
modo, los tutores y las tutoras informaran al alumnado en las primeras sesiones de tutoria,
con vistas a que lo comuniquen a sus familias.

h) Respecto a las actividades complementarias y extraescolares en las que participe el centro -

tanto las organizadas por el mismo cuanto las que organicen entidades u organismos exter-
nos-, la persona que ejerza la jefatura del Departamento de actividades complementarias y
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extraescolares elaborara un cronograma, por meses, que sera publicado antes del 15 de no-
viembre en la web del centro. Asimismo, el profesorado que organice cada actividad debera
publicar, con una antelaciéon minima de 48 horas, en el tabldn de anuncios de la Sala de profe-
sorado vy, a ser posible, por correo electrénico, el listado del alumnado y el profesorado parti-
cipante en la actividad, asi como la fecha de la misma y su horario aproximado. Es preciso
también recordar que todo el alumnado debe tener la pertinente autorizacion familiar, en mo-
delo estandarizado, que sera custodiada por el profesorado organizador de la actividad hasta
el décimo dia posterior a la finalizacién de la misma.

i) Respecto a las reuniones de los érganos colegiados y de coordinacién docente se levantara

acta, por parte del secretario o de los coordinadores respectivos, de forma que quede cons-
tancia de lo acordado y tratado. Dichas actas seran indicador del funcionamiento de los mis-
mos asi como del trabajo realizado, pudiendo ser requeridos por el director, la jefa de estudios
o el inspector de referencia, en el ejercicio de sus competencias, como instrumento de verifi-
cacion del trabajo realizado y del funcionamiento de dichos 6rganos.

N.B. Ademas de todos los procedimientos indicados en este capitulo, que pretenden mantener minu-
ciosamente informada a los miembros de la comunidad educativa del centro, es preciso recordar que
el equipo directivo estard a disposicion de la misma para ofrecer cualquier aclaracion pertinente o
para resolver cualquier duda a través del teléfono del instituto (953 60 95 07) o de su correo electrénico
(ies.hermanos.medina.rivilla@gmail.com).

23



IES Hermanos Medina Rivilla
Reglamento de organizacion y funcionamiento

4. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

En la vida diaria de un instituto de Educacion Secundaria tienen lugar muchos procesos y eventos que,
aparentemente, funcionan de manera automatica: las entradas y salidas del centro, las clases, el des-
pliegue del alumnado en las diferentes aulas, los recreos, el uso especifico de los diversos espacios, los
servicios de reprografia y oficina y un largo etcétera. Pero detras de ese funcionamiento automatico hay
siempre una organizacion, perfectamente regulada por unas normas que, caso de no existir, harian del
centro un lugar cadtico y desordenado.

Cumple, pues, en este apartado, dar noticia de unas sencillas y precisas normas de funcionamiento del
centro, que hemos distribuido en tres ambitos: lugares (aulas ordinarias, aulas especificas, biblioteca,
cafeteria, aseos y dependencias administrativas), momentos (entradas y salidas del centro, cambios de
clase, recreo, actividades complementarias, extraescolares y desplazamientos) y servicios (reprografia,
comunicaciones, medios tecnoldgicos, libros de texto, recursos materiales, atencion personalizada y
oficina de administracion).

i PLANODEL CENTRO
HI Planta baja

—— Entrada peatonal

)"ll”ﬁ PLANO DEL CENTRO

L Planta primera
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LUGARES

4.1.1. AULAS ORDINARIAS

1. La primera norma es la obligatoriedad de mantener la debida compostura, la buena educaciony
la cortesia en el aula ordinaria, tanto en las clases como en las guardias. Cualquier falta de respeto
entre el alumnado o de algin alumno o alumna hacia el profesorado sera considerada como una
conducta gravemente perjudicial y sera susceptible de sancion en los términos estipulados por el
Decreto 327/2010 y por el Plan de convivencia del centro.

2. Por otra parte, es necesario recordar que el respeto a las instalaciones y los bienes materiales del
aula es fundamental para conseguir un lugar grato y humano en el que todos los miembros se sien-
tan a gusto. Asi, todos los miembros de la comunidad educativa del centro tienen derecho a disfru-
tar de unas instalaciones en perfectas condiciones.

3. Este respeto no impide el desgaste y deterioro que se derivan del uso de dichos materiales e ins-
talaciones. Por ello, es preciso diferenciar los desperfectos que se producen por el uso normal o
por un accidente fortuito, de aquellos que son fruto de un mal uso, un abuso, una actitud negligen-
te o un acto vandalico.

- Los desperfectos causados por el uso o accidente fortuito seran subsanados econémicamente
por el centro, con cargo a los gastos de funcionamiento ordinarios.

- Los desperfectos causados intencionadamente -por mal uso, abuso, actitud negligente o acto
vandalico- seran sufragados econémicamente por el causante o los causantes del dafio, si se
tiene la certeza de su identidad. En caso de no tenerse la certeza de la misma, se podra investi-
gar por parte de la Jefa de estudios y, en caso de no averiguarse, el gasto se prorrateara a par-
tes iguales entre el grupo de alumnado que estuviere en el lugar de los hechos.

4. Sin exclusion de lo anterior, el desperfecto intencionado del material y de las dependencias del
aula ordinaria sera considerado como una conducta contraria o gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro (segun la gravedad del caso) y como tal sera sancionado su autor o su au-
tora de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 327/2010 y al Plan de convivencia.

5. El alumnado que sustraiga algin bien del aula de referencia o de un compafiero o una compaiie-
ra de la misma debera restituir lo sustraido (o su importe) lo antes posible. Su familia sera informa-
da en un plazo maximo de 48 horas del hecho y seran informados de que ello constituye una con-
ducta contraria a la convivencia y sera susceptible de sancidn o correccion segun lo estipulado en
el Decreto 327/2010 y en Plan de convivencia.

6. Durante la clase, esta prohibido abandonar el aula sin permiso del profesor o la profesora; para
hacerlo, debera pedirselo razonada y educadamente a este, quien concedera el permiso solo de
uno en uno.
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4.1.2. AULAS ESPECIFICAS

Como normas generales, regiran las que se han indicado en el apartado anterior, mas las siguientes:

1. EL Salén de Actos (también denominado Sala de usos multiples)

Es el lugar de referencia para la realizacion de actos institucionales que supongan la recepcion
por parte de la comunidad educativa de las personalidades o grupos de personas que visitan el
centro. Asimismo, en el tendran lugar aquellas actividades complementarias de caracter ludico,
divulgativo o informativo que requieran un espacio capaz de acoger a un aforo aproximado de
60 personas y un equipo de audio y video. Excepcionalmente, se podra usar como espacio para
la atencion del alumnado por parte del profesorado de guardia (en caso de ausencia multiple
de profesorado) pero nunca para la realizacion de pruebas académicas. Finalmente, se podra
permitir el uso de este espacio a colectivos ajenos al instituto, siempre que se haya solicitado
mediante la instancia formalizada del centro y previa aprobacidn por parte del Consejo Escolar.

2. Aulas de Informatica (Aula de Informatica de la planta primera y Aula 8)

Se utilizaran de manera preferente, aunque no exclusiva, para las materias optativas de Compu-
tacién y Robdtica y TIC. Si alglin otro profesor o profesora necesita usarlas, deberan solicitarlo
antes al profesorado de Tecnologia que la usa habitualmente. Se prestara especial atencién al
buen uso de los equipos informaticos por parte del alumnado, que debera seguir en todo mo-
mento las indicaciones dadas por el profesorado. Al final de la clase, todos los ordenadores y
todos los monitores deben quedar correctamente apagados, al igual que los aparatos electroni-
cos accesorios. El profesor o la profesora ha de ser siempre el Gltimo en abandonar la clase y
asegurarse de que todo esta correcto.

En cuanto al software de los ordenadores, se prohibe terminantemente la instalacion de progra-
mas, juegos y en general, de cualquier aplicacion informatica que no cuente con la autorizacion
del profesorado de las materias arriba mencionadas. Del mismo modo, el alumnado no podra
modificar la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia (escritorio y salvapantallas),
en tanto que el acceso a Internet estara regulado y supervisado en todo momento por el profe-
sorado, que verificara que la navegacion se ajusta al Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que
se establecen medidas para el fomento, la prevencidn de riesgos y la seguridad en el uso de In-
ternety las TIC por parte de las personas menores de edad.

3. Aula de Mdsica

Desde el curso 2022-23 se encuentra ubicada en la planta baja, al lado del Aula 8. En ella sola-
mente podra entrar el alumnado de la materia de Musica, que estara controlado en todo mo-
mento por el profesorado que la imparta. Si en algin momento se debiera usar para otra mate-
ria, debera contar con el consentimiento del profesorado de Musica y del equipo directivo. El
alumnado debera guardar las indicaciones que el profesorado le dé y debera cuidar con celo no
solamente los pupitres sino los instrumentos musicales y los aparatos técnicos de que se dis-
ponga en el aula. En caso de ausencia del profesor o la profesora de la materia, el alumnado de-
bera guardar las mismas normas, que les seran recordadas al inicio de la clase.
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4. Aula de Educacién Plastica y Visual

En ella solamente podra entrar el alumnado de la materia de Educacion Plastica y Visual, que
estara controlado en todo momento por el profesorado que la imparta. Debera guardar las indi-
caciones que este le dé y debera mantener siempre limpias las mesas, las sillas y los utiles pro-
pios de la materia. En caso de ausencia del profesor o la profesora de la materia, el alumnado
debera ser llevado a otra dependencia del centro, preferentemente a su aula de referencia.

5. Laboratorio

En ella solamente podra entrar el alumnado de las materias impartidas por el Departamento de
Ciencias Naturales, que estara controlado en todo momento por el profesorado de las mismas.
Habida cuenta del peligro que pueden comportar algunos de los productos quimicos que se
manejan en el laboratorio, el alumnado sera especialmente cuidadoso con los mismos y no ex-
perimentara por si mismo salvo que el profesorado lo autorice expresamente. Debera mantener
limpias las mesas, los taburetes y los Utiles de experimentacién, so pena de sancidn. En caso de
ausencia del profesor o la profesora de la materia, el alumnado debera ser llevado a otra depen-
dencia del centro, preferentemente a su aula de referencia. Durante el curso 2022-23, y hasta
nueva orden, se podra utilizar también como Taller de informatica, en las mismas condiciones
que las aulas de Informatica a las que se hacia referencia algo mas arriba.

6. Taller de Tecnologia

En él solamente podra entrar el alumnado de las materias impartidas por el Departamento de
Tecnologia, que estara controlado en todo momento por el profesorado de las mismas. Habida
cuenta del peligro que pueden comportar algunos de las herramientas y utensilios que se ma-
nejan en esta dependencia, el alumnado sera especialmente cuidadoso con los mismos y no los
usara por su cuenta salvo que el profesorado lo autorice expresamente. Debera mantener lim-
pias las mesas, los taburetes y ordenadas todas las herramientas, so pena de sancidn. Se debe-
ran respetar por parte del profesorado y el alumnado las normas basicas de prevencién de ries-
gos laborales, para lo cual convendra que haya un cartel en un lugar bien visible que las recuer-
de. En caso de ausencia del profesor o la profesora de la materia, el alumnado debera ser lleva-
do a otra dependencia del centro, preferentemente a su aula de referencia.

4.1.3. BIBLIOTECA

1. La Biblioteca debe desempefiar dos funciones basicas, a saber:

a) Lugar de estudio, lectura y consulta.
b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

2. Se abrira a diario por parte de uno de los profesores o profesoras de guardia, que controlaran
el acceso de los 20 alumnos que pueden ocupar su aforo. Estos deben pedir en la Conserjeria uno
de los pases que se dan diariamente por parte de la ordenanza, a quien se los deberan devolver al
final del recreo.

3. La biblioteca dispone de una zona de lectura, que consta de varias grandes mesas de trabajo
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para el estudio, el trabajo y la consulta de enciclopedias. En todo el espacio se debera guardar el
debido silencio y una adecuada compostura.

4. El préstamo y las devoluciones se realizan preferentemente durante el periodo de recreo, aun-
que también podran ser realizadas en otro periodo siempre bajo supervision de un profesor o
una profesora. Los libros de lectura se prestaran por un periodo de quince dias, renovable solo
por un periodo similar; el incumplimiento de esta norma comportara la prohibicidn de ulteriores
préstamos durante un mes.

5. Las estanterias, el mobiliario y, por supuesto, los ejemplares de la biblioteca deberan ser cuida-
dos con el maximo celo posible. Esta terminantemente prohibido pintar, subrayar, marcar o do-
blar las paginasy las portadas de los libros, so pena de sancién y restitucion del ejemplar o de su
importe inicial.

6. Esta prohibido comer en este espacio y el alumnado que lo ocupe durante el recreo debera lle-
var sus propios materiales. En todo momento deberan respetarse las indicaciones del profesora-
do encargado, quien tendra la plena potestad de expulsar de la biblioteca al alumnado que in-
cumpla las normas de cortesia y comportamiento basicos, de lo que dejara constancia en la hoja
de comunicacion de incidencias.

4.1.4. CAFETERIA

1. La cafeteria es un servicio que el centro ofrece a la comunidad educativa que trabaja en él: pro-
fesorado, personal no docente, alumnado y familiares del mismo. En consecuencia, el adjudicata-
rio se compromete a impedir el acceso al mismo a aquellas personas ajenas al mundo de la ense-
fianza, y si lo hace sera bajo su completa responsabilidad.

2. En todo lo referente al funcionamiento de la misma, la persona adjudicataria del servicio de ca-
feteria se atendra al contrato suscrito entre ella y la Delegacion Territorial de Educacion. Debera
estar al corriente de su sello como auténomo, y disponer del carnet de manipulador de alimen-
tos. Asimismo, los precios de los productos seran determinados por el Consejo Escolar del centro.

3. La persona adjudicataria del servicio debera respetar unas rigurosas normas de limpieza e hi-
giene tanto en el espacio como en los productos alimenticios, asi como en los electrodomésticos
y enseres de cocina que sean utilizados. Debera también disponer de campana de extraccion de
humosy de una barra higienizada y limpiada con frecuencia con productos antibacterianos.

4. El horario de apertura de la cafeteria serd de 8:20 h a 13:00 h de lunes a viernes solo los dias lec-
tivos; por la tarde, salvo por expresa comunicacion del director debida a eventos de sefiera im-
portancia, permanecera cerrada. La persona adjudicataria sera la responsable de limpiar el espa-
cio antes de la salida, de cerrar las ventanas y de apagar debidamente todos los electrodomésti-
cos que no precisen su encendido permanente.

5. El alumnado solo podra acceder a la cafeteria antes de las 8:30 h para encargar, en su caso, los
bocadillos o los sandwiches que desee, y en horario de recreo (11:30 h - 12:00 h). Bajo ningun
concepto se permitira la entrada del alumnado entre clases, de lo que se encargara la persona
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responsable de la cafeteria, quien debera informar al profesorado o directivo de guardia cuando
se incumpla esta norma.

1.5. ASEOS

1. Se encuentran habilitados para el uso habitual del alumnado durante todo el periodo lectivo
todos los aseos del centro, excepto los situados en el pasillo del Laboratorio. En cada habitaculo
hay dos inodoros para cada sexo, con un pestillo para preservar la intimidad, un lavabo con espe-
jo y una papelera. Son relativamente pequefios, por lo que hemos solicitado una inversién por
parte de la administracion educativa que ain no se ha producido.

2. El alumnado, por norma general, solo podra acceder a estos aseos durante el periodo lectivo y
con permiso del profesor o la profesora, de manera ordenada y siempre respetando la regla de
salir del aula de uno en uno. Por regla general solo se podra salir al aseo dos veces cada dia por lo
que en cada aula habra una hoja de control para evitar el abuso de salidas al aseo. No se podra
hacer uso de los servicios durante el recreo, salvo causas de fuerza mayor.

3. Se vigilara por parte del profesorado de guardia el cumplimiento del parrafo anterior, asi como
la norma de no entrar mas de dos a la vez, y se prestara especial atencién a los posibles casos de
alumnado que use el mévil o fume dentro de los aseos. En dicho supuesto, se informara al equipo
directivo, que procedera a sancionar al alumnado segln la normativa vigente.

1.6. DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Consideramos dependencias administrativas los despachos de Direccion, Jefatura de estudios,
Secretaria y Orientacion, asi como la Sala de profesorado, la oficina de administracion, la conser-
jeria -junto con la sala de reprografia- y todas las habitaciones destinadas a los departamentos
didacticos del centro.

1. Despachos de Direccidn, Jefatura de estudios, Secretaria y Orientacién

Nuestra politica de puertas abiertas hace que, por regla general, estos despachos no tengan nun-
ca la puerta cerrada al profesorado o el PAS del centro, salvo que haya una reunién con conteni-
do reservado que asi lo precise. No obstante, se ruega un cierto orden y un turno para entrar al
despacho. Para el acceso de las familias sera preciso pedir cita previa por via telefénica o por PA-
SEN; en caso de personarse en el centro sin cita previa, deberan pedirla a través de la ordenanza.
El alumnado solo podra acceder a estas dependencias durante el recreo, siempre que no estuvie-
ran ocupadas y respetando las elementales normas de educacién (llamar a la puerta y pedir per-
miso), o en el resto de horario solo en el caso de que sea requerido por el director, la jefa de estu-
dios, el secretario o la orientadora.

Sala de profesorado

Es un espacio de estancia destinado Unicamente al profesorado del centro, y al personal de admi-
nistracion y servicios cuando precise notificar o comunicar algo a algin profesor o profesora. Por
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tanto, esta terminantemente prohibida la entrada del alumnado y de las familias -excepcidn
hecha de las reuniones de Consejo Escolar, en horario de tarde- en esta dependencia. Se ha de
ser especialmente meticuloso en ello, de modo que si algiin alumno o alguna alumna quieren ha-
blar con uno o varios de sus profesores o profesoras, deberan llamar a la puerta, solicitarlo y es-
perar fuera su salida.

Por otra parte, en la Sala de profesorado, cada uno de los miembros del claustro tendra asignado
un casillero en el que podra guardar, bajo llave, sus materiales y sus posesiones, y procurara
mantener el cajetin exterior mas o menos vacio para que se puedan introducir en él las comuni-
caciones impresas.

Hay dos tablones de corcho ubicados en el fondo de esta sala: uno de ellos estara destinado a la
informacidon académica y profesional; y el otro, destinado a informacién sindical. Se procurara
que cada tablén esté ocupado exclusivamente por documentos de tales indoles, sin mezclarse o
solaparse.

Se han dispuesto cuatro ordenadores en esta dependencia, con diferentes sistemas operativos, y
una impresora multifuncion en régimen de alquiler y pago por copia. Se ruega hacer un uso ade-
cuado de los equipos informéticos, procurando mantener el escritorio de los mismos limpio de
documentos personales, y, sobre todo, se ruega que se use la impresora solo para impresiones
urgentes o de pocas copias.

Asimismo, hay una pizarra blanca para comunicados generales dirigidos a todo el profesorado,
otra pizarra destinada a informacion sobre actividades complementarias y extraescolares y, en
fin, una Gltima pizarra en la que existen hojas de reserva mensual de los espacios comunes (Salén
de actos, Biblioteca y Aula de Informatica). Se ruega que estas pizarras solo se empleen para di-
cho cometido.

Finalmente, hay unas gavetas situadas en la mesa de la esquina izquierda: unas estan destinadas
a comunicaciones para cada uno de los tutores y tutoras de las unidades del centro; y otras cuan-
tas contienen documentacion oficial y académica del instituto (modelos de Anexo |, comunica-
cidn de incidencias, etc.).

3. Oficina de administracién

Su horario de atencidn al pablico, para cuestiones de indole académica, escolar o administrativa,
sera de 9:00 h a 14:30 h. Las familias y el alumnado podran acceder a esta dependencia con orden
y por riguroso orden de llegada, de uno en uno. El alumnado podra acceder a esta oficina para so-
licitar material de aula siempre con el correspondiente permiso del profesorado, y nunca para
otros fines como fotocopiar, consultar archivos, llamar por teléfono o enviar faxes. En esta oficina
se custodiaran tanto los libros de registro de salidas y entradas cuanto los expedientes académi-
cos del alumnado matriculado el el curso vigente.

4. Conserjeria y sala de reprografia

Es un espacio pequefio, ocupado por la ordenanza (u ordenanzas, cuando vuelva a haber dos),
quien tendra entre sus funciones las propias del VI Convenio Colectivo del personal laboral. Hay
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dos cuadros eléctricos, un sistema de control de alarmas e incendios, el panel de control de la
caldera de gas y una base de pulsadores para abrir, de modo remoto, los portones y las puertas
de acceso al centro.

La entrada a esta dependencia sera regulada por la ordenanza, quien podra permitir o denegar a
su juicio el acceso del alumnado o de las familias. El profesorado, en cambio, podra entrar para
solicitar de la ordenanza algin material o alglin encargo y, asimismo, para firmar en la hoja de
control que estara dispuesta sobre un armario, al fondo a la derecha.

Asimismo, existen en este despacho dos libros: uno de entrada del alumnado fuera de hora y otro
de recogida del alumnado fuera de hora. Estos libros seran entregados a los familiares del alum-
nado que se incorpore mas tarde de las 8:35 al instituto y por los de aquel que deba salir antes de
las 15:00, siempre acompanado del alumno. Si el familiar correspondiente no cumplimenta todos
los apartados de dichos libros, el alumnado en cuestion no podra ni entrar ni salir.

Para la reprografia, nos remitimos al uso del servicio explicado en su seccion correspondiente.

5. Habitaciones para los departamentos didacticos

Estan ubicadas en diferentes partes del centro y dependen exclusivamente del profesorado de
cada departamento, quienes seran los que determinen sus normas de funcionamiento. La Gnica
norma superior a las mismas la marca el equipo directivo y es la de que ningin alumno o alumna
podra permanecer en la dependencia sin compafiia de un profesor o una profesora.

MOMENTOS

2.1. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO

1. La jornada lectiva dara comienzo, de lunes a viernes —excepto dias festivos-, a las 8:30 h y fina-
lizara a las 15:00 h, por lo que las puertas del centro estaran cerradas en dicho periodo. Tan solo
se contempla cierta flexibilidad a la entrada, y se permitira por tanto la misma hasta las 8:35 h.

2. Para la entrada y la salida del alumnado y el profesorado se abriran los dos portones exteriores
y las dos puertas del centro con nimeros 1y 4, y se procurara en todo momento que ambas ac-
ciones se hagan ordenadamente y sin prisas. El porton exterior de la calle Historiador Rus de la
Puerta se cerrara a las 8:35 h y no se volvera a abrir hasta las 14:55 h, por lo que el acceso del pro-
fesorado y las familias que vengan en ese interim se realizara por el porton del aparcamiento y
por la puerta con el nimero 2.

3. Si un familiar acompafia a un alumno o alumna al centro mas tarde de las 8:35 h, no podra ac-
ceder al interior hasta el siguiente toque de la sirena para no interrumpir la clase, salvo permiso
expreso del equipo directivo y por circunstancias excepcionales y debidamente justificadas.

4. Las familias deberan informar al instituto, durante el periodo de matriculacién, de las personas
autorizadas para recoger a sus hijos o hijas, lo que quedara reflejado en un documento del que
dispondra tanto el secretario como la administrativa y la ordenanza. Excepcionalmente, se permi-
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tira la recogida de un alumno o una alumna por parte de otra persona mayor de edad no autori-
zada previamente siempre que los representantes legales del alumnado lo notifiquen telefénica-
mente, y con antelacidn, al equipo directivo del centro.

5. En el caso de alumnado mayor de edad, una vez acreditada dicha mayoria, estara autorizado a
entrar o a salir del centro sin necesidad de ir acompanados de un familiar adulto, pero solo ten-
dra posibilidad de hacerlo una vez por dia y previa comunicacidn al equipo directivo. En todo
caso, debera cumplimentar la entrada o la salida en los libros de registro correspondientes, ubi-
cados en la conserjeria.

6. La entrada al centro o la salida del mismo por vias no ordinarias -saltando muros o vallas exte-
riores- supondra una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro que, ade-
mas de la sancidn determinada por el equipo directivo, ird acompafiada de una llamada inmedia-
ta a la familia del alumnado incurrente asi como a la Policia Local y a los Servicios Sociales comu-
nitarios del municipio.

4.2.2. CAMBIOS DE CLASE

1. Para el cambio de clase habra un unico toque de sirena que indicara el final de la clase y co-
mienzo de la siguiente. El alumnado, si no ha de cambiar de aula, debera permanecer en la mis-
ma y esperar alli la llegada del profesor o la profesora de la siguiente hora de clase, respetando la
zona que circunda su pupitre sin moverse entre mesas. La espera habra de producirse de manera
ordenada, sin alboroto y en relativo silencio. Cualquier profesor o profesora que circule por el pa-
sillo en los cambios de clase podra comunicar una incidencia si, a su juicio, se esta incumpliendo
esta norma.

2. Si el alumnado debe desplazarse a un aula especifica tras una hora de clase en su aula de refe-
rencia, lo hara con la mayor celeridad posible, pero sin prisas, algarabia o desorden, y debera
portar los materiales necesarios para esa hora, pues no le sera permitida la reentrada en su aula
de referencia hasta la proxima hora en que tenga clase en la misma. Al llegar a la puerta del aula
especifica, si no esta dentro el profesor o la profesora correspondiente, aguardara en relativo si-
lencio y de forma ordenada su llegada.

3. La entrada a la clase con posterioridad a la entrada del profesor o la profesora supondra un re-
traso injustificado que serd anotado en Séneca con la mayor diligencia posible para constancia
del tutor o la tutora, asi como de sus representantes legales. La posible justificacion del retraso se
hara con posterioridad y siempre debera hacerla, en su caso, un miembro del equipo directivo o
la orientadora del centro. Solamente se permitira cierta flexibilidad, en la entrada a cuarta hora,
con el alumnado que haya participado en la liga deportiva interna, para cuya justificacion habra
de mostrar al profesor o la profesora de dicha hora un ticket de color verde dispuesto a tal efecto.

4. En el intercambio de clase, el alumnado no podra ir al servicio salvo que tenga una necesidad
perentoria y cuente con el permiso del profesor o profesora de la clase saliente, pero no podra
salir al patio, salvo que coincida con la salida al recreo. Si un alumno o alumna son vistos en el
patio durante un intercambio de clases -excepto si van a comenzar una clase de Educacion Fisica
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o van acompaiiados de un profesor o una profesora-, el profesorado de guardia podra comunicar
elincidente al equipo directivo, y se procedera a sancionar el hecho como conducta contraria.

5. Del mismo modo, es preciso que el profesorado llegue a las clases con la debida puntualidad,
no debiendo exceder de los 3-4 minutos el tiempo empleado en el cambio de las clases, con obje-
to de evitar o mitigar, en lo posible, los destrozos, las peleas, los juegos alborotados y el jaleo ex-
cesivo de una parte del alumnado. Si un profesor o una profesora se van a retrasar por cualquier
causa, deben de notificarlo al profesorado de guardia lo antes posible para que se ocupe provi-
sionalmente del grupo.

4.2.3. RECREO

1. El horario de recreo comenzara a las 11:30 h y finalizara, con un toque de sirena, a las 12:00 h.

2. Durante ese horario el alumnado permanecera preferentemente en el patio o en las pistas de-
portivas, aunque se permitira la entrada diaria a la Biblioteca (maximo 20 alumnos/as), al taller
de radio (maximo 5 alumnos/as), al aula de juegos (maximo 10 alumnos/as) y al aula de la calma
(maximo 4 alumnos/as), siempre previa recogida de los tickets correspondientes. Para la Bibliote-
ca dichos tickets se recogeran en la conserjeria y para las otras dependencias seran distribuidos
por el profesorado responsable. También podran acceder a la cafeteria o a los despachos del
equipo directivo, si es para algo urgente. En ninglin caso se permitira la presencia del alumnado
en los pasillos o en la primera planta.

3. Habra cada dia seis profesores y profesoras encargados de vigilar el periodo de guardia de re-
creo: cuatro se encargaran de los espacios exteriores (distribuidos en tres zonas segln el plano
del centro), uno/a de los pasillos interiores de la planta baja y otro/a de la Biblioteca.

DiAS SIN INCLEMENCIAS METEOROLOGICAS

Hanta baja

4. En los dias en que las inclemencias meteoroldgicas hagan peligrosa o desaconsejable la estan-
cia del alumnado en las zonas exteriores del instituto -decisién que tomara el equipo directivo y
sera comunicada al profesorado con al menos 10 minutos de antelacion-, debera permanecer en
sus aulas de referencia, pudiendo acceder solamente a la cafeteria de uno en uno y por el tiempo
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estrictamente necesario para comprar el bocadillo. En el aula debera el alumnado guardar unas
minimas normas de buen comportamiento, educacién y pulcritud. El profesorado de guardia se
distribuira, en estos dias, seglin un plano adjunto para vigilar convenientemente dichas aulas en
el periodo de recreo, procurando minimizar el alboroto.

DiAS LLUVIOSOS o CON INCLEMENCIAS METEOROLOGICAS

Prof. GUA zona 1
Prof. GUA zona 2
Prof. GUA zona 3
Prof. GUA zona 4
Prof. GUA Biblioteca
Prof. GUA pasillo

Vigilara las aulas de 1.° ESO & éifi\,w

Vigilara las aulas de 2.° ESO y Aulas Especificas

Vigilara las aulas de 3. ESO y el aula de 2.° FPB

Vigilara las aulas de 4.° ESO y del Prog. Especifico de FPB
Vigilara el aula de 1.° FPB y la Biblioteca

Apoyara la zona en la que sea mas necesario

5. Con el objeto de no dejar desatendida ninguna de las zonas de recreo en los casos en los que se
ausente algun profesor, se establece el siguiente régimen de sustituciones y apoyo:

EN CASO DE AUSENCIAS DE PROFESORES/AS DE GUARDIA

Sise ausenta:
Prof. GUA zona 1
Prof. GUA zona 2
Prof. GUA zona 3
Prof. GUA zona 4
Prof. GUA pasillo

Prof. GUA Biblioteca

Actuacién: Apoyo:
GUA zona 2 cubrira zona 1y zona 2. GUA pasillo
GUA zona 1 cubrira zona 1y zona 2. GUA pasillo
GUA zona 4 cubrira zona 3y zona 4. Jefa de estudios
GUA zona 3 cubrird zona 3 y zona 4. Secretario
GUA zona 2 cubrird zona 2 y pasillo Director

La Biblioteca permanecera cerrada ese dia

5. Si algln profesor o profesora decide permanecer con un grupo de alumnos y alumnas, por
cualquier motivo, en el aula (realizacion de exdamenes, actividades de refuerzo, correccion grupal,
etc.), debera ponerlo en conocimiento del equipo directivo y del profesorado de guardia encarga-

do de los pasillos interiores.

6. El profesorado encargado de las zonas exteriores debera pasear por su espacio y permanecer

bien visible, como punto de referencia del alumnado que, en un momento dado, necesite ayuda;
asimismo, velara por que no haya peleas, rifias o alborotos desmedidos, y también por que el
alumnado sea pulcro y use las papeleras y use las fuentes de manera adecuada. Finalmente, ha-
bra de vigilar con gran celo que el alumnado no fume ni use el moévil, y que no acceda a espacios
prohibidos como el huerto o el aparcamiento del instituto. También velara por que no haya nin-
guna persona externa al centro en el patio ni se asome nadie a los muros exteriores con animo

pérfido y avieso.
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7. El profesorado encargado de los pasillos interiores debera velar por que, pasado un tiempo
prudencial (aproximadamente a las 11:35 h), no haya ningtin alumno o alumna en los mismos y
por que no acceda nadie a ellos desde el patio hasta que no suene la sirena que anuncia el final
del periodo de recreo. Asimismo, vigilara que la estancia en la cafeteria sea lo mas ordenada posi-
ble. También impedira que el alumnado merodee en grupos por el vestibulo de acceso a los des-
pachos del equipo directivo y a la Sala de profesorado. Finalmente, solo permitira el acceso a la
Biblioteca al alumnado que posea el ticket correspondiente.

8. El profesorado encargado de la Biblioteca solo dejara acceder a ella, como maximo, a los veinte
alumnosy alumnas que dispongan del correspondiente ticket de entrada. Una vez dentro, debera
velar por que el ambiente de la misma sea silencioso y tranquilo, y no permitira en ninglin caso
juegos ni alboroto. Vigilara que el alumnado esta correctamente sentado, estudiando, haciendo
deberes o leyendo, y le atendera en consultas propias de la biblioteca. También sera el encargado
de apuntar en el libro de registro los préstamos de libros de lectura (tanto las retiradas como las
devoluciones) e informara al coordinador de la Biblioteca de cualquier anomalia que se produzca
en la misma.

9. Elalumnado que desee realizar actividades deportivas durante el recreo (relacionadas o no con
las ligas internas organizadas por el centro) debera solicitar el correspondiente material deporti-
vo al profesorado que haya en la sala de profesores, siempre con la aquiescencia previa del profe-
sorado de Educacion Fisica. Debera haber un alumno o una alumna que se responsabilice del ma-
terial prestado, velara por que se utilice de forma adecuada y procurara que nunca se interfiera
con el derecho a la tranquilidad y al descanso del resto del alumnado.

4.2.4. GUARDIAS

1. El profesorado de guardia debera guardar, segun la normativa vigente, una proporcién de uno
por cada ocho grupos en cada médulo horario. Por ello, habida cuenta de que nuestro centro se
mueve en una horquilla de 12 a 14 grupos, en cada mddulo dispondremos de al menos dos profe-
sores o profesoras de guardia. Y habida cuenta de que en las cargas horarias se puede contar con
algunas horas mas de guardia y de que pretendemos que en el Aula de convivencia, en lo posible,
siempre haya un profesor o una profesora en cada hora de clase, en el disefio horario procurare-
mos que haya tres profesores o profesoras por hora; a la vista de las experiencias de los Ultimos
cursos, hemos detectado que las horas con mayor necesidad de profesorado de guardia son la
3.2, la4.2yla5.?, de modo que seran las primeras en reforzarse.

2. El procedimiento que debe seguir el profesorado de guardia en cada hora sera el siguiente:

- El profesorado de guardia examinara, al comienzo del médulo horario, el parte de ausen-
cias diario, que esta situado en la mesa auxiliar de la pizarra de la Sala de profesorado,
para ver qué profesores y profesoras se han ausentado y qué grupos, en consecuencia,
han de ser atendidos. Sera el directivo de guardia de la primera hora quien se encargue
de anotar en dicho parte las ausencias prevista. No obstante dicho parte, conviene que el
profesorado de guardia se dé una vuelta por el centro por si hay alguna nueva ausencia
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sobrevenida, en cuyo caso deberan apuntarla en el mencionado documento.

- A continuacion, y a la vista del resultado de la prospeccién anterior, se organizara el pro-
fesorado de guardia de manera que se cubra al profesorado que se ha ausentado y que
no quede ningun grupo desatendido. Posteriormente, si queda algin profesor de guardia
libre, subira al aula de convivencia y permanecera alli durante todo el mddulo horario; y
si no, esta quedara cerrada y lo comunicara al equipo directivo.

- En el caso de que el nimero de profesorado ausente sea superior al nimero de profeso-
rado de guardia, se comunicara tal circunstancia de inmediato al equipo directivo, que
decidira la opcién mas adecuada para atender del mejor modo al alumnado libre de cla-
se. La primera opcion sera la de reagrupar al alumnado en un aula si el grupos no es nu-
meroso y la segunda, la salida del alumnado al patio, respetando cuatro condiciones im-
portantes: no debe quedar ninglin alumno dentro del centro; el alumnado se ubicara en
zonas que no perturben las clases de Educacion Fisica; el profesorado de guardia debera
estar en todo momento vigilando en el patio al alumnado; y, finalmente, no se permitira,
como norma general, el uso de balones u otro material deportivo, salvo permiso expreso
del profesorado de guardia, que sera el responsable de cualquier incidente o accidente
que se produjere. De manera excepcional (por ejemplo en los dias de lluvia) se permitira
el reagrupamiento o en el Salén de actos (si los grupos son numerosos) teniendo en
cuenta que se ha de extremar el cuidado y la vigilancia por parte del profesorado de guar-
dia ya que es una dependencia muy valiosa.

3. El profesorado de guardia debera estar atento a las emergencias que se puedan producir en
cualquier dependencia del centro, en cuyo caso debera comunicarlo al equipo directivo, que de-
cidira de qué modo gestionarla: llamada a los servicios de emergencia (061 o 112), a la Guardia
Civil (062) o a la Policia Local (092). Del mismo modo, estara atento al alumnado que, por enfer-
medad, dolencia o indisposicidn, necesite llamar a su casa para ser recogido por un familiar adul-
to, en cuyo caso debera acompafiarle hasta la conserjeria, desde donde realizara una llamada
gratuita a algin familiar; si tras la llamada nadie puede venir a recoger al alumnado, lo pondra en
conocimiento del equipo directivo, que decidird qué medida tomar en funcién de la gravedad:
llamada al servicio de emergencias (061) o al Centro de Salud (953 60 96 30).

4. El profesorado de guardia que acceda al aula para atender al alumnado debera, en su caso, in-
formar a este de las tareas que el profesor o la profesora ausente les hayan encomendado. Si la
ausencia ha sido sobrevenida o el profesorado no ha indicado ninguna actividad, procurara que
el alumnado dedique la hora a repasar las materias del dia, a realizar los deberes mandados para
el dia siguiente, a leer, a escribir, a dibujar, a reflexionar o incluso a jugar a determinados juegos
de mesa (ajedrez, parchis o similares), siempre supervisados por el profesor o profesora de guar-
diay siempre en relativo silencio. En ningln caso se permitira alborotos, juegos ruidosos o trasie-
gos de unos pupitres a otros y se procurara que el alumnado permanezca sentado de manera in-
dividual en sus pupitres, guardando la debida compostura.

5. El profesorado de guardia que permanezca el mddulo horario completo en el aula de conviven-
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cia debera atender al alumnado que sea sancionado con la privacion del derecho a una clase de-
terminada y se regira por el procedimiento expuesto en el Plan de convivencia, a saber:

a) Recibir al alumno o alumna sancionados, que ird en compaiiia del delegado/a del grupoy
verificar que tiene encomendas algunas tareas. Si no las trae, tendra la potestad de devol-
ver al alumno/a a su clase o, bajo su responsabilidad, aceptarlo en el aula de convivencia'y
encomendarle las tareas que considere oportunas.

b) Informar al alumno/a de su obligacion de realizar las tareas indicadas por el profesor/a.
¢) Escribir el nombre del alumno/ay la hora del incidente en el diario de convivencia.

d) Vigilar que el comportamiento del alumno/a sea lo mas correcto posible. En caso de que
no lo sea, debera ponerlo en conocimiento del directivo de guardia, quien arbitrara las me-
didas oportunas.

4. Profesorado de guardia auxiliar. En los casos en que uno o varios grupos completos estén reali-
zando una actividad fuera del centro, el profesorado que debiera impartirles clase pasara a refor-
zar, de manera auxiliar y en segunda instancia, al profesorado de guardia. Asi las cosas, si es nece-
saria su intervencion para cubrir a alguno de los grupos que no hayan podido ser atendidos por el
profesorado de guardia de referencia, debera hacerlo en las mismas condiciones que si fuera uno

de ellos; y si fuera menester su presencia en el aula de convivencia para que esta no permanezca
cerrada, debera encargarse de ella.

2.5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Consideraciones previas

1. Se entiende por actividad complementaria aquella que se desarrolla durante el periodo lecti-
Vo, esto es, de 8:30 h a 15:00 h, ya sea dentro del recinto escolar como fuera de él pero dentro de
la localidad. Es de caracter obligatorio para el alumnado al que va dirigida —su inasistencia habra
de ser justificada como la de cualquier otra actividad lectiva— y puede ser objeto de evaluacién
con finalidad académica si el profesor o profesora responsable lo estima conveniente.

2.Y actividad extraescolar es aquella que se desarrolla fuera de la localidad donde se ubica el
instituto, independientemente del horario, o dentro del mismo pero en horario no lectivo. Tiene
un caracter voluntario para el alumnado y podra tomar parte en ella siempre que no exista una
sancion que lo impida. El alumnado que no participe en la actividad estara obligado a asistir a
clase durante el horario lectivo de la jornada. Este tipo de actividad no puede ser objeto de eva-
luacidn y su importe sera sufragado, con caracter general, por el propio alumnado.

Propuestas y aprobacién de las actividades

3. Tanto las actividades complementarias como las extraescolares pueden ser propuestas por el
profesorado del centro (a titulo particular o bien como tutoria, departamento u otro 6rgano de
coordinacién didactica) o por cualquier entidad, organismo o asociacién externa a él (AMPA Anfo-
ra, Excmo. Ayuntamiento o Centro de Salud, entre otros).
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4. Las actividades propuestas por el profesorado o los érganos de coordinacion didactica del cen-
tro, asi como las organizadas por la AMPA Anfora, habran de ser comunicadas por su organizador
a la persona que ejerza la jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraes-
colares (en adelante DACE) en un modelo normalizado (Anexo E) antes del 15 de octubre de
cada curso. El resto de entidades o asociaciones, por su propia naturaleza externa, podran pre-
sentar sus propuestas en cualquier momento del curso.

5. La aprobacion de cualquier actividad complementaria o extraescolar es competencia del Con-
sejo Escolar del instituto, que puede delegar de manera excepcional en su Comision Permanen-
te. No obstante, para ayudar al citado érgano colegiado en su decision, se ha establecido una se-
rie de criterios para dotar de calidad y rigor a las actividades propuestas asi como para evitar su
acumulacién en el tiempo o en unos grupos o niveles:

5.1. Las actividades complementarias y extraescolares que se propongan deben estar relacio-
nadas con alguno de los objetivos pedagogicos del Plan de Centro.

5.2. No seran aprobadas actividades complementarias ni extraescolares que se desarrollen en
las dos semanas anteriores a cada una de las sesiones de evaluacion intermedias del curso
ni en el mes de junio, salvo el viaje de fin de etapa y las movilidades del programa Erasmus+.

5.3. Se limitara el nimero de actividades extraescolares a dos por nivel y el de actividades
complementarias fuera de los mddulos lectivos propios del organizador, a tres por cada nivel.
En caso de que haya que priorizarse, el Consejo Escolar decidira atendiendo a las actividades
que tengan una mayor relacion con los objetivos pedagdgicos del presente Proyecto Educati-
VO 0, en su caso, al mayor nimero de alumnos implicados.

5.4. Las movilidades organizadas en el marco del programa Erasmus+, por su propia naturale-
za, se regiran por los criterios que determine el ETCP durante cada curso y no computaran
para el limite mencionado en el parrafo anterior.

5.5. Del mismo modo, las actividades complementarias propuestas por el Excmo. Ayunta-
miento y por la Consejeria de Salud tampoco computardn como tales siempre que participen
en ellas todos los centros educativos del municipio.

Normas generales

6. Toda actividad complementaria o extraescolar que resulte aprobada debera tener un profesor
o una profesora responsable, que debera encargarse de su organizacion, de comunicarla a la
persona que ejerza la jefatura del DACE con al menos cinco dias de antelacién —quien a su vez de-
bera informar al Claustro por correo electrénico o por la aplicacion Séneca en un plazo de 24 ho-
ras-y de solicitar, cuando conlleve una salida del instituto, las autorizaciones familiares -y verifi-
carlas- a través de la aplicacion Séneca. También el profesor o la profesora responsable sera
quien se encargue de gestionar, si ha lugar, el transporte escolar asi como la recaudacion del im-
porte del mismo y su pago a la empresa concesionaria del servicio; para ello podra pedir asesora-
miento y ayuda a la persona que ejerza la jefatura del DACE.
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7. La programacion del DACE correrd a cargo de la persona que ejerza su jefatura y deberd estar
finalizada antes del 1 de noviembre de cada curso. En esa fecha la debera remitir a Jefatura de
Estudios, desde donde se enviara por correo electrdnico a los miembros del Claustro y del Conse-
jo Escolar para que puedan examinarla previa su aprobacién a mediados de noviembre.

8. En la programacién del DACE deberan quedar descritas las actividades previstas para cada ni-
vel, a ser posible con la ayuda de un cronograma, estableciendo una distribucion equilibrada
por trimestres, procurando que el tercero sea el que concentre una menor cantidad de ellas.
Para ayudar en la medida de lo posible a esta norma se promovera que algunas de las actividades
extraescolares propuestas tenga un caracter interdisciplinario y se desarrollen el mismo dia.

9. Para las actividades extraescolares se establece, como norma general, una ratio de 1 docente
por cada grupo de 20 alumnos si se desarrolla en territorio nacional, 1 docente por cada grupo de
15 alumnos si es en territorio extranjero (salvo en movilidades del programa Erasmus+, en las que
se precisa un segundo profesor acompafiante para cada grupo) y 1 docente por cada 2 alumnos
de Aula Especifica o Programa Especifico.

10. Tanto en las actividades complementarias como en las extraescolares regiran las normas de
convivencia expresadas en el capitulo 5 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
centro, y su incumplimiento conllevara el inicio del proceso corrector o sancionador expresado
en el Plan de Convivencia.

11. El centro esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales pue-
den ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa que quieran organizar en
ellos determinadas actividades y que resulten de interés para la comunidad educativa, siempre
que se solicite la autorizacion por los debidos cauces reglamentarios y sea aprobada por el Con-
sejo Escolar. En ese caso, deberan cumplir comprometerse a las siguientes condiciones:

11.1. Los organizadores de la actividad deberan solicitar por escrito, y con suficiente antela-
cion, la utilizacion de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos per-
seguidos con ellay el compromiso de cuidar el centro y de sufragar los posibles desperfectos
o dafios producidos en las instalaciones.

11.2. La entidad o persona organizadora debera contar con las autorizaciones legales opor-
tunas para realizar la actividad pretendida y debera tener como obijetivo la realizacion de ac-
tividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la educacion.

11.3. La autorizacidn expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al
Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este 6rgano puede encomendar a la
Comision Permanente la decision sobre la solicitud presentada.

4.2.6.VIAJES Y DESPLAZAMIENTOS

1. Si el viaje o desplazamiento se va a desarrollar fuera del centro, el profesorado responsable de
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la misma debera entregar al alumnado que vaya a participar la hoja de autorizacion pertinente
(disponible en el DACE) o solicitar la autorizacion a través de la aplicacion Séneca. Una vez reco-
piladas, o verificadas, todas las autorizaciones, el profesor o la profesora responsable debera cus-
todiarlas durante diez dias después de la fecha de realizacion de la actividad.

2. Si el viaje tiene como destino un pais extranjero, el profesor responsable del mismo debera
cumplimentar obligatoriamente el Anexo | y entregarlo al director, para su firma, con la debida
antelacion (10 dias naturales para viajes de un dia 0 20 dias naturales para viajes de mas de un
dia). El director (o la persona en quien delegue expresamente) se encargara de enviar la solicitud
por ventanilla electrénica al Servicio de Recursos Humanos.

3. Para cualquier viaje, el alumnado deberd respetar las siguientes normas especificas:

3.1. Es imprescindible mantener los medios de transporte utilizados (autobus, avidn, barco,
etc.) limpios y hacer caso siempre a las indicaciones tanto de los profesores como de los con-
ductores o pilotos. No se molestara a estos ultimos con peticiones musicales o similares, pero
si se podra dirigir a ellos por cuestion de salud.

3.2. Si hay pernoctaciones en hotel, durante la estancia en el mismo se cuidaran en todo mo-
mento sus instalaciones, se respetara al personal, no se permitira el continuo trasiego de una
habitacion a otra, ni se molestara a los demas huéspedes alli alojados. En su caso, los gastos
ocasionados por los desperfectos en el hotel correrdn siempre a cargo de los alumnos que
tengan asignada esa habitacion, salvo que se pruebe la culpabilidad del autor concreto de
aquellos. Cualquier otro dafio atribuible al mal uso de instalaciones o lugares publicos sera
abonado por los alumnos responsables.

3.3. No estan permitidas la tenencia, consumo o distribucién de sustancias alcohélicas o esti-
mulantes en ningin momento del viaje. El incumplimiento de esta norma revestira un carac-
ter especialmente grave, que incluso podria repercutir en la suspension del viaje y el regreso
al origen, si el profesorado asi lo decide. En todo caso, sera obligatorio informar telefénica-
mente y de inmediato a los representantes legales del alumnado que incumpla la norma, para
acordar con ellos la mejor solucion posible.

3.4. El profesorado acompafiante ira provisto del teléfono mévil usado para los desplazamien-
tos (671 56 52 81), y lo comunicara tanto al alumnado como a sus representantes legales. Asi-
mismo, debera disponer de un listado con al menos dos teléfonos moviles de contacto de di-
chos representantes legales para poder comunicarse con ellos en caso de emergencia o de in-
cidencias sobrevenidas. Es conveniente que también aparezcan en ese listado los nimeros de
teléfono del alumnado que participa en la actividad.

3.5. Hay que respetar todos los lugares que se visiten (museos, iglesias, centros comerciales,
restaurantes, etc.), y adoptar siempre actitudes y comportamientos correctos, y cumplir con la
estricta norma de la puntualidad. Sera el profesorado responsable quien se encargue de dise-
fiar el calendario de cada jornada y de comunicarlo al alumnado, quien estara obligado a
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cumplirlo en su totalidad.

3.6. Las familias deberan notificar al profesorado responsable del viaje o el desplazamiento,
con la debida antelacidn, si algiin alumno o alguna alumna esta en tratamiento médico, si pa-
dece cualquier tipo de alergia o enfermedad que pueda afectar a su salud durante el viaje o si
fuera menester prestar una especial atencion por cualquier motivo a sus hijos o hijas, de
modo que se pueda anticipar a cualquier incidente no deseado.

4.2.7. ELVIAJE DE FIN DE ETAPA

1. Se considera viaje de fin de etapa a la excursion, desarrollada en territorio nacional o ex-
tranjero, en la que participa de manera voluntaria y conjunta el alumnado de 4.° de ESO, 2.° de
FPB, 2.° de Programa Especifico y Aula Especifica de tltimo curso, acompafiado por profesora-
do del centro segln las ratios siguientes: como norma general, 1 docente por cada grupo de
20 alumnos si se desarrolla en territorio nacional, 1 docente por cada grupo de 15 alumnos si
es en territorio extranjero (salvo en movilidades del programa Erasmus+, en las que se precisa
un segundo profesor acompafiante para cada grupo) y 1 docente por cada 2 alumnos de Aula
Especifica o Programa Especifico de FP Basica.

2. Se permitira la participacion del alumnado antes mencionado siempre que cuente con el
permiso expreso de sus representantes legales y siempre que no presente antes del dia de la
salida un absentismo igual o superior al 10%. No se permitira que participe en esta actividad
al alumnado que haya acumulado mas de una sancién de privacion del derecho de asistencia
al centro antes del inicio de la actividad. En el caso de haber sido sancionado con dicha priva-
cién una sola vez, sera la Comisidn de Convivencia la que determine si puede ir o no.

3. La realizacidn de este viaje siempre tendra lugar en el segundo o en el tercer trimestre del
curso, pero se evitara que coincida con las dos semanas previas a las sesiones de evaluacion
de ambos trimestres. Asimismo, no podra tomar mas de tres dias lectivos si se desarrolla inte-
gramente en territorio nacional, Gibraltar o Andorra; y no mas de cuatro dias lectivos si se de-
sarrolla total o parcialmente en territorio extranjero.

4. El destino para dicha excursion sera elegido, entre varios propuestos por el DACE, por el
alumnado de los citados niveles en votacion publica, que tendra lugar en el Saldn de Actos del
centro con anterioridad al 1 de noviembre de cada curso. El cu6rum requerido para que la vo-
tacion sea valida ha de ser el de la mitad mas uno del total del alumnado de los niveles impli-
cados y el destino elegido, el que haya obtenido mas votos validos.

5. Elimporte maximo de esta excursién no podra exceder de 375 euros por persona, IVA inclui-
do, que seran depositados en la Agencia de viajes organizadora en los plazos en los que la mis-
ma informe. La agencia organizadora sera elegida por las familias, tras haber recibido las ofer-
tas presentadas por las aspirantes por escrito -y verbalmente, si se solicita— en una votacion
publica que tendra lugar en el Saldn de Actos del instituto antes del 30 de noviembre, con la
presencia de la persona que ejerza la jefatura del DACE como testigo.
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6. El profesorado acompafiante a la excursion sera elegido por consenso entre los candidatos
que deseen participar en la actividad y lo expresen a la jefatura del DACE antes de 30 de enero.
De no haber consenso, se procedera a un sorteo. En el caso de no haber profesorado suficien-
te para acompafiar al alumnado, la excursion sera suspendida.

7. Para ayudar al alumnado a sufragar el importe de la excursion, las familias del alumnado
podran organizar la venta de ciertos productos, boletos de loteria o rifas, siempre teniendo en
cuenta que si un alumno o una alumna finalmente decide no participar en la excursion, los be-
neficios de esas ventas habran de ser entregados, inexcusablemente, a la agencia de viajes or-
ganizadora, que los redistribuira entre el resto del grupo participante a partes iguales.

8. Se establece una cuota inicial y Unica de 50 euros para la reserva de la excursion, que habra
de ser entregada en la Agencia de viajes elegida por las familias antes del 22 de diciembre. Di-
cha cuota no podra ser reintegrada bajo ninglin concepto o causa a la familia si el alumno o la
alumna finalmente decide no participar en ella

9. El resto de cuotas o ingresos los iran haciendo las familias en la agencia de viajes, segln el
criterio que marque la misma y en las fechas que anuncie. Dichas cuotas, en caso de no parti-
cipacion en la actividad de un alumno o alumna, les seran reintegradas, total o parcialmente,
y si procede, segln las normasy en los plazos que la Agencia comunique.

4.2.8. EL ACTO DE GRADUACION

1. El acto de graduacion tendra lugar un dia de la segunda quincena del mes de junio elegido por
la persona que ejerza la jefatura del DACE, con el visto bueno del director del centro, y en él parti-
ciparan todos los alumnos y alumnas de 4.° de ESO, 2.° de FPB, 2.° del Programa Especifico de
FPB y el alumnado que termine su escolarizacion en el Aula Especifica, asi como el profesorado
que voluntariamente quiera asistir y el nimero de familiares del alumnado que permita el aforo.

2. El lugar de celebracion del acto serad determinado por la persona que ejerza la jefatura del
DACE, pudiendo ser al aire libre o en un lugar cerrado. Sera anunciado con la debida antelacion al
profesorado, al alumnado y a las familias y en ninglin caso comenzara antes de las 20h.

3. En el acto habra una mesa presidencial que contara, al menos, con la presencia de los herma-
nos Medina Rivilla, la presidenta de la AMPA y el director del instituto, quienes cerraran con sus
intervenciones la parte discursiva del acto. Previamente habra intervenciones del profesorado y
el alumnado, en nimero y orden que determinara la persona que ejerza la jefatura del DACE.

4. Finalizada la parte discursiva se procedera a la entrega de los diplomas a los mejores expedien-
tes de la etapa, la imposicion de las bandas serigrafiadas y la entrega de orlas, segin el orden y la
disposicion que determine la persona que ejerza la jefatura del DACE.

5. Como colofén al acto, cabe la posibilidad de organizar una cena en un restaurante elegido por
la persona que ejerza la jefatura del DACE, que sera sufragada individualmente por cada uno de
los comensales. Se procurara, en ese caso, que el mend de la cena sea econdmico y no se serviran
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bebidas alcohdlicas al alumnado bajo ninglin concepto ni se permitira la barra libre. En esta cena
podran participar el alumnado que se gradda (sin acompafiantes), el profesorado que asi lo deci-
day una representacién de la AMPA Anfora. Terminada la cena, se dara por terminado el acto de
graduacion, quedando el alumnado bajo la responsabilidad de sus familias.

4.3. SERVICIOS

4.3.1. REPROGRAFIA

1. El servicio de reprografia esta instalado en la conserjeria y sera la ordenanza quien realice los
encargos de reproduccion. Habida cuenta de que solo disponemos de una ordenanza, se ha de
procurar que los encargos se hagan, al menos, con 24 horas de antelacion. Asimismo, si las copias
necesitadas por el profesorado son pocas o son sobrevenidas, podra utilizarse la fotocopiadora
multifuncion que hay en la Sala de profesorado, en la mesa de los equipos informaticos.

2. No existe un limite de fotocopias anuales por departamento ni por profesorado, pero se pide
anualmente que, en beneficio de una gestion eficiente del papel y de un gasto menor -no se olvi-
de que las maquinas fotocopiadoras las tenemos en régimen de alquiler sobre pago por copia-,
no se hagan mas fotocopias de las necesarias, asi como que, en lo posible, se use un marginado
no demasiado espacioso y se imprima a doble cara de los folios. También se pide que no se abuse
de las fotocopias a todo color, pues su precio es bastante mas elevado que las de blanco y negro.

3. Ademas de todo lo dicho, dejamos aqui constancia del apartado referente a reprografia del
Proyecto de gestion, que estipula algunos precios aprobados en su dia por el Consejo Escolar del
centro, alin vigentes:

3.1.1. Fotocopias encargadas por el profesorado. No se recaudara nada por su realizacion, a ex-

cepcion de las necesarias para la recuperacion de las materias pendientes, para las cua-
les el alumnado debera abonar a la ordenanza la cantidad de 1 € por materia y curso.

3.1.2. Fotocopias personales del alumnado. Siempre seran en blanco y negro y debera encar-
garlas a la ordenanza, a quien debera abonar las siguientes cantidades segun el servicio:

 Fotocopia tamafio A4: 0,05 €
« Fotocopia tamafio A3: 0,15 €

3.1.3. Fotocopias personales del profesorado. Se consideraran como tales aquellas que no ten-

gan relacion directa con las actividades de ensefianza-aprendizaje desplegadas por el
profesorado y las que no tengan como propdsito la aplicacidn directa en el aula.

+ Fotocopia tamafio A4: 0,05 € (blanco y negro) y 0,15 € (color)

+ Fotocopia tamafio A3: 0,15 € (blanco y negro) y 0,30 € (color)

« Encuadernacion tamafio A4: 3,50 €

4.3.2. COMUNICACIONES

Los medios de comunicacidn utilizados por el centro seran, preferentemente, el teléfono, el correo
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postal, la ventanilla electrdnica, el correo electrénico, las aplicaciones PASEN y SENECA, las circula-
res dirigidas al profesorado y a las familias, asi como, de modo puntual, la entrega en mano y las
comunicaciones orales.

1. El teléfono. El profesorado, y especialmente los tutores y tutoras, lo utilizara para ponerse en
contacto con las familias con el propdsito de comunicaciones urgentes o relevantes con respecto
al rendimiento escolar o al comportamiento del alumnado. Podra hacer las llamadas desde los
terminales situados en la Sala de profesorado, en conserjeria o en la oficina de administracion, y
si fuera precisa desde cualquiera de los teléfonos de los despachos del equipo directivo.

En cuanto al alumnado, solo podra realizar llamadas desde el teléfono de conserjeria y por moti-
vos de urgencia o necesidad, nunca por capricho. Si la llamada es por cuestiones de salud, la lla-
mada serd gratuita para el alumnado, pero si es por cualquier otro motivo, debera abonar a la or-
denanza la cantidad de 0,10 € si es a un teléfono fijo 0 0,15 € si es a un teléfono movil.

2. El correo postal. Toda vez que hoy en dias los medios tecnoldgicos permiten cualquier modo
de comunicacidn a través de Internet o linea telefdnica, el correo postal esta en vias de desuso.
No obstante, utilizaremos este medio en dos casos: cuando sea menester enviar notificaciones
con acuse de recibe o cuando el volumen de documentacién sea muy voluminoso y requiera de
un paquete postal. Sera la ordenanza la encargada de repartir estos correos y, en su caso, de cer-
tificarlos en la oficina correspondiente.

3. La ventanilla electrénica. A partir de 2018 se produjo un avance importantisimo en la comuni-
cacion con las administraciones publicas, pues se dio el pistoletazo de salida a la llamada venta-
nilla electrénica. Es una herramienta presente en el Sistema Informatico Séneca, que permite en-
viar y recibir comunicaciones oficiales con diferentes departamentos de la Delegacidn Territorial
de Educacién en Jaén, de modo seguro, rapido, gratuito y fiable, con solo la condicion de una fir-
ma electronica mediante una tarjeta del docente. Ademas, esta aplicacion esta perfectamente in-
tegrada con los libros de registro electronicos, que hemos empezado a usar desde octubre de
2019. A partir de esa fecha todas las comunicaciones con el mencionado organismo se haran a
través de la ventanilla electrénica.

4. El correo electrénico. Sera utilizado para las comunicaciones oficiales al profesorado, asi como
transmitir ciertas informaciones relacionadas con la dinamica cotidiana del centro, con la educa-

cion, la formacion o la administracion educativa, asi como también para enviar y recibir informa-
cion por parte de algunos servicios de la Delegacion Territorial de Educacién alin no afectos por
la ventanilla electrénica. Hay dos direcciones de correo: una para el personal del centro
(ies.hermanos.medina.rivilla@gmail.com) y otro, de caracter corporativo, para la Delegacion Te-
rritorial (23000143.edu@juntadeandalucia.es).

5. Las aplicaciones PASEN y SENECA. La primera de ellas se utilizara por parte del profesorado
para informar a las familias no solo de las faltas de asistencia -justificadas o injustificadas-y los
retrasos de sus hijos e hijas, sino también para hacerles saber, mediante el cuaderno del alumno,
las calificaciones de su devenir diario, las actividades evaluables, el comportamiento diario y las
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fechas y calificaciones de los exdmenes programados; todo ello, por supuesto, es de caracter vo-
luntario, aunque deseable, para el profesorado. Asimismo, las familias podran usar este medio
para justificar debidamente las faltas de asistencias de sus hijos y también para rendir comunica-
ciones al profesorado, al equipo directivo y al tutor o a la tutora. Finalmente, la Jefa de estudios
activara la casilla de PASEN correspondiente a las calificaciones de las evaluaciones intermedias
alas 13 horas de cada dia de entrega de notas a las familias.

La segunda aplicacién -SENECA- es de uso exclusivo del profesorado y se puede acceder tanto en
su version de ordenador como en su version movil. Sera utilizada, con caracter obligatorio, para
grabar las faltas de asistencia -justificadas o injustificadas- y los retrasos del alumnado que co-
rresponda en cada médulo horario, asi como para grabar las calificaciones de las evaluaciones in-
termedias, los informes individualizados a final de curso, las adaptaciones curriculares que co-
rrespondan y, en el caso de los tutores, las actas de las evaluaciones. Con caracter voluntario, el
profesorado del centro la podra utilizar para llevar a cabo el cuaderno del alumno, para comuni-
carse con las familias, para remitir a los tutores y las tutoras, mediante “Observaciones comparti-
das”, la informacion referida a un alumno o una alumnay, los jefes y las jefas de los departamen-
tos didacticos, para elaborar con un método homologado y estandarizado, las programaciones
didacticas de cada departamento.

6. Las circulares. El equipo directivo sera el Ginico que use este medio, que viene a ser un compen-
dio de informacion variada, referida a determinados eventos organizados en el centro o a ciertos
aspectos que tienen que ver con la organizacion y el funcionamiento del mismo. Se procurara en-
viar a través del correo electrénico, no enviar mas de una al mes y que su redaccidn sea concisay
clara. También se estampara una copia de cada una de ellas en el tablén de corcho destinado a
informacion académica en la Sala de profesorado, junto con la fecha de la misma y el sello y ru-
brica del director.

4.3.3. RECURSOS TECNOLOGICOS

1. Teléfono fijo. El sistema telefénico del instituto tendra una utilizacidn preferente para llamadas
de caracter oficial relacionadas con la gestion, la administracion, la tutoria o aquellas que tengan
caracter de urgencia. El alumnado podra hacer un uso particular del teléfono, siempre que abone
la cantidad establecida por el Consejo Escolar, indicada en el Proyecto de gestion.

2. Fax. El uso de este servicio sera exclusivamente para comunicaciones oficiales, aunque la ven-
tanilla electrénica hace que esté casi en desuso.

3. Teléfonos mdviles. En reunién de Consejo Escolar del 14 de noviembre de 2022, se aprobd la
prohibicion del uso y la tenencia de teléfonos mdviles por parte del alumnado en el centro. Si en
alguna actividad fuera menester utilizar dispositivos electronicos se proveera al alumnado con
recursos pertenecientes a la dotacion del instituto. Se sancionara el uso del teléfono mévil en el
centro sin permiso del profesor como una conducta contraria a las normas de convivencia del
centro. Sin embargo, seran especialmente sancionables las conductas de ciberacoso escolar en
horario lectivo asi como la captura de imagenes o audios sin consentimiento de la persona graba-
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da. Las sanciones en ese caso seran tipificadas como conductas gravemente perjudiciales y aca-
rrearan, como minimo, una suspensién del derecho de asistencia a clase de cinco dias.

4. Internet. El uso de este servicio se contempla con fines pedagogicos y didacticos incluidos en
los disefios curriculares correspondientes. No se permitira ni al profesorado ni al alumnado el uso
de Internet en el centro para fines exclusivamente lddicos. Desde julio de 2018 tenemos en todas
las dependencias del centro un acceso rapido a la red mediante fibra dptica, asi como un servidor
de contenidos rapido y de gran capacidad, donde tenemos alojada la plataforma Moodle.

5. Ordenadores. Hay cuatro equipos informaticos en la Sala de profesorado y al menos uno en
cada una de las dependencias del centro, que se estan sustituyendo por un cajetin con tomas
HDMI para conectar portatiles. Asimismo, en cada planta contamos con dos carritos de portatiles
y dos aulas informatizadas. Los primeros pueden ser utilizados por cualquier profesor, previa pe-
ticion de reserva al coordinador de TDE del centro, mientras que los segundos seran utilizados
prioritariamente por el profesorado que imparte las materias de Computacién y Robética 'y TIC.

6. Pizarras digitales interactivas. Disponemos de una pizarra digital interactiva en quince de las

veintidds aulas de referencia del centro, cuyo mantenimiento tenemos encargado a una empresa
externa, que las repara con frecuencia, al igual que los equipos informaticos del centro. El resto
de dependencias que no cuenta con pizarras digitales dispone, al menos, de una pantalla y un
proyector, que permite visionar las actividades disefiadas por el profesorado.

A tenor de lo expresado en el Decreto 25/2007, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion vy
la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, el centro fomentara el buen
uso de Internet y considerara contenidos inapropiados e ilicitos los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones.

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

c) Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apo-
logia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Para ello, nuestro centro dispone de un filtro de contenidos en el servidor que hace las funciones de
cortafuegos, que bloqueara cualquier acceso no permitido, de cualquier equipo que se conecte a si-
tios con contenidos inadecuados, inapropiados o ilicitos que supongan una vulneracion a las reglas
de seguridad.
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4.3.4. LIBROS DE TEXTO

1. Seleccidn de libros de texto

El Decreto 227/2011, de 5 de julio, regula en su capitulo IV el procedimiento de seleccion de li-
bros de texto por parte de los centros educativos andaluces, por lo que el presente proyecto de
gestion se atendra a lo estipulado en el mismo. El proceso sera el siguiente:

« Departamentos de coordinacion didactica

En primer lugar, cada departamento de coordinacion didactica del centro realizara su
propuesta de libros de texto antes del 15 de mayo del curso anterior al que correspon-
da el cambio. La presentaran ante la Jefatura de estudios y debera quedar reflejada en
un acta del departamento. En ella se indicara el titulo de cada libro propuesto, su autor
o0 autora, la editorial y el ISBN de cada uno, y se hara constar la coherencia entre los li-
bros de texto y los aspectos técnico-pedagdgicos recogidos en el Proyecto educativo de
centro. También se dara fe de que esos materiales curriculares estan inscritos en el Re-
gistro de libros de texto de la Comunidad Educativa de Andalucia.

+ Consejo Escolar

En segundo lugar, estas propuestas seran presentadas por la Jefatura de estudios al
Consejo Escolar del centro, en reunidn ordinaria antes del 31 de mayo del curso ante-
rior a aquel en el que se pretenda implantar los nuevos libros de texto. La aprobacion de
los mismos es competencia exclusiva de este 6rgano colegiado y, en caso de ser necesa-
ria una votacion, necesitara una mayoria absoluta (la mitad mas uno) de los presentes.

. Secretaria

Una vez aprobados los libros de texto, la persona que ejerce la Sectetaria del centro pu-
blicara en el tablon de anuncios, durante el mes de junio de cada afio, la relacién de los
mismos, asi como la de todos los demas libros de texto que estan vigentes en el centro,
especificando el curso, la materia, el titulo de cada libro, su autor o autora, la editorial y
el ISBN.

2. Vigencia de los libros de texto

La vigencia minima de la seleccion de los libros de texto en formato impreso sera de cuatro cur-
sos académicos, mientras que la de los libros de texto en formato digital estara en funcion del
tiempo establecido en la correspondiente licencia de acceso y uso.

Durante el periodo de vigencia de la seleccion de los libros de texto, estos no podran ser sustitui-
dos por otros, salvo que hayan causado baja en el Registro por los motivos recogidos en los parra-
fos b o c del articulo 13 del Decreto 227/2011, de 5 de julio.

3. Programa de gratuidad

La Consejeria de Educacidn, mediante la Orden de 27 de abril de 2005, ofrece al alumnado la po-
sibilidad de que los libros de texto seleccionados por sus centros educativos les sean ofrecidos
gratuitamente, a modo de préstamo, siempre que lo desee (puede renunciar a este derecho me-
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diante el Anexo | de dicha Orden), y quedando sujeto a la obligacion de hacer un uso adecuado'y
cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso escolar o en el
momento de su baja del centro si se produce su traslado.

Hay, para no abundar en este tema, un capitulo del Proyecto de gestion destinado a este progra-
ma de gratuidad, por lo que remitimos al mencionado documento.
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5. NORMAS DE CONVIVENCIA

La Ley Orgénica de Educacion (Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por la Ley Orgdnica
3/2020, de 29 de diciembre) indica que los centros educativos “elaboraran un plan de convivencia que
incorporaran a la programacion general anual y que recogera todas las actividades que se programen
con el fin de fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro escolar, la concrecién de los de-
rechos y deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de su incumpli-
miento con arreglo a la normativa vigente”.

Tal como indica el articulo 30 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, las normas de convivencia han de tener como pro-
posito principal garantizar el ejercicio de los derechos del alumnado y el cumplimiento de sus deberes.
La convivencia, pues, sera una condicion necesaria, acaso imprescindible, para que el centro educativo
se desenvuelva dentro de los parametros 6ptimos de seguridad, respeto, igualdad y tolerancia.

Asimismo, el citado decreto insta a los centros a que propongan una serie de medidas preventivas para
evitar el incumplimiento de las normas de convivencia (se habla de ellas en otro capitulo) y a que inclu-
yan un articulado de correcciones y medidas disciplinarias en el caso de que se produzca dicho in-
cumplimiento. Esas medidas correctoras, como se detalla mas adelante, han de cumplir ciertos requisi-
tos y presentar una gradacion, con sus atenuantes y sus agravantes.

Es importante sefialar también -asi lo hace el articulo 33 de este decreto- que el ambito para imponer
las correcciones y las medidas disciplinarias se extiende, mas alla del aula y del propio horario lectivo
habitual, a las actividades complementarias y extraescolares organizadas por el instituto, asi como a si-
tuaciones producidas fuera del recinto escolar pero relacionadas con cualquier asunto relacionado de
manera directa con situaciones producidas en él. De ese modo, el alumnado ha de saber que el régimen
de correcciones y sanciones es exactamente igual tanto dentro como fuera del centro.

Recientemente ha entrado en vigor, asimismo, la Ley 3/2021, de 26 de julio, de Reconocimiento de Auto-
ridad del Profesorado, en la que, mediante un articulado bastante completo se regulan tanto los dere-
chos del profesorado a recibir el trato, la consideracion y el respeto que merece, a desarrollar su labor
en un clima de orden y respeto, y a solicitar la colaboracidn de las familias. Del mismo modo, dicha ley
da derecho al profesorado a tener la potestad y la autonomia, en el ambito de sus competencias, para
imponer medidas correctivas cuando lo estime conveniente, siempre de acuerdo con lo estipulado en el
presente Plan de Convivencia.

También las instalaciones del centro y los recursos materiales que el mismo disponga se hallan ampara-
dos por esta nueva ley, hasta el punto de que el alumno o alumna tiene la obligacion de reparar los da-
flos que cause individual o colectivamente, de forma intencionada o por negligencia, a las instalaciones,
a los materiales del centro y a las pertenencias de todos los miembros de la comunidad educativa, ha-
ciéndose cargo, en su caso, del coste econdmico de su reparacion, del mismo modo que también tendra
la obligacion de restituir lo sustraido o reparar econémicamente el valor de este, en los casos en los que
no sea posible la restitucion.
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3.1. NORMAS GENERALES

Blogue A. Su incumplimiento sera considerado como conducta contraria a las normas de convivencia y
prescribira en el plazo de 30 dias naturales desde el dia de su comisidn, excluyendo vacaciones.

1.2 En ningln momento se ha de perturbar el normal desarrollo de la clase.

2.2 Elalumnado ha de realizar las actividades previstas y seguir las orientaciones del profesorado.
3.2 Se ha de respetar el derecho y el deber de todo el alumnado a estudiar.

4.2 El alumnado ha de asistir regularmente a clase y con la debida puntualidad.

5.2 Se ha de tratar a cualquier miembro de la comunidad educativa con respeto y correccion.

6.% Cuidar las instalaciones y los recursos materiales del centro, y no daiar las pertenencias ajenas.

Blogue B. Su incumplimiento sera considerado como conducta gravemente perjudicial para la convi-
vencia y prescribira en el plazo de 60 dias naturales desde el dia de su comisidn.

1.2 No se debe agredir ni injuriar u ofender a ninguna persona en el centro.

2.2 No se debe acosar psicoldgica, verbal o fisicamente a ninguna persona en el centro.

3.2 No se deben realizar acciones contra la integridad o la salud de ninguna persona en el centro.

4.7 No se deben producir vejaciones, humillaciones 0 amenazas contra ninguna persona en el centro.
5.2 No suplantar la personalidad de ningiin miembro del centro ni sustraer o falsificar documentos.
6.7 No se deben realizar actos vandalicos contra las instalaciones y los recursos materiales del centro.
7.2 Se ha de respetar escrupulosamente las correcciones impuestas por cualquier incumplimiento.

3.2. NORMAS ESPECIFICAS DEL CENTRO

Hemos distribuido las normas de convivencia especificas en tres ambitos: lugares (el aula ordinaria, las
aulas especificas, la biblioteca, la cafeteria, los aseos y las dependencias administrativas), momentos
(las entradas y salidas del centro, los cambios de clase, el recreo, los viajes y desplazamientos y las acti-
vidades extraescolares) y servicios (reprografia, teléfono, libros de texto, recursos materiales, atencion
personalizaday oficina). Estan en el capitulo 4 del Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento.

En cursos anteriores habiamos incluido en este apartado una serie de normas especificas relacionadas
con el covid-19, cuyo objetivo era minimizar los riesgos de contagio y conllevaban automaticamente
una consideracion de conducta grave. Sin embargo, este curso se han levantado muchas de las medidas
y restricciones vigentes por parte de la Consejeria de Salud, a pesar de lo cual consideramos que se de-
berian mantener al menos las siguientes normas:

1.2 Evitar acciones antihigiénicas adrede que supongan expulsion de goticulas o aerosoles.
2.2 Permanecer dentro del aula en los intercambios, salvo desplazamientos a aulas especificas.
3.7 No entrar sin permiso de un profesor en las dependencias administrativas del instituto.
4.2 1r al aseo siempre de uno en uno, con permiso del profesor, y cuidar al maximo su limpieza.

5.2 Esperar con orden la llamada del profesor de 4.7 hora tras el toque de sirena de fin de recreo.
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6. EL EQUIPO DE EVALUACION

El articulo 28 del Decreto 327/2010 establece la obligacion del centro educativo de realizar una autoeva-
luacion de su funcionamiento, de los programas desarrollados en el mismo, de los procesos de ense-
fianza y aprendizaje, y de los resultados académicos de su alumnado. De igual forma, se ha de realizar
una autoevaluacion de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de apren-
dizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

Para realizar dicho proceso existen unos indicadores establecidos por la Agencia Andaluza de Evalua-
cion Educativa (en adelante, AGAEVE) que garantizan que la autoevaluacion de todos los institutos de
Andalucia sea homogénea y homologada. Dichos indicadores son remitidos al centro en los meses de
julio y septiembre de cada curso, y sirven de paso previo -aunque no Unico- para la elaboracion del
Plan de mejora. El analisis de los mismos sera llevado a cabo en un primer estadio por parte del equipo
directivo y en un segundo, por parte del ETCP del instituto.

Este proceso de autoevaluacion se plasmara, al finalizar cada curso, en una memoria de autoevalua-
cién, para cuya realizacién se creard un equipo de evaluacién -renovable anualmente si el Consejo Es-
colar, en la primera reunién de cada curso lo estima conveniente-, que estara integrado por:

1. El equipo directivo

2. La persona encargada de la Jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa

3. Un representante de cada uno de los distintos sectores del Consejo Escolar del centro:
- Sector de padres y madres
- Sector de alumnado
- Sector de profesorado

- Sector de PAS, si hay representante

Las funciones que el instituto ha asignado a este equipo de evaluacion son cinco:
- Analizar la Memoria de autoevaluacién del curso anteriory los indicadores de la AGAEVE
- Revisar el grado de consecucion de los indicadores de evaluacion propuestos por el centro
- Redactary aprobar los modelos de memorias de autoevaluacion del centro
- Redactary aprobar los cuestionarios de satisfaccion propuestos al alumnado y a las familias

- Redactar la Memoria de la autoevaluacién del curso vigente

Se reunira, como minimo y por regla general, dos veces por curso, a saber: antes de la finalizacién
del primer trimestre, para trazar las lineas basicas y el calendario de trabajo asi como para la revision
de la Memoria del curso anteriory los indicadores de autoevaluacion de la AGAEVE y del centro; y du-
rante los primeros veinte dias del mes de junio, con el propdsito de debatir acerca de las memorias
de autoevaluacion del profesorado, los cuestionarios de satisfaccion y para redactar, de acuerdo a la
normativa vigente, la Memoria de autoevaluacion del curso vigente.
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7. PLAN DE AUTOPROTECCION

Esta en una carpeta voluminosa en el armario izquierdo del despacho de Direccidn, en formato digital
en los ordenadores de Direccidn, Secretaria y del Coordinador del Plan de prevencion de riesgos labo-
rales, y por supuesto, tambien esta publicado en Séneca. Por ello, omitimos su reproduccion en este

documento.
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8. SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS

8.1. LASALUD EN EL INSTITUTO

La salud y la integridad fisica de la totalidad de los miembros de la comunidad educativa es una
prioridad absoluta de este centro y especialmente de quienes se ocupan de dirigirlo. Por encima de
cualquier otro objetivo, nuestro proposito es que el instituto sea un lugar donde los riesgos de acci-
dente se reduzcan al minimo y donde nadie sufra incidentes que perturben, agraven o minoren el es-
tado de salud deseable. Para ello, hemos puesto en marcha las siguientes medidas y actuaciones:

1. Reconocimientos médicos. Cuando la administracién educativa lo propone, el instituto informa
y fomenta la participacidon del personal en las revisiones médicas que realiza el Centro de Pre-
vencion de Riesgos Laborales de la provincia para la deteccion precoz de enfermedades y el se-
guimiento del estado de salud del profesorado y del personal laboral.

2. Campafias de formacidn e informacién. Nuestro centro participa desde hace mas de una déca-
da en el programa Forma joven en el dmbito educativo, auspiciado por la Consejeria de Educa-
cion, en el que se ofrece al alumnado diversas charlas y talleres practicos sobre habitos de vida
saludable. Asimismo, en la Escuela de familias se apuesta por la formacién de calidad, con po-
nentes y conferenciantes de reconocido prestigio en los diferentes campos propuestos, y uno
de ellos es, y sera, el de los habitos de vida saludable (alimentaciéon, higiene, ejercicio fisico,
etc.), porque pensamos que la salud y su cuidado empiezan en el ambito familiar. Finalmente,
en materia de primeros auxilios, tenemos contacto con el personal del Centro de Salud de Bai-
[én que suelen enviar al centro a varios profesionales de la enfermeria y la medicina para expli-
car al profesorado como actuar en caso de emergencia sanitaria y, ademas, asesorar en el trata-
miento de enfermedades cronicas.

3. Inversiones en climatizacion del centro. Queremos que el centro esté siempre a una temperatu-
ra adecuada y confortable, maxime por estar ubicados en una zona en la que la amplitud térmi-
ca es bastante grande y las diferencias estacionales son, casi siempre, enormes. Para ello, en
2017 se sustituyo la caldera de gaséleo del centro por una de gas natural y en 2019 se acometid
la instalacion de consolas de aire acondicionado en todas las dependencias del centro. En 2020
se sustituyeron los radiadores antiguos por otros mucho mas modernos y eficientes y en 2022
se ha acometido la renovacidn de la mayoria de las tuberias de calefaccion del centro.

4. Temperatura de confort. Con el fin de ser mas eficientes, la calefaccion, en invierno, consta de
un programador que iniciara su funcién a las 7:30 h y la finalizara, por norma general, a las 12:00
h, con lo que la temperatura de confort se mantendra hasta el final de la jornada. Y en cuanto al
aire acondicionado en verano, sera cada profesor o cada profesora quien decida el momento en
que encender y detener la consola, teniendo en cuenta que la temperatura debe oscilar en la
horquilla de los 22° a los 25° para evitar cambios bruscos de temperatura. Aunque en cursos an-
teriores se ha debido abrir las ventanas a causa del covid, a partir de 2022 se volveran a mante-
ner cerradas con lo que la temperatura de confort se mantendra adecuadamente durante toda
lajornada.
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5. Botiquines de emergencia. Ante cualquier accidente, imprevisible pero por desgracia mas habi-
tual de lo que quisiéramos, el centro cuenta, desde 2018, con dos botiquines perfectamente
equipados: termdémetro, guantes de un solo uso, tijeras romas, pinzas, antiséptico, gasas estéri-
les, esparadrapo, tiritas y tres bolsas de hielo. Uno de ellos esta ubicado en la Conserjeria del
centroy otro en la Sala de profesorado. No obstante su uso, si el profesor o la profesora de guar-
dia considera que el alumnado accidentado requiere una intervencion mas profunda, al lado de
cada botiquin estan los nimeros de emergencias a los que se puede llamar de inmediato.

6. Productos hipoalergénicos y antibacterianos. Siempre solicitamos a la empresa adjudicataria
del servicio de limpieza que emplee, en lo posible, productos hipoalergénicos y de buena cali-
dad, de modo que por las mafianas el ambiente al abrir las aulas sea placido y el aire, respira-
ble. Asimismo, los productos de limpieza para los aseos (jabdn liquido, papel secante y papel
higiénico) adquiridos por el centro cumplen con los estandares de calidad exigidos por la admi-
nistracion. También disponemos en las aulas de dispensadores de soluciones hidroalcohdlicas.

7. Protocolos de actuacién ante casos de emergencia. Durante la jornada lectiva se pueden pro-
ducir, desafortunadamente, accidentes de menor o mayor gravedad. Si son de caracter leve
bastara con que el profesorado de aula o de guardia asista al alumnado o al personal y le sumi-
nistre la ayuda basica que permiten los recursos habilitados en los botiquines del centro. Pero
para las casos mas graves, la Consejeria de Educacion ha editado un documento titulado Emer-
gencias sanitarias en centros deportivos y educativos andaluces, que conviene consultar en este
enlace: clic aqui. Asimismo, en la pagina web del centro figuran desglosadas algunas de las si-
tuaciones de emergencia en la ruta: Plan de centro > R.O.F. > Protocolo Emergencias.

8. Actuacion en caso de emergencias reiteradas. Hay en el centro algunos alumnos que presentan

un especial riesgo de padecer crisis epilépticas con episodios de desmayo de mayor o menor
gravedad. Resumimos aqui brevemente el protocolo de actuacion:

P.1. Una vez producido el desmayo, y si su estado de conciencia lo permite, acompafar al
alumno a un lugar seguro y tranquilo, a ser posible en una de las camillas disponibles.

P.2. Llamar al directivo de guardia, quien valorara la situacion y llamara al nimero de emer-
gencias (061 o0 112) mientras otro profesor [lamara a la familia, en los siguientes niUmeros:

Elorza Fuentes, Eva Madre: 678 96 46 66 Padre: 661525329 | Abuelos: 697 21 88 94
Medina Expésito, Elsa Madre: 610 82 42 46 Padre: 627 6238 83 | Abuelos: 667 47 90 72
Martinez Cércoles, Sergio Madre: 697 46 8933 | Padre: 607 49 77 33
Jiménez Garcia, Isabel Madre: 618 794246 | Padre:619517281
Lépez Marquez, Angela Madre: 673516156 | Madre: 63373 19 66

P.3. En su caso, y mientras llegan los sanitarios o la familia, seguir las indicaciones que haya
autorizado la familia o las que por teléfono hayan aconsejado los profesionales del servicio
de emergencias.
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9. Protocolos de prevencidn de conductas violentas y suicidio en adolescentes. A partir del afio
2022 existe en el centro la figura de Coordinador/a de bienestar y proteccion de la infancia y
la adolescencia, que se rige por las Instrucciones de 1 de julio de 2022, en concreto por su clau-
sula 5.2, que figura dentro del Plan de Convivencia. Sus funciones principales son prevenir con-
ductas violentas que impliquen el bienestar o la salud del alumnado asi como conductas auto-
lesivas o precursoras de suicidio e informar de ellos al equipo directivo del centro, a las familias,
al centro de salud y, en su caso, a los servicios sociales y a la Guardia Civil.

En el Plan de Convivencia (capitulo 12) existe una guia de actuaciones conducentes a identificar
conductas de ese tipo para poder intervenir de manera adecuada y minimizar los posibles da-
fios en la salud y el bienestar de los adolescentes. No obstante, dejamos aqui un sencillo proto-
colo que debera seguir el profesorado:

1.° Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una persona
con ideas suicidas debera ponerlo con urgencia en conocimiento del coordinador/a de bienes-
tary proteccion de la infancia y la adolescencia en el centro.

2.° Dicho coordinador/a lo pondra en conocimiento del orientador/a, quien hara una evalua-
cion del caso y activara un protocolo especifico, a saber:
2.1. Comunicacién al equipo directivo.
2.2. Este lo comunicara a los padres, madres o tutores/as, levantando acta de la reunion.
2.3. El equipo directivo, asimismo, informara al Centro de Salud, a Servicios Sociales vy, si

fuera oportuno, a los cuerpos y fuerzas de seguridad.

3.° Se realizara un seguimiento periddico del caso por parte del coordinador/a bienestar y pro-
teccion de la infancia y la adolescencia en el centro, el orientador/a y el equipo directivo, has-
ta que el Centro de Salud determine que el caso se da por cerrado.

8.2. RECURSOS HUMANOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS

En nuestro instituto los drganos implicados en este asunto son:
1. El director del centro
2. El equipo directivo
3. El coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
4. La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales del Consejo Escolar

8.2.1. EL DIRECTOR

Sus competencias en esta materia son:

1. Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente con destino definitivo, como coordinador o coordina-
dora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales (en
adelante, PRL) del personal docente, y certificar dicho nombramiento en Séneca.
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2. Determinar, con ayuda del coordinador anteriormente mencionado, el organigrama de res-
ponsabilidades y funciones que debera asumir el personal del centro, los protocolos de ac-
tuacidn y el calendario para su aplicacion.

3. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser revisado duran-
te el primer trimestre de cada curso académico, con ayuda del coordinador del | Plan Anda-
luz de Salud Laboral y PRL, asi como establecer el procedimiento para que este sea conocido
por la comunidad educativa.

4. Comunicar a la Delegacidn Territorial de Educacion las deficiencias o las carencias graves
existentes en las infraestructuras, las instalaciones o el equipamiento escolar, siempre que
comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la co-
rrecta evacuacion del mismo.

5. Informar a la comunidad educativa, con una antelacion minima de 7 dias, de la realizacion
de un simulacro de evacuacidn, asi como las lineas basicas del mismo, sin indicar el dia ni la
hora previstos.

6. Comunicar a la Delegacion Territorial de Educacion cualquier accidente de cierta gravedad
que ocurra en el centro y que afecte a cualquier miembro de la comunidad educativa. Esta
comunicacion se realizard mediante ventanilla electrénica en un plazo de 24 horas, si revista
gravedad importante, o en 5 dias, cuando no fuese grave.

7. Dar a conocer, mediante la web del centro, la Orden de 16 de abril de 2008, por la que se re-
gula el procedimiento para la elaboracién, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion
de los centros educativos y se establece la composicion y las funciones de los érganos de
coordinacion y gestidn de prevencion de riesgos laborales.

8.2.2. EL EQUIPO DIRECTIVO

Sus competencias en esta materia son:

1. Asistir al director en lo relacionado con la salud laboral y la prevencion de riesgos laborales.

2. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del | Plan Andaluz de
Salud Laboraly PRL.

3. Colaborar con el director en todas sus competencias.

8.2.3. EL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PRL

Sus competencias en esta materia son:

1. Participar en la elaboracidn, y en su caso actualizacion, del Plan de Autoproteccion, junto
con el equipo directivo.

2. Participar en la Comision de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del Consejo
Escolar.

3. Anotar, en el Sistema Informético Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes insta-
laciones del centro, asi como comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas, velan-
do por el cumplimiento de la normativa vigente.

4. Proponer y coordinar las lineas de actuacién del centro para acometer situaciones de emer-
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gencia y seguridad laboral, asi como hacer un seguimiento trimestral de las mismas, dejan-
do constancia de ello en los cuestionarios de Séneca.

5. Facilitar al equipo directivo la informacion relativa a los accidentes e incidentes acaecidos
en el centro.

6. Comunicar al equipo directivo la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones
que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

7. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro, ha-
ciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

8. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro para hacer efectivas las
medidas preventivas propuestas.

9. Programar los simulacros de emergencia del centro, informando de ellos a la comunidad
educativa con una antelacion minima de 7 dias, asi como coordinar las actuaciones de las
ayudas externas y comunicar, si las hubiere, las incidencias graves tanto a losServicios de
Proteccidn Civil como a la Delegacion Territorial de Educacion.

10. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desa-
rrollen en el centro en estas materias transversales.

8.2.4. LA COMISION DE SALUD Y PRL DEL CONSEJO ESCOLAR

Esta compuesta por :

1. El director del centro
2. El secretario del centro
3. El coordinador del | Plan de Salud Laboral y PRL.
4. Un representante de cada uno de los distintos sectores del Consejo Escolar del centro:
- Sector de padres y madres
- Sector de alumnado
- Sector de profesorado
- Sector de PAS, si hay representante

Sus competencias en esta materia son:

1. Facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboraly PRL.

2. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

3. Hacer un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, prime-
ros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, y
proponerlas en el Plan de Formacidn.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro en cualquiera de sus ambi-
tos.

5. Catalogar los recursos humanos y los medios de proteccion en cada caso de emergencia 'y
verificar la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguri-
dad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
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canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo
la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de
la misma para su puesta en practica.

8.3. ACTUACIONES BASICAS EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS

8.3.1. ACTIVIDADES FORMATIVAS

1. Tratamiento de la salud y la prevencion de riesgos como tema transversal en las diferentes
materias.

2. Suministro y/o elaboracidn de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado.

3. Enlaces a la web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de
Educacion.

4. Inclusion, en la programacion del DACE, de actividades como charlas sobre habitos de vida
saludable, talleres de prevencion de los desérdenes alimentarios, talleres de primeros auxi-
lios y visita al Parque de bomberos.

5. Celebracidn, en colaboracion con el DACE, de actividades tales como la Semana Europea de
la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre, semana 43 del calendario), el Dia de la seguri-
dad y salud en el trabajo (28 de abril), el Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de
mayo) y el Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

8.3.2. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1. El centro encargara a una empresa homologada y acreditada del sector, la revision de los
medios disponibles para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, lamparas de
emergencia, etc.), asi como el resto de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefac-
cién, comunicaciones, equipamiento, etc.).

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, las instalaciones
o el equipamiento que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro o difi-
culten o impidan la correcta evacuacion del mismo, el director lo comunicara a la Delegacion
Territorial de Educacion.

8.3.3. SENALIZACION DE SEGURIDAD

1. Se debera sefializar las zonas del centro que por sus propias caracteristicas son potencial-
mente peligrosas (cuarto de calderas, laboratorios, talleres, cuartos de servidores, almace-
nes y cuadros eléctricos), las vias de evacuacién y las zonas de transito, los medios de pro-
teccion, las salidas emergencia y los puntos de socorro y salvamento.

2. La sefializacion, que ha de cumplir las directrices del Real Decreto 485/1997, de 14 de abril,
sed explicada en las tutorias al alumnado para que pueda conocer el significado de sus sim-
bolos tanto en la propia etiqueta como en los planos.
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VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION

En las puertas de cada una de las dependencias del centro hay unos planos con las vias de
evacuacion de cada una de ellas, con la simbologia homologada para tales efectos, como se
ve en lailustracion:

PLANTA BAJA

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a ellas, no
deberan ser obstruidas por ningln objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en
cualquier momento. Las puertas de emergencia se abriran automaticamente tras el toque
de alarmay, en caso de que se pida, se dara una copia de la llave de al profesorado que im-
parte clase en las aulas cercanas a las mismas.

En caso de averia en el suministro eléctrico, las vias que requieran iluminacion (sobre todo
en la planta superior del edificio) estan equipadas con iluminacion de emergencia con ade-
cuaday suficiente intensidad.

PROTECCION CONTRA INCENDIOS

. Los dispositivos no automaticos de lucha contra incendios (los extintores) tienen un facil ac-

ceso y una alin mas manipulacion, y estan convenientemente sefializados con su etiqueta y
sus simbolos en los planos que hay ubicados en todas las puertas de las aulas del centro. Se
sigue un programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada, que los
revisa, como minimo, una vez al afio.

. Asimismo, durante el mes de noviembre de cada curso se prepara y se lleva a cabo un simu-

lacro de evacuacion en caso de incendio, previo al cual se hace una exhaustiva labor infor-
mativa en las tutorias de cada grupo, y se informa al profesorado mediante e-mail y en las
reuniones de Claustro, asi como a las familias en el Consejo Escolar y a través de PASEN, de
los pormenores del mismo. Igualmente son avisadas con al menos una semana de antela-
cion la Policia Local, el Parque de Bomberos y los efectivos de Proteccién Civil.

INSTALACION ELECTRICA

. Laiinstalacion eléctrica ha sido revisada en enero de 2019 por una empresa homologada (Da-
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vid Parra SA) y se han sustituido algunos elementos obsoletos y se han modernizado algunos
cuadros eléctricos y diferenciales, asi como también se ha aumentado la seccion de determi-
nadas zonas para permitir, por ejemplo, el uso del horno eléctrico del Aula de Educacudn
Plastica y las consolas de aire acondicionado del centrp. debera estar ajustada a lo dispuesto
en su normativa especifica.

. Todos los cuadros eléctricos de las aulas estan debidamente sefialadas, aunque no todos

ellos estan protegidos con la debida tapadera. Ademas, no existe interruptor en muchas au-
las para enceder las luces de las mismas, y el encendido se ha de hacer mediante los inte-
rruptores de los diferenciales, cosa que corregiremos a la mayor brevedad posible.

. Los cuadros eléctricos generales, asi como los pulsadores de emergencia y alarma, estan en

el habitaculo de la conserjeria, debidamente protegidos y sefializados. Tanto la ordenanza
del centro como el equipo directivo conocen los protocolos de actuacion en caso de alarma
y los nimeros de teléfono de las empresas de mantenimiento por si acaso fuera menester
llamarlos para reparar averias en dichos sistemas.

8.3.7. ALARMAS

1.

Desde octubre de 2019 se encarga de la gestion y el control de las alarmas del centro la em-
presa DSM Seguridad, con la que se ha suscrito un contrato de caracter anual, prorrogable al
final del mismo, que conecta las cdmaras y los detectores de seguridad de nuestro centro a
la central de alarmas Ibercra SA, homologada y acreditada seglin normativa vigente.

. Elinstituto dispone de 32 cdmaras de seguridad que controlan casi la totalidad de las zonas

interiores y exteriores del centro (incluidos los accesos por las puertas y portones), asi como
20 detectores volumétricos, todo ello conectado a una moderna central de alarmas Galaxy
20+, sita en el cuarto de servidores.

. Eluso de las imagenes se atiene en todo lo que conlleva a la normativa vigente en materia de

proteccion de datos, por lo que nadie hara uso inadecuado de las imagenes grabadas por las
camaras, y la central de alarmas solo tendra acceso a ellas en el horario en que la alarma sea
activada mediante cddigo por una de las cinco personas que tienen acceso a ello: el equipo
directivo, la ordenanzay la jefa del equipo de limpiadoras.
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