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El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el documento que
recoge el conjunto de normas que regulan la convivencia y establecen la estructura
organizativa de una determinada comunidad educativa dentro del marco legislativo
vigente.

El reglamento intenta dar respuesta a las necesidades del Centro y poner los
medios para alcanzar nuestras finalidades educativas.

El R.O.F. regula la ordenacién de la préactica docente, la concrecion del
funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucion, los medios materiales
puestos en accidn para conseguir los objetivos educativos, los procedimientos para
fomentar la participacién de padres y madres, alumnado y profesorado en la vida del
centro y las relaciones de convivencia entre éstos y las relaciones del centro con su
entorno.

La Comunidad Educativa del I.LE.S. “Pepe Ruiz Vela” tiene en nuestro
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento un instrumento para mejorar la
accion de los distintos agentes educativos y lograr los objetivos propuestos en el
Proyecto Educativo.

AMBITO DE APLICACION

1. El presente R.O.F. sera de obligado cumplimiento, para todos los sectores de
la comunidad educativa: personal docente, de administracion y servicios,
alumnado, padres y madres, y miembros de las asociaciones.

2. Todos los miembros de la comunidad escolar deberan velar por el
cumplimiento de este reglamento y estdn obligados a dar parte de su
incumplimiento, en especial el profesorado de guardia. Este debera reflejar
cualquier anomalia en el parte de incidencias, anotando nombre y situacion
de los infractores y comunicarlo al equipo directivo.

3. Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara
cuenta por escrito al tutor del grupo, que adoptara las medidas oportunas
para su cumplimiento.

4. Del incumplimiento de este reglamento por parte del personal docente y de
administracién y servicios, se debera dar parte por escrito a la direccion del
centro, que adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento.
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1. LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO: EQUIPO DIRECTIVO. ORGANOS DE COORDINACION

DOCENTE, PROFESORADO. ALUMNADO, PAS Y PAEC.

La normativa legal en vigor que sirve de referencia al marco organizativo y funcional del
centro es la siguiente:

Decreto 327/2010 que define el Reglamento Organico de los IES

Orden de 20 de agosto de 2010 que define el funcionamiento y organizacion de
los IES

Orden de 29 de marzo de 2021, por la que se establecen los marcos de la
Competencia Digital en el sistema educativo no universitario de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

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

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

Con caracter general, el ROF no repetira los aspectos recogidos en las citadas
normas, sino que incidira unicamente en aquello que responda a la vida diaria del
instituto, todo ello con el fin de que se trate de un documento sencillo, util y eficaz. No
obstante, los apartados que en él se recogen se derivan de la normativa en vigor, ya

citada.

El ROF, que se dara a conocer en diversos soportes y medios, es un documento de
cumplimiento obligado para toda nuestra comunidad educativa.

EQUIPO DIRECTIVO

Art. 70 y 71 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones y composicion del
equipo directivo.
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A las que sele afiade:

a) Nombrar a la persona que ostente la Coordinacibn COVID y velar por la
elaboracién, difusion y cumplimiento del Protocolo COVID; asi como cualquier
otra medida que se establezca en funcion de la emergencia sanitaria
ocasionada por la COVID-10

Art. 80 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Régimen de suplencias de los
miembros del equipo directivo.

Art. 132 de la Ley Organica 8/2013, Competencia de la Direccién

Art. 75 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la
vicedireccion.

Art. 76 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la jefatura de
estudios.

Art. 77 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la secretaria.

Art. 81 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la jefatura de
estudios adjunta.

. ,
Art. 88 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipo técnico de coordinacién
pedagodgica.

Art. 92 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamentos de coordinacion
didactica.

Art. 84 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Areas de competencias
Art. 85 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de orientacion.

Art. 87 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de formacion,
evaluacion e innovacion educativa.

Art. 83 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipos docentes.
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Art. 90 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).Tutoria y designacion de tutores
y tutoras.

La atencion tutorial se centrara en la retroalimentacion de informacion, el refuerzo positivo
y apoyo emocional, para poder verificar la situacion del alumnado en lo relativo a su
proceso de aprendizaje.

Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y
el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010): Funciones del
profesorado de guardia.

Otras determinadas por el centro docente:

1. El profesorado de guardia desempefara sus funciones durante el horario lectivo
del instituto, asi como en el tiempo de recreo. Durante el horario lectivo debera
vigilar y supervisar todos los pasillos comprobando que en todas las aulas el
alumnado es atendido por profesorado.

2. El profesorado de guardia de recreo se vera ampliado en nimero y se le asignara
una zona de nivel especifica, evitando, siempre que sea posible, la asignacion a
niveles a los que no imparta clase.

Instruccioén 6.2 Instrucciones de 6 de julio de 2020. Coordinacién COVID.

ALUMNADQ.

Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Delegados y delegadas de clase.
Se le afade:

1. Los delegados y delegadas apoyaran a la tutoria y al equipo docente en la
supervision y cumplimiento de las normas del centro.

Art. 7 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Junta de delegados y delegadas
del alumnado.
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PASy PAEC.

Art. 15.1 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Derechos y obligaciones.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios (PAS), esta integrado por 7
profesionales a saber: un auxiliar administrativo, tres ordenanzas y tres limpiadoras.
Sus funciones y horarios vienen determinadas por la Resolucion de 22 de noviembre
de 2006, por la que se ordena la inscripcion, depdsito y publicaciéon del VI Convenio
Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Estard a las ordenes de la direccién del centro y a las inmediatas de la
Secretaria del mismo quién establecera el horario de trabajo en las oficinas segun la
legislacion vigente.

El horario de trabajo sera de lunes a viernes de 8 a 15.00 horas. En la franja
horaria de 9:30 a 10:15 y de 11:45 a 13:30h. se dedicara a la atencién del publico en
general. Las solicitudes de cita previa asi como de documentacion pueden ser
solicitadas a través del correo 41700920.edu@juntadeandalucia .es

Las peticiones de documentacion, certificaciones y similares que se reciban se
resolveran en un plazo maximo de cinco dias habiles.

ORDENANZAS

Estardn a las 6rdenes de la direccion del centro y a las inmediatas de la
secretaria del mismo. Seran las encargadas de la apertura y cierre del centro, siendo
por tanto las personas con llave del mismo. A las 07:30 horas, horario de apertura,
una ordenanza permanecera en el edificio principal y otra en el anexo, procediendo a
poner en marcha las instalaciones: encender luces, fotocopiadoras, abrir despachos
etc. La tercera ordenanza se incorporara a las 08:00 horas y sera la encargada del
cierre de todas las instalaciones al final de la jornada.

Las pertenencias del alumnado (bocadillos, trabajos, libros, etc.) que se les
hayan olvidado en casa y los familiares se lo traigan al centro, no sera repartidas por
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las ordenanzas. Estas pertenencias se depositaran en conserjeria para que el
alumnado las recoja cuando salga al recreo.

A la hora del recreo una ordenanza se colocard en la puerta de salida del
centro para controlar las salidas, el acceso y entradas al mismo. La que permanezca
en el edificio Anexo se encargara del cierre del mismo y posteriormente junto a la
tercera ordenanza se ocuparan del teléfono, la entrega de fotocopias al alumnado, la
recogida de llaves y del control del orden en el hall de entrada y los pasillos de la
planta baja. A la hora de la salida las ordenanzas comprobaran el correcto estado
del edificio principal y del edificio anexo antes de proceder a su cierre, supervisando
la entrega de todo el material retirado por el profesorado durante la jornada (llaves,
cableado, ratones, teclado, etc.).

Las ordenanzas velaran por el cumplimiento de las normas derivadas de la
aplicacion del Protocolo COVID sobre todo en lo que se refiere al acceso al centro y
control de uso de aseos y fuente del alumnado, asi como cualquier otra que se
derive del mismo y se le asigne desde la direccion del centro.

SERVICIO DE LIMPIEZA

Estardn a la orden de la direccion del centro y a las inmediatas del secretario
del mismo.

En el IES Pepe Ruiz Vela prestan este servicio tanto personal de la Consejeria
de Educacién como una empresa externa. Esta Ultima se encarga de la limpieza del
edificio anexo, pabelldn y pista polideportiva. Este servicio viene descrito anualmente
por el pliego donde se especifica el servicio contratado por la Consejeria de
Educacion.

En relacion a la limpieza del edificio principal éste es realizado por tres
personas que son las encargadas de la misma, y mantenimiento del centro y sus
enseres.

Como medida de refuerzo ante la pandemia internacional ocasionada por la COVID-19,
el servicio de limpieza se vera reforzado en horario de mafiana. Las funciones del personal
de limpieza asignado a este tramo horario tendran como funcién prioritaria la limpieza y
desinfeccion de los aseos, barandillas, mostradores, pomos de las puertas, sala COVID y
otros espacios asignados por la direccién del centro o el personal docente que se lo requiera.
Las tareas propias de la limpieza ordinaria del centro se seguiran realizando en el horario
habitual de tarde.
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2. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS
ASPECTOS RECOGIDOS EN ElL PLAN DE CENTRO,

LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la
necesidad de mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo
coordinado y compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea
coherente y unificada en sus lineas generales.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de
gobierno a través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado,
respectivamente, en el control y gestion del centro.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes
aspectos:

a) La actividad general del centro.

b) Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

c) Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia
de educacion o los propios centros.

d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,
programadas por el centro.

Los cauces de participacion del profesorado en el funcionamiento del centro es a
través de los 6rganos de gobierno: Consejo Escolar y Claustro; a través de los
organos de coordinacion docente: equipos docentes, areas de competencias,
departamento de orientacion, departamento de formacion evaluacion e innovacion,
equipo técnico de coordinacién pedagdgica, tutorias y departamentos didacticos.

% CONSEJO ESCOLAR

e Competencias del Consejo Escolar, «Articulo 127 de la Ley 3/2020, de 29 de
diciembre, para la mejora educativa.

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf.: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

e Convocatorias y periodicidad de reuniones

El Consejo Escolar se convocara mediante notificacion nominativa. Las reuniones se
celebraran sin interferir en el horario lectivo.

La convocatoria de CE ordinario se realizara con una semana de antelacién y 48
horas en el caso de CE extraordinario. Junto a la convocatoria se facilitara la
informacion precisa sobre lo que se vaya a tratar. Se reunird como minimo una vez al
trimestre. Ademas, habra una reunion al comienzo del curso y una reunion a final de
Curso.

En ningun caso, estas reuniones podran celebrarse durante los recreos.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y no mas alld de diez dias desde la
celebracion del mismo, los representantes del profesorado deberan informar a sus
representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios
de la Sala de Profesorado, del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunion
organizada para ello.

% CLAUSTRO
o Funciones (D327/2010, Cap IV, Sec 22, Art. 68)
e Convocatorias y periodicidad de reuniones

El claustro se reunira a iniciativa de su Presidente/a o por peticion de 1/3 del
Claustro, como minimo 1 vez por trimestre, siendo preceptiva una reunion al
comienzo del curso y otra al final del mismo.

La notificacibn de las convocatorias sera nominativa y a través de la
mensajeria de Séneca. Se convocara con un plazo minimo de 4 dias para la
sesion ordinaria y de 48 horas para la extraordinaria. Se facilitara la informacién
debida junto a la convocatoria.

En el registro de salida del Centro quedarad constancia de las diferentes
convocatorias de 6rganos colegiados o comisiones que efectlie la Direccion del
Centro. Quedara constancia de su recepcién por los interesados en la mensajeria
Séneca, tanto para Consejos Escolares como para Claustros.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se
articula también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo
docente, Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, Equipo docente de
Orientacion y Apoyo, Departamentos de coordinacion didactica, Coordinaciones de
areas de competencias.

En aplicacién del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
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Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que
se celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

<+ ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE (D327/2010, Cap VI)
A. Equipos docentes (Art. 83, D 327/2021)

e Los equipos docentes tendran las siguientes funciones recogidas en el art.
83, D 327/2021

e Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de
aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda
la informacion que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el
cumplimiento de sus funciones.

e La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la
planificacion de las reuniones de los equipos docentes.

Los Equipos Docentes se reuniran:

Tras el primer mes del curso, para realizar la evaluacion inicial en cada materia,
en una sesion de Evaluacion Inicial.

- Al final de cada trimestre, en sesiones de Evaluacion.

- A mediados del cada trimestre para: Compartir informacion sobre los alumnos y
alumnas, para asi realizar una valoracién de logros y necesidades individuales y
grupales. Realizar el seguimiento de las tareas planificadas, garantizando que se
refuerzan desde las diferentes areas, materias y ambitos. Y para planificar el
proceso de evaluacion. Esta reunidn servira para dar informaciéon a las familias
sobre la evolucion del aprendizaje de sus hijos/as. En ella se informara de las
dificultades y propuestas de mejora para un mejor rendimiento académico.

- De manera extraordinaria, cada vez que el tutor/a lo estime oportuno, para
revisar la evolucion del grupo, intercambiar informacién tutores- profesores,
llegar a acuerdos e informar a las familias.

Después de cada reunion los tutores deberan levantar acta de lo tratado.

B. Areas de competencias (Art. 84)

Las areas de competencias tendran las funciones recogidas en el art. 84
del Decreto 327/2021

Periodicidad de las reuniones:
Los Jefes de Departamentos englobados en una misma Area de
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Competencia se reunirdn semanalmente en el dia y hora que se recoja en
sus correspondientes horarios. Tras su celebraciéon se debera levantar
acta de la misma. Finalizado el curso escolar, el/la coordinador/a hara
entrega del libro de actas a Jefatura de Estudios.

C. Departamento de orientacion (Art. 85)

El departamento de orientacidn realizara las funciones establecidas en

el art. 85, Decreto 327/2010

El departamento de orientacién celebrarda una reunién semanal con los
tutores, de 1°, 2° ESO y 1° FPGB, y de 3°, 4° ESO y 2° FPB., a la que
también asistirAn las compafieras PTs. A los tutores de CFGM vy
Bachillerato se les informara a través de correos y presencialmente en

el centro.

D. Departamento de FEI (Art. 87)

e El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa
realizara las funciones establecidas en el art. 87 del Decreto 327/2010

Las reuniones se celebrardn de manera quincenal. Se levantara acta y se
entregara el libro al final de curso a Jefatura de Estudios.

E. ETCP (Art. 88y 89)

El Equipo

Técnico de Coordinacion Pedagdgica estara constituido y tendra las

competencias recogidas en el art 88 y 89 respectivamente, del Decreto

327/2010.

El E.T.C.P. se reunira quincenalmente en el horario establecido para tal
fin:

A principios de curso, para elaborar los aspectos educativos del
Plan de Centro (establecer pautas y unificar criterios relativos a las

programaciones, planificacion de actividades extaescolares vy
complementarias, planes y proyectos interdisciplinares, etc)

Tras cada evaluacion, para ser informado de los resultados
obtenidos y aportar propuestas de mejora.

A lo largo de cada trimestre, para trabajar sobre los temas que le
competa: revision del proyecto educativo, de los planes y proyectos,
disefio, elaboracion y evaluacion de actividades complementarias y
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extraescolares, ...

F. Tutoria (Art. 91)

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes
funciones establecidas en el art 91 del Decreto 327/2010;

Para desarrollar coordinadamente el Plan de Accion Tutorial, los
tutores se reuniran con el/la Jefe/a del Departamento de Orientacion
con la siguiente periodicidad:

1 reuniéon semanal con los tutores de 1°y 2° ESO y 1° FPB, en el dia
y hora en que convoque la jefatura de estudios.

1 reunion semanal con los tutores de 3°y 4° E.S.O. y 2° FPB, en el
dia y hora en que convoque la jefatura de estudios.

Se reuniran para tratar de los siguientes temas: Plan de Accion Tutorial,
Plan de Orientacion académica y laboral, situaciones de disciplina en el
aula, programas especificos impulsados por Jefatura de Estudios y/u
Orientacion, brecha digital, y cualquier otro que desde Jefatura se
considere oportuno.

De las reuniones de tutores se levantara acta por parte de Jefatura de
estudios.

G. Departamentos de coordinacion didactica

Cada departamento de coordinacién didactica contara con una persona
gue ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se
ajustaran a lo establecido en los articulos 92, 94, 95 y 96,
respectivamente.

Cada Departamento se reunird una vez a la semana para organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias 0 moddulos
profesionales que tengan asignados y las actividades que se les
encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.
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PARTICIPACION DEL ALUMNADO

(Regulada en el Titulo I, capitulo 2 del Decreto 327/2010)

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de
Educacion de Andalucia, es “La formaciéon integral del alumnado en sus
dimensiones individual y social que posibilite el ejercicio de la ciudadania, la
comprensién del mundo y de la cultura y la participaciéon en el desarrollo de la
sociedad del conocimiento”.

Deberes y derechos

Es un derecho y un deber del alumnado el conocimiento y el cumplimiento
de las medidas para la prevencion de contagios y el fomento de la salud
establecidas por el Protocolo COVID. Una vez elaborado y difundido, el
desconocimiento de las medidas no es justificacion para su incumplimiento. Las
infracciones a las mismas seran sancionadas en defensa de la salud de la
comunidad educativa y del conjunto de la localidad. Prevalecera el principio de
proteccion colectiva y el cumplimiento de la norma establecida ante posturas o
decisiones personales.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores
de todo el proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo y constituye
una metodologia de aprendizaje democratico, escolar y social que facilita el
conocimiento e interpretacion de las relaciones sociales y del medio en que se
vive, para la adaptacion e integracion del mismo.

La participacion del alumnado constituye un derecho y un deber, es efectiva
a través de los delegados/as de clase, la junta de delegados de clase, y los
representantes del alumnado en el consejo escolar.

En el ejercicio efectivo de los derechos a su participacion en asambleas, el
instituto establecera, al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones en
las que sus alumnos/as pueden ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de
horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por
trimestre. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase
no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado/a del
alumnado de cada curso a la Direccion del centro. En lo relativo al derecho de no
asistir a clase por huelga, ésta deberd ser convocada por el Sindicato de
Estudiantes y debera ser de caracter académico, lo cual deberd comprobar y
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corroborar la Direccion del centro. Cuando asi sea, se enviard un mensaje a las
familias comunicando la convocatoria real de huelga.

Para comunicar el ejercicio de este derecho el alumnado tendra que hacerlo
con 48 horas de antelacion a la Direccion del Centro, indicando su inasistencia
de manera colectiva y comunicando los nombres del alumnado que no asistira
ese dia, se entregara una hoja por clase con la relacion del alumnado, su DNI y
su firma. Dicho comunicado debera ser entregado a la Direccion del centro con
48 horas de antelacion.

LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y
RENOVACION

Las figuras del delegado y subdelegado aparecen reguladas en el
Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria., Decreto
327/2010, art. 6 y 7. Ademas, en el IES Pepe Ruiz Vela se afiade:

1. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el
Vicedirector, en colaboracion con los tutores de los grupos. Los
nombramientos son por un curso escolar.

2. El delegado o delegada de grupo podra cesar por alguna de las
siguientes causas:

a. Por baja o traslado de centro.

b. Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
c. Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.
d

Por conducta gravemente perjudicial para la convivencia o
reiteracion de conductas contrarias a la convivencia.

e. Peticibn por mayoria absoluta del grupo, previo informe
razonado dirigido al/la tutor/a.

3. Los delegados y subdelegados podran ser cesados por el
Vicedirector del Centro, previo informe del tutor, por incumplimiento
reiterado de sus funciones. En cualquiera de los casos anteriores, se
procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias.

4. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las
funciones que les encomienda el presente Reglamento. La eleccion
de los delegados/as se realizar4d una vez que haya transcurrido el
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tiempo necesario para que el alumnado se conozca entre si lo
suficiente. En cualquier caso, esta eleccion siempre se realizara antes
de la finalizacion del mes de octubre. El tutor entregara el acta, con el
resultado de la votacion, a la Vicedireccion.

Las funciones de los delegados/as de curso seran las siguientes:

e Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de
la clase o del centro, mostrando el debido respeto y consideracién hacia el
mismo.

e Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de examenes o pruebas de evaluacion a
determinar.

e Previo conocimiento del tutor o tutora exponer a los 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representa.

e Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dara audiencia en el
momento y durante el tiempo que le indique el tutor/a del grupo. En ese
periodo de tiempo el delegado/a expresara las opiniones, sugerencias y
guejas como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion
debido a todo el profesorado presente.

e Asegurarse que el profesorado cierra con llave las aulas en todas las horas
que permanezca vacia.

e Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

e Fomentar la convivencia en el centro, y entre los alumnos/as de su grupo.

e Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
instituto.

e Acompafar al alumnado sancionado con una expulsion del aula ante el
profesorado de guardia.

e Apoyar en el cumplimiento y revision de las medidas comprendidas en el
Protocolo COVID

LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS: COMPOSICION Y
FUNCIONAMIENTO
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En el mismo D. 327/2010, art. 7, aparecen reguladas la composicion vy
funcionamiento de la Junta de delegados/as.

En e IES Pepe Ruiz Vela, serd la Vicedireccion quien convocard una Junta de
delegados a finales de octubre con el objeto de elegir un/una subdelegado/a de
centro. En caso de empate, ostentara el cargo el alumnado de mayor edad. De dicha
eleccién, se levantar4 acta cuyo modelo serd el mismo que para la eleccién de
delegado/a de grupo.

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar
en la actividad general del centro. Los representantes del alumnado en el Consejo
escolar deberan informar a la Junta de delegados sobre los temas tratados en el
mismo.

Se reunird con el equipo directivo a principios de curso y como minimo una
vez al final de cada trimestre para tratar aspectos sobre el funcionamiento general
del centro, incidencias, convivencia, evaluaciones, etc. La informacion que los
delegados lleven a esta reunién debera antes estar preparada en tutoria.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados/as, en pleno o en comision, debera
ser oida por los érganos de gobierno del centro, en los asuntos que por su indole
requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

e Celebracion de pruebas y examenes.

e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y
extraescolares.

e Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento
de las tareas educativas por parte del centro.

e Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion
del rendimiento académico del alumnado.

e Propuesta de sanciones al alumnado que lleve aparejada la incoacién de
expediente.

e Libros y material didactico cuya utilizacion sea declarada obligatoria por parte
del centro.

e Celebracion de reuniones con representantes de sindicatos de estudiantes,
asociaciones, federaciones, etc., las cuales, aun siendo ajenas a la
comunidad educativa, tengan una tematica relacionada con la misma. Y
siempre bajo la supervision de un miembro del equipo directivo.

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

Funciones de la Junta de Delegados
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e Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion y modificacion del
Plan de Centro, en el ambito de su competencia, sobre aspectos de funcionamiento
del centro y sobre actividades complementarias y extraescolares.

e Elevar al Equipo directivo propuestas al Protocolo COVID.

e Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

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

e Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

e Comunicar al resto del alumnado aquellos asuntos debatidos en las juntas de
delegados, asi como la informacion que reciban de las confederaciones,
federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.
El Vicedirector hard entrega de la informacion recibida al delegado/a de
centro, y serd éste quien comunique al resto de miembros de la Junta de
Delegados.

LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/AS EN EL CONSEJO ESCOLAR
DEL CENTRO.

El Consejo Escolar de los Centros docentes publicos es el 6rgano en el que
pueden participar los diferentes sectores de la comunidad educativa, entre ellos el
alumnado. Es esencial que siendo este sector el mas numeroso, esté debidamente
representado. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar trasladaran a
éste la informacion que la Junta de delegados considere oportuna. Del mismo modo,
estos representantes transmitirdn los diferentes acuerdos tomados en el Consejo
Escolar hasta los 6rganos representantes del alumnado.

Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos
por los alumnos/as inscritos o matriculados en el centro. Esta representacion se
renovara totalmente cada dos afios. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas
que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente
papeleta de voto.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo
Escolar al que pertenecen, establecidas en el art. 51 del D. 327/2010.

LA ASOCIACION DEL ALUMNADO
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El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente, D. 327/2010, Cap Il, art 8 . En la actualidad en nuestro centro no
hay asociacion de alumnos. De haberla, debera inscribirse en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

En la actualidad no hay asociacion de alumnos/as constiuida.
PARTICIPACION DE MADRES Y PADRES

La participacion de los padres y madres surge ante la necesidad y el deseo de
trabajar conjuntamente en unos objetivos comunes que posibiliten el desarrollo del
alumnado y su aprendizaje y preparacion para la vida.

Consideramos necesaria la participacion de los padres, madres y tutores
legales ya que pensamos que la educacién debe ser facilitadora del desarrollo global
de la personalidad, es por esto que expresamos esta participacion como:

Primero: Un intercambio de informacion constante entre los profesores tutores y el
resto de compafieros de las diferentes areas.

Segundo: Prestacion de apoyo, en cuanto que nuestro trabajo como educadores no
puede obtener todo su rendimiento si no es asumido dentro de la familia, tanto en los
aspectos de aprendizaje como en el desarrollo de los valores sociales que
consideramos necesarios adquirir.

Tercero: Aportacion de ideas, que serian el fruto de una buena relacion de
comunicacion entre ambos, profesorado y familias, que posibiliten el enriquecimiento
de nuestra préactica y la resolucién de aspectos concretos de la vida del centro.

El Centro procurara favorecer la participacion de las familias con las
siguientes estrategias:

e Reuniones informativas para hacerles comprender la importancia de su
participacion en el Centro para la mejor educacion de sus hijos/as.

e Reuniones informativas para asuntos académicos (oferta educativa y
matriculacion) o de organizacion del Centro.

e Fomentar la participacion en el Consejo Escolar.

e Informacion detallada sobre normativa, calendario, funciones, etc. en el tablon
de anuncios de Pasen y en la web del centro.

e Facilitar las sesiones del Consejo Escolar, en horario y tiempo de preparacion.
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Colaboracion y asistencia, siempre que sea posible, en las actividades
culturales que se organicen en el centro.

El uso de la Plataforma Pasen para una mejor comunicacion entre
profesorado y familias y como via de comunicacién preferente.

Publicacion del Protocolo COVID para su conocimiento y cumplimiento.

Constitucion de la junta de delegados de familia.

Los representantes de padres-madres en el Consejo Escolar deberan

informar al colectivo de padres-madres de los acuerdos relevantes alcanzados en
este 6rgano. También podran informar a las Asociaciones de Padres que existan en
el Centro.

CAUCES DE PARTICIPACION

Reuniones grupales que tendran lugar a principio de curso y cuando el equipo
educativo o Jefatura de Estudios lo soliciten. Las presidiran los tutores de
cada grupo, y en caso de ser necesario, a estas reuniones podran asistir,
ademas de los tutores, algunos/as profesores/as del equipo educativo y/o
directivos.

Visitas y encuentros entre el tutor/a y la familia para realizar el intercambio de
informacion durante todo el curso, y cuando cualquiera de las dos partes asi
lo demande. Para ello, los horarios del profesorado tutor/a contemplaran dos
horas semanales para reuniones con los padres (una en horario de mafiana y
otra en horario de tarde). En cualquier caso, los padres y madres solicitaran
mediante una nota en mensajeria Pasen, la agenda del alumnado o una nota
en conserjeria, la reunidon con el tutor/a, quien recabara del resto del
profesorado la informacion necesaria. Las reuniones se celebraran en
dependencias del centro educativo (aulas, despachos, ...)

Reuniones con delegados/as de padres y madres en las que participen los
representantes del AMPA y los miembros del equipo directivo con el objetivo
de abordar situaciones globales y aspectos generales del centro.

Reuniones del Consejo Escolar, realizadas segun la normativa vigente en la
gue se aborden todos los aspectos de organizacion y funcionamiento durante
todo el curso.

Actividades culturales, complementarias y extraescolares que faciliten el
desarrollo de un clima de convivencia en el centro.

Reuniones del equipo directivo con los padres/madres que compongan la
directiva del AMPA cuando se considere necesario por cualquiera de las dos
partes.

La utilizacion de espacios para hacer publica toda la informacion que la AMPA
desee hacer llegar al centro, asi como la que el centro considere importante
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gue las familias conozcan.

Dicha colaboracion queda regulada en el art. 13 del Decreto 327/2010. Ademas de esas, en

el centro solicitamos:
a. Cumplir los protocolos sanitarios y organizativos derivados de la situacion

actual de pandemia ocasionada por la COVID-19.

ASOCIACION DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO

Su constitucién y funcionamiento quedan recogidos en el art. 14 del Decreto 327/10.
Ademas:

o La junta directiva se reunira con el equipo directivo al menos una vez al
trimestre y a principios de curso, o cuando sea solicitada la reunién por
alguna de ambas partes.

o La Junta directiva podra solicitar la colaboracién del equipo directivo para
impulsar entre las familias actividades de formacion, asesoramiento y
colaboracion.

o La AMPA podréa disponer de un aula para reuniones previa comunicacion
a la direccion del centro y de un tablon de anuncios, donde exponer
informacion, propuestas, etc.

% Delegado de padres/madres.

Anualmente, y en la 12 reunién de tutores/as con padres y madres (en octubre), se
informara a los mismos de la idoneidad de tener un representante de las familias en
cada grupo y se le informard de sus funciones. En dicha reunion se elegira al
delegado/a de padres y madres. El tutor o la tutora del grupo levantara acta de dicha

eleccién.

Las funciones de los delegados y delegadas de padres y madres son las que recoge
el articulo 10 de la ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas
para la promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de

sus hijos e hijas.
Ademas de lo anterior, los delegados de padres y madres podran:

- Colaborar en las actividades complementarias y extraescolares organizadas
por el centro.

- Colaborar en la recogida y entrega de libros de texto, formando parte de la
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Comisién encargada del Programa de Gratuidad de libros de texto.

Actuar como enlace entre las tutorias, los equipos docentes y equipo
directivo con las familias de su grupo clase en el caso de implantar la
modalidad de ensefianza online.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal PAS puede participar en el Consejo Escolar a través de su

representante, y de esta forma, ser participe de la toma de decisiones de este
organo de gobierno.

Por otra parte, participan del funcionamiento del centro con las funciones y

competencias que le son encomendadas. A saber:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Seran funciones del administrativo:

Realizar las tareas propias de la secretaria del centro, bajo la supervision del
Secretario.

Realizar las tareas que en relacion con la secretaria y la administraciéon le
asigne el equipo directivo, y siempre de acuerdo con la legislacion vigente,
coordinado por el Secretario del centro.

Atender al alumnado, a los padres y al publico en general para consultas o
solicitudes administrativas dentro del horario que estara expuesto junto a la
ventanilla de la secretaria.

Custodiar la documentacion oficial y mantener el secreto profesional en
relacion con los datos y tramites que lo requieran.

ORDENANZAS

Serén funciones de las ordenanzas:

La ejecucion de recados oficiales fuera y dentro del centro.

La vigilancia de puertas y accesos al centro, controlando las entradas y
salidas de las personas al centro y recibir peticiones de éstas relacionadas
con el mismo, e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse dando la

informacion de cuanto se refiere al organigrama del centro y actividades generales
con horarios definidos.
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Control del acceso en lo que se refiere a las medidas de seguridad sanitaria
recogidas en el Protocolo COVID-109.

Registro y control de acceso a aseos del alumnado y uso de la fuente.

Control y custodia del registro de acceso de visitas y personas ajenas al
centro.

Velar por estado funcional de los dispensadores de gel hidroalcohdlico,
reponiéndolos cuando fuera necesario.

Realizar el porteo dentro de las dependencias del material, mobiliario y
enseres que fueran necesarios. Franquear, depositar, entregar, recoger y
distribuir correspondencia.

Hacerse cargo de las entregas y avisos trasladandolas puntualmente a sus
destinatarios. En caso de ausencia o actividad lectiva de los destinatarios de
la entrega o avisos, pasarles notificacion lo antes posible.

Cuidar el orden del centro y vigilar el mantenimiento del mismo poniendo en
conocimiento del Secretario las incidencias o desperfectos que se observen.
Custodiar las llaves.

Prestar en su caso, servicio adecuado a la naturaleza de sus funciones en
archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.

Atencion al alumnado del centro.

Atender las llamadas telefonicas.

Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina.

La custodia del centro en general: control del alumbrado, calefaccion,
conduccién del agua e informar al profesorado de guardia de cualquier
incidencia en relacién con el alumnado.

Dar puntualmente las sefiales acusticas que indican el inicio y finalizacién de
las clases, si la sirena automéatica no funciona correctamente.

Impedir la presencia en el centro de personas ajenas al mismo.

Si por cualquier motivo hubiese una actividad organizada por el centro fuera
del horario habitual y pudiera ser necesaria la presencia de una ordenanza
gue se encargue de la apertura, vigilancia y cierre del centro, serd posible
siempre que no se exceda del horario establecido.

Ver descripcidon horaria de tareas en el anexo

SERVICIO DE LIMPIEZA

En relaciéon a la limpieza del edificio principal, éste es realizado por tres

personas que son las encargadas de la misma, y del mantenimiento del centro y sus
enseres.

El edifico principal esta dividido en tres zonas iguales.
El horario de trabajo de este personal sera de 14:00 h a 21:00 h.
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Atendiendo a las necesidades de Limpieza y Desinfeccion (L+D) encaminadas
a contencién de contagios de la COVID-19, el centro ha sido dotado de una persona
mas para el servicio de L+D en horario de mafana. Este personal tendra un horario
de 10:00 a 13:00 horas. Este personal debera dedicarse a tareas de L+D de los
espacios y elementos comunes en zonas de transito, aseos y aula COVID si fuera
necesario. La asignacion de dichas tareas se realizard por parte de la Coordinacion
COVID.

PARTICIPACION DE OTRAS PERSONAS E INSTITUCIONES EN EL CENTRO

Las lineas pedagogicas del centro favorecen la participacion en el mismo tanto
de personas ajenas como de instituciones, que puedan aportar su experiencia y su
conocimiento en el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado, con el
objetivo de enriquecer su formacion, abrir sus horizontes y hacer del centro un
espacio abierto a la comunidad que dé cabida a los recursos de que el entorno
dispone. Las colaboraciones con personas externas dentro del horario lectivo
contaran siempre con la presencia del profesorado responsable de la clase.

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf.: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es

22


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

3. PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN LA INFORMACION Y
COMUNICACION ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Una informacion gestionada eficazmente aumenta en el individuo el
sentimiento de pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo
de la misma y hace posible la participacion, asi como facilita la consecucion de los
objetivos propuestos.

Corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacién sobre la vida
del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones
mas representativas.

3.1. INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestién de la actividad docente en el Instituto. Al comienzo de cada
curso el equipo directivo da una informacion general para uso del profesorado.
Generalmente, los claustros y reuniones de septiembre tendran la funcion de dar
una vision general de la estructura y funcionamiento del centro, asi como facilitar el
acceso a los documentos y normativa basicos. En este sentido se comentara:

e Normativa sobre derechos y deberes del alumnado.

e Informacion de Jefatura de estudios sobre preevaluaciones, evaluaciones,
gestion de incidencias, faltas de asistencia, etc.

e Las enseflanzas que se imparten en el centro, grupos de alumnos,
caracteristicas del alumnado, agrupamientos, instalaciones, cargos, etc.

e Las distintas modalidades de ensefianza.

e El Protocolo COVID-19, haciendo especial hincapié en la intervencion en caso
de deteccion de un caso positivo.

e Normativa basica de organizacion y funcionamiento.

¢ Informacion sobre como realizar actividades complementarias y extraescolares.

La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los
responsables directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de
departamento, coordinadores de proyectos, etc.

Son fuentes de informacién interna, entre otras:
e El Plan de Centro
e E| Protocolo COVID-19
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La Memoria de Autoevaluacion.

Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion
laboral, programas especiales...).

Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes,
Decretos, Ordenes, Resoluciones, Instrucciones, Comunicaciones...)

Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:

. Actas del Consejo Escolar.

. Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

. Actas de las reuniones de los diferentes 6rganos de coordinacién docente.

Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado: La
convocatorias de los CEP, becas, programas...

La informacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los
padres...

El parte de guardia del profesorado.
Libros de registro de entradas y salidas del alumnado.
Registro del alumnado que entra en los aseos.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

3.2. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion
del centro.

Son fuentes de informacion externa, entre otras:

Informacion sindical.

Informacion procedente de 6rganos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacidon, organizaciones
culturales, organizaciones deportivas, empresas.

Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos,
Universidad.

Informaciones de Prensa.
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3.3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

El profesorado dispondra para recibir la informacién de: casilleros personales,
tablon de anuncios, correo electronico, mensajeria Séneca, entrega directa de
comunicaciones, claustro de profesores, consejo escolar, E.T.C.P., reuniones de
departamento, reunion de tutores.

El alumnado dispondra de un tablén de anuncios, comunicaciones directas,
tablones en las clases, pagina web, Junta de delegados/as y tutorias.

Existira un responsable de todos los tablones del centro, encargado de velar
porque éstos contengan la informacion para la que estan destinados, de retirar
anuncios, notas o carteles inconvenientes o0 no autorizados y de mantenerlos
actualizados por su vigencia y contenido.

El canal preferente y oficial de comunicacion seran las Plataformas Séneca y
Pasen, a través de las comunicaciones y del tablén de anuncios, para el profesorado
y para las familias y el alumnado respectivamente. Ademas, las cuestiones generales
seran a través de la web_https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iespeperuizvela/
en la que se publicaran los principales acontecimientos del centro y la informacién de
interés para alumnado y familias

La direccion autorizara o no los carteles que provengan del exterior.

Los padres/madres dispondran del Consejo Escolar, AMPA, Junta de
Delegados de madres y padres, de la plataforma Pasen, la web del centro, asi como
a través de las tutorias para dar y recibir informacion.

Reuniones y actuaciones establecidas con las familias:

a. El equipo directivo convocara una reunion en el mes de junio con las familias
del nuevo alumnado del centro con los siguientes objetivos:

i. Informar sobre:
1. Lineas pedagdgicas del centro.
2. Sistema de comunicacién con las familias
3. Metodologia, normas, criterios generales de evaluacion y

funcionamiento general del centro y de las aulas.
i. Comentar los proyectos en los que suele participar el centro.

b. En el mes de octubre los tutores y tutoras realizaran una reunion con las
familias de su grupo que sera convocada por la direccion del centro en horario
de tarde con los siguientes objetivos:
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i. Elegir al delegado o delegada de padres y madres.

ii. Informar sobre el profesorado del curso.

iii. Informar sobre el horario de atencion a familias y el procedimiento
para solicitar cita.

iv. Comentar el funcionamiento del grupo.

v. Contestar a las cuestiones generales que planteen las familias.

vi. Atender brevemente de forma individualizada a las familias que lo
deseen.

c. Con anterioridad al 30 de noviembre se facilitara a las familias, a través de la
pagina web del centro, un resumen de la programacion de cada materia que
contenga:

i.  Objetivos.

ii. Contenidos.
ii.  Criterios de evaluacion.
iv.  Criterios de calificacion.

d. Los padres, madres o tutores legales de alumnado de cuyos resultados se
desprenda la necesidad especifica de apoyo educativo, seran informados por
los tutores.

Notificaciones y mensajes a través de la mensajeria Pasen

El profesorado debe pasar lista al inicio de cada clase y debe hacerlo a través
de la plataforma Pasen. Por otro lado, a través de la plataforma el profesorado hara
las observaciones que considere oportuno para la mejora del rendimiento del
alumnado. Ademas, a las familias del alumnado de 1° y 2° ESO se les informara de
las fechas de actividades evaluables que se iran realizando.

A través de la plataforma los tutores legales pueden comunicar las ausencias
de sus hijos/as, justificar las faltas o solicitar citas o informacion al tutor o al resto del
profesorado del equipo educativo de su hijo/a.

Procedimiento de atencién personalizada a las familias

a. Tutorias

Las familias tendran la posibilidad de entrevistarse con el tutor o tutora de su hijo o
hija los martes de 16 a 17 horas, o en la hora de mafiana que tenga establecido el
tutor/a, previo aviso para que el tutor pueda coordinar y preparar las entrevistas. En
caso de que las familias no puedan asistir al centro en este horario se realizara la
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reunion en otro momento que convenga a las dos partes, previo acuerdo. Las
tutorias se deben solicitar a través de Pasen.

b. Resto de profesorado

Las familias podran contactar con el resto del profesorado a través del tutor/a. No
obstante, en casos excepcionales y motivados por causas justificadas, podran
dirigirse directamente al profesorado a través de mensajeria Pasen.

c. Orientacion

El departamento de orientacion podra atender a las familias que lo deseen en horario
de mafiana o tarde, previo concierto de una cita a través del tutor/a o a traves de la
conserjeria, y previa comunicacion de los motivos de la misma.

d. Equipo directivo

Las familias también podran concertar una cita con la Directora o Jefe de estudios
del centro, en horario de mafiana o tarde, previa peticion de cita a través de Pasen o
a través de la conserjeria, en el horario que se acuerde y previa comunicacion de los
motivos de la misma.

e. AMPA

e El presidente o presidenta del AMPA podra solicitar siempre que lo
desee una reunion con el equipo directivo en el horario que se acuerde, previa
comunicacion de las cuestiones que se desee tratar.

e El equipo directivo transmitira de forma directa a la presidenta/e del
AMPA todas las cuestiones que se estimen urgentes o importantes.

e El equipo directivo y el departamento de actividades complementarias
podra solicitar al AMPA la colaboracién para el disefio y el desarrollo de la
Programacion de actividades complementarias.

e Asimismo el AMPA podra proponer al equipo directivo o al Consejo
escolar actividades complementarias.

3.4. EL PARTE DE INCIDENCIAS

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos
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contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la
convivencia, reflejadas en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba
el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Consta de tres hojas autocopias: una para los padres o representantes
legales (en casos de menores de edad o bajo la tutela de sus padres), otra para el
tutor/a y otra para Jefatura de Estudios.

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido
en el citado Decreto, el profesor/a podra:

a) Corregir €l mismo la accion.
b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccion.

¢) Conducirlo de manera inmediata al profesorado de guardia o a la Jefatura
de Estudios, acompafiado del delegado/a de curso (S6lo en los casos de
conductas consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia).

En este Ultimo caso sera la Jefatura de Estudios o la Direcciéon del centro los
gue asuman las actuaciones posteriores.

Cuando un alumno/a sea suspendido del derecho de asistencia a una clase,
se dirigira la sala de profesorado, acompafiado por el delegado o persona
designada, y permanecera bajo la responsabilidad del profesorado de guardia.
Terminada la clase, estos reflejaran en el parte de guardia los datos de identidad
alumno sancionado, el cual se reintegrard nuevamente al aula.

En cualquiera de estas situaciones, el parte de incidencias ha de ser
entregado a Jefatura de Estudios por el profesor/a que efectia la sancion, de
manera que no se produzca ninguna correccion de conducta que no tenga el
respaldo documental del parte de incidencias. El profesor que pone el parte debe
llamar a la familia del alumno/a para comunicarle el incidente y la correspondiente
sancion (parte leve o grave).

La responsabilidad de comunicacién a los padres o representantes legales de
la incidencia habida es del profesorado que pone el parte, y la correccion y/o medida
disciplinaria correspondiente, correra a cargo del tutor, de Jefatura de Estudios o de
la Direccién, segun el caso.
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4 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO

4.1. Los criterios, procedimientos y calendarios para la escolarizacion vendran
establecidos por la norma que emita la administracion para cada curso escolar.

Los medios para dar publicidad seran los tablones de anuncio del centro, el tablén
de anuncios de Séneca y Pasen, las comunicaciones directas a padres y madres, y
la pagina web del centro.

a.l) Criterios para los agrupamientos

Para determinar la formacion de grupos se recabara la informacion necesaria
recogida de los siguientes documentos:

- Informes de transito e informes del tutor/a de 6° de Primaria en el caso de 1°de
ESO.

- Memorias de tutorias del curso anterior.

- Informes personalizados.

- Informe del Departamento de orientacion.

- Solicitud para la modalidad de ensefianza bilingue.
- Informe de Convivencia de Jefatura de Estudios.

- Documentos de matriculacion.

Al confeccionar las listas debe prevalecer:
1° Los Informes de tutoria, transito y convivencia.

2° La organizacién de optativas, modalidad de ensefianza, espacios, y organizacion del
centro en general.

Los criterios que se han de tener en cuenta para determinar los agrupamientos del
alumnado son:

1° Mantener las agrupaciones de alumnos que promocionen por haber aprobado
todas o casi todas las materias, siempre y cuando asi lo aconseje el/la
tutor/tutora por haberse constatado que el grupo habia funcionado bien en el
curso anterior. El ajuste del niUmero total de alumnos, que se procurara que sea
similar en los grupos de un mismo nivel y/o del nimero de alumnos por optativas
se realizara preferentemente con alumnos repetidores y/o PIL.
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2° Asignar grupos diferentes a determinados alumnos cuya relacién en clase pueda
perjudicar a sus rendimientos o asignar el mismo grupo cuando su relacion sea
beneficiosa para mejorar sus rendimientos, cuando asi lo aconsejen el/la tutor/a
del curso anterior o la Jefatura de Estudios.

3° Procurar que todos los grupos de un mismo nivel presenten el mismo grado de
heterogeneidad, para lo que se tendera a repartir igualitariamente a:
» Alumnado disruptivo.
» Alumnado repetidor y/o PIL.
» Alumnos y alumnas.

4° Procurar que el numero de alumnado por grupo sea equilibrado.

5° Agrupar en un mismo curso alumnos de una misma optativa sélo cuando sea
totalmente indispensable por la falta de disponibilidad horaria del profesorado
afectado.

6° En 3° y 4° ESO: Agrupacion determinada por las materias opcionales elegidas
por el alumnado

7° Bachillerato: Agrupacion determinada por la modalidad y optativa cursada.

8° El alumnado matriculado en la modalidad bilinglie debe estar distribuido en al
menos dos cursos, no siendo recomendable su agrupamiento en un Unico grupo
(siempre y cuando la organizacion y disponibilidad de plantilla lo permita).

Tras la evaluacion inicial y cuando sea necesario, el Equipo Educativo, con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion, podra proponer a la Jefatura de
Estudios el cambio de grupo de aquellos/as alumnos/as que tengan conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del grupo, problemas de relacién con
alumnos/as del grupo y/o necesidades educativas especiales, siempre que el cambio
suponga un beneficio para su rendimiento escolar y la mejora del clima de
convivencia. Igualmente, el tutor o tutora dejara constancia en la memoria de tutoria
de aspectos relevantes a tener en cuenta para el agrupamiento del siguiente curso.

CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DE 1° DE ESO

Desde el curso escolar 2017-2018 se ha seguido un criterio prioritario de
homogeneidad en los grupos independientemente de la procedencia del alumnado.
Para ello se ha realizado una ordenacion alfabética del alumnado y se le ha
clasificado segun los siguientes criterios:
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¢ Alumnado DIS y DIA identificado por el Departamento de Orientacion
e Alumnado Repetidor, repartido de manera equitativa.

e Alumnado disruptivo o con problemas de conducta identificados tanto en el
Programa de Transito como por el propio centro que se ha repartido de
manera equitativa.

e Alumnado segun rendimiento académico, este criterio se ha realizado con
el alumnado procedente de los CEIPs y segun la informacion obtenida en
el Programa de Transito por los/as tutores/as de Primaria.

e Alumnado que solicita ensefianza bilingie.
e Alumnado que solicita religién y valores éticos.

A partir de ahi se hace la agrupacion del alumnado tratando de dar la mejor respuesta
educativa al alumnado y procurando que los grupos sean lo mas homogéneos posibles
y en funcion de la plantilla de profesorado que tengamos asignada.

o : . I . ., | .

DESIGNACION DE TUTORES Y TUTORAS

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la Direccion del centro, durante la primera semana del mes de
septiembre.

2. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en
las aulas especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la
atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesorado que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado
y el profesorado especialista.

3. Los tutores y tutoras ejerceran la direccidén y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

4. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un afio
académico.

CRITERIOS DE ASIGNACION DE TUTORIAS

La tutoria de cada grupo sera propuesta por el Jefe de estudios a la Direccion
atendiendo a los siguientes criterios, siempre y cuando las necesidades
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organizativas lo permitan y sea posible:

a) Se tendré en cuenta que el tutor/a impartan una materia a todo el grupo clase o al
mayor nimero de alumnos posibles del grupo.

b) Se tendra en cuenta que aquellos docentes que, durante un curso escolar, hayan
tenido asignado el primer curso permaneceran con el mismo grupo en segundo,
siempre que contindien prestando servicio en el centro.

c) Se tendra en cuenta la prevision de garantizar un adecuado cumplimiento de las
funciones propias del tutor/a.

d) Se buscara la correspondencia entre un determinado perfil del profesorado y las
lineas pedagogicas y organizativas del Plan de Centro.

e) Para la asignacion de tutorias también se valorara la antigtiedad en el centro y la
trayectoria llevada.

f) Profesorado que no desempefien funciones de otro cargo de coordinacion
didactica

g) En Formacion Profesional se asignard tutoria al docente que mas horas lectivas
tenga con el grupo.

4.2. Evaluacion: modo en el que se informa al alumnado y familias sobre criterios de
evaluacion y promocién, y procedimiento de reclamaciones.

e Anualmente, en el primer trimestre, las familias son convocadas por el tutor o
la tutora de cada grupo a una reunién informativa en la que se les sobre de
las normas de convivencia del centro, los criterios de evaluacion generales y
de promocién.

e El alumnado es informado también de estos aspectos en las primeras
sesiones de tutoria.

e Una vez revisadas las programaciones de los distintos departamentos
didacticos y aprobado el Proyecto Educativo, se haran publicos todos los
criterios de evaluacion de todas las programaciones en el tablén de anuncios
de Sénecay Pasen.

e Procedimiento de aclaraciones y revisiones: Antes de que se celebre la
evaluacion ordinaria se expondra en el tablén de anuncios y en la web del
centro, el calendario de aclaraciones y revisiones siguiendo las garantias
procedimentales en la evaluaciéon del alumnado:

El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podran formular
revisiones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi
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como sobre la decision de promocion vy titulacién, de acuerdo con el procedimiento
gue se establece a continuacion:

Se debera solicitar, al profesor de la materia, aclaraciones a las calificaciones
si no se esta conforme con la calificacion final. Si tras las aclaraciones se sigue
estando en desacuerdo, se podra solicitar la revision de la calificacion final por
escrito y en el plazo de dos dias desde la comunicacion a través de Pasen de las
calificaciones.

En dicho escrito, deberd quedar debidamente justificado el desacuerdo,
no basta solicitar la revision sin mas.

De igual modo, si el desacuerdo esta en la decision de promocionar o titular,
también se deberd entregar un escrito solicitando la revisiéon de la promocion y/o
titulacion debidamente justificado.

Si la revision es por calificaciones se tramitar4 a través de la Jefatura de
Estudios al Departamento pertinente informando al tutor de la revision. Si es por
promocién o titulacion la trasladara al tutor.

El Departamento contrastara en el primer dia habil siguiente a aquel en que
finalice el periodo de solicitud de revision, las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion, con especial referencia a la adecuacién de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicables con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica. Emitirda un informe motivado modificando o ratificando la
calificacion primeramente otorgada.

El Jefe del Departamento trasladara el informe al Jefe de Estudios quien
informara al tutor mediante copia del mismo para considerar conjuntamente la
procedencia 0 no de reunir en sesion extraordinaria al equipo docente por si procede
revisar la decision de promocion o titulacion, de acuerdo con los criterios del centro.

Si la reclamacion es directamente contra la decision de promocion o titulacion,
se celebrara en el plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizacion del
periodo de revision, una reunion extraordinaria del Equipo Docente que revisara, a la
luz de las alegaciones, la decision tomada anteriormente.

El tutor levantara acta con los antecedentes del caso y los puntos principales
de las deliberaciones y la ratificacibn o modificacion de la decisibn tomada
anteriormente.

El Jefe de Estudios trasladara a las familias la decision razonada del
Departamento o del Equipo Docente.

Si se han modificado decisiones anteriores, el secretario del centro insertara
en las actas, y en su caso, en el expediente académico y en el historial académico
del alumno o alumna de E.S.O., la oportuna diligencia, que sera visada por el
Director/a.

Si el desacuerdo de la familia persiste tras el anterior proceso, la persona
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interesada, su padre, madre o tutores legales, podran solicitar por escrito a la
Direccidon en el plazo de dos dias hébiles a partir de la dltima comunicacion del
centro, que eleve la reclamacioén a la correspondiente Delegacion Provincial.

El Director/a, en el plazo maximo de tres dias habiles, remitira el expediente a
la Delegacién Provincial, incorporando los informes elaborados en el centro y
cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi
como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede,
del Director o Directora.
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5. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

A)

MATERIALES

s ESPACIOS E INSTALACIONES

SUM

De manera mensual, se colgara en la sala de profesores un calendario de
uso del SUM para que el profesorado interesado pueda solicitarlo. Debe
especificarse el curso y nombre del profesor que lo solicita para que en
caso de coincidencias, se pueda resolver el problema con mas facilidad.

Su uso es prioritario para cualquier tipo de charla que el alumnado vaya a
recibir, asi como para las convocatorias de recuperaciéon de pendientes o
cualquier otro tipo de examen que requiera este espacio.

El SUM tendr& un uso restringido para actividades comunes, siendo su uso
preferente como aula para nuevos desdobles o examenes.

AULAS DE INFORMATICA

El centro dispone de un aula de informatica en el edificio principal y de otro
aula de informatica en el edifico anexo. El profesorado que quiera utilizarlas
debe anotar previamente, en el cuadrante situado en la sala de profesores,
su nombre y el grupo con el que va a entrar. Tendran preferencia en la
asignacion de la ocupacion de las aulas: los grupos de informética, TIC,

En ambas aulas existe un libro de registro donde se anotara quién hace
uso de las mismas y las posibles incidencias detectadas para facilitar la
tarea de mantenimiento del coordinador TIC.

Es necesario firmar en el libro de registro que estd en el aula de
informatica, anotando las observaciones oportunas.

El alumnado debe ocupar siempre el mismo ordenador. El / la docente
dispone de un cuadrante con la disposicién de los ordenadores en el aula.
Cada ordenador debe ser ocupado por dos alumnos como maximo.

Con la aplicacion ItalC el profesorado puede supervisar los contenidos a
los que accede el alumnado. Las normas de manejo de esta aplicacion
estan en la mesa del/la docente.

Al final de la clase el profesorado comprobara que todos los ordenadores
estan apagados y abrira los interruptores del cuadro eléctrico, en caso del
aula del edificio anexo.
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Podemos entrar en todos los ordenadores tecleando invitado, como
usuario y contrasefa.

El profesorado que quiera tener una cuenta de usuario propia para su
grupo de alumnos, debe ponerse en contacto con el coordinador TIC.

Al comienzo de cada clase, el alumnado desinfectara los elementos
comunes, teclados y ratones preferentemente, con el material de
desinfeccién proporcionado por el profesorado.

El alumnado utilizar4d su material durante toda la clase sin compartir el
material de ningun otro alumno/a

AULAS DIGITALES

Son todas aquellas que poseen pizarras digitales o proyectores. En la web
privada del claustro hay un apartado a modo de cuestionario donde se
recogen las incidencias y las posibles anomalias en el funcionamiento de
las pizarras digitales, altavoces, ordenador y proyector.

La Consejeria dot6 al centro de 57 portéatiles con el objeto de promover la
transformacion digital y la innovacion en el sistema educativo. La
aplicaciéon prioritaria de estos ordenadores serd para el uso de nuevas
metodologias y recursos didacticos que conecten el curriculo con la
realidad, y que permitan al alumnado ser mas autbnomo en su proceso de
aprendizaje. Para ello, ponen estos recursos a disposicion de los centros:
para ampliar las fronteras del aula, construir proyectos interdisciplinares,
acercarse a nuevos lenguajes inclusivos (audiovisual, computacional, etc)
desarrollar la creatividad, implicar a las familias y dotar de nuevas
potencialidades los proyectos de los centros. En el IES Pepe Ruiz Vela los
portatiles se van a dividir en tres bloques: dos armarios méviles con 26
portétiles cada uno y un lote de 5 ordenadores sueltos

Hasta la aprobacion de este ROF se ha conseguido montar un carrito de
portatiles con 26 ordenadores para uso del alumnado en una clase junto a
su profesor/a. El segundo carrito se esta montando.

Protocolo de uso se haya en la web privada del centro y se expone aqui:

- El armario tiene 26 ordenadores portatiles con sistema operativo
EducaAndOS (basado en Ubuntu 20.04) y estad en el Departamento de
Lenguay Literatura.

- El cuadrante de solicitud de uso de cada mes, para anotar nuestro
nombre y grupo de alumnos con el que se utilizara, se colocara a las 11:00
horas del ultimo dia lectivo del mes anterior en la conserjeria.

- Se debera solicitar con al menos un dia de antelacion.
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- La conserje traslada el armario al aula con la ayuda de un alumno/a
responsable que envie el/la docente

- Al finalizar la hora, el/lla docente comunicara las incidencias de los
portéatiles a través del formulario usado para las pizarras digitales y equipos
digitales.

- En el primer uso de cada dia, el/la profesor/a debe desconectar los
cables de alimentacion de los portatiles que vaya a utilizar. (Dentro del
armario, cada ordenador esta conectado a un cargador).

- Cada portétil tiene asignado un niumero (pegatina en la parte superior).

- Debemos anotar el nombre del alumno/a que utilice cada niumero de
ordenador. En el armario hay hojas modelo para dicho registro. Esas hojas
se las queda el docente, de forma que al alumnado se le asignara siempre
el mismo portéatil.

- Al final de la clase, antes de apagar los ordenadores, el/la profesor/a
debe revisar su estado con las pantallas encendidas, comprobar que estan
bien, y se colocan en el lugar que les correspondan. No hace falta que
vuelvan a conectar los cargadores a cada ordenador SI NO ES ULTIMA
HORA.

- Los portétiles deben estar dentro del armario antes de que toque el
timbre, para ser trasladado por la ordenanza con la ayuda del alumno/a.

SOLICITUD DE USO DE LOS PORTATILES SUELTOS
- Estos portétiles se encuentran en Secretaria (despacho de Fermin)
- La hoja de solicitud también se encuentra en Secretaria.

- La recogida, transporte y entrega de los mismos es realizada por el
profesorado que lo solicita con la ayuda de algun alumno/a. NO se debe
enviar sélo al alumnado a recogerlos ni entregarlos.

- Estos portétiles son para trabajar con un grupo muy reducido de alumnos.

- No es necesario desinfectarlos, pero debemos limpiarnos las manos
antes y después de usarlos.

- Para limpiarlos de polvo, pasarles un pafio de microfibras. Para quitarles
manchas o huellas, pasarles un pafio de microfibras humedecido con un
poco de agua destilada.

- No usar productos con alcohol. (NADA DE GEL HIDROALCOHOLICO)
- No pulverizar ningun producto sobre el ordenador.
- No usar papel.
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LABORATORIOS

El edificio principal cuenta con tres laboratorios, uno asignado al
departamento de Biologia y Geologia y los otros dos a Fisica y Quimica. El
uso de los mismos, queda reservado a dichos departamentos y seran sus
miembros quienes establezcan el reparto en el horario de los mismos. No
obstante, ya que en dos de ellos se tienen ubicados cafién y portéatil y que
algunas de las asignaturas impartidas por estos departamentos requiere
Su uso constante, la jefatura de departamento informard a la jefatura de
estudios de dicha necesidad, para que a principios de curso, cuando se
elabore el horario de funcionamiento del centro sea tenido en cuenta.

Si algun profesor/a requiere el uso de los mismos o del material que se
encuentra en su interior, debera ponerse en contacto con la jefatura del
departamento correspondiente.

TALLERES TECNOLOGIA Y CICLOS

El taller de Tecnologia y de ciclo quedan a disposicion del departamento
de Tecnologia y de Ciclo Formativo respectivamente, siendo  sus
miembros los responsables de repartirse, en el horario lectivo, el uso del
mismo.

Si algin miembro del claustro requiere el uso de la instalacion o del
material almacenado, debera solicitarlo a la jefatura de los departamentos
afectados.

Los talleres de Ciclo Formativo serdn de uso exclusivo de dicho
departamento y el alumnado adscrito a él.

AULAS DE EDUCACION PLASTICA Y VISUAL

Las dos aulas de Plastica quedan a disposicion del departamento de EPV,
siendo sus miembros los responsables de repartirse, en el horario lectivo,
el uso del mismo.

Si algin miembro del claustro requiere el uso de la instalacion o del
material almacenado, debera solicitarlo a la jefatura de departamento de
E.P.V.

Es recomendable que las materias propias del departamento de EPVA se
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impartan en el aula de referencia del grupo siempre que sea posible.

El aula de Plastica de Edificio Anexo debe ser utilizado preferentemente
por los grupos que impartan materias propias del departamento de EPVA
en dicho edificio, evitando los desplazamientos de un edificio a otro del
alumnado.

AULA DE MUSICA

El aula de musica queda a disposicion del departamento de Mdusica,
siendo sus miembros los responsables de repartirse, en el horario lectivo,
el uso del mismo.

Si algun miembro del claustro requiere el uso de la instalaciéon o del
material almacenado, debera solicitarlo a la jefatura de departamento de
Musica.

Es recomendable que las materias propias del departamento de Musica se
impartan en el aula de referencia del grupo siempre que sea posible.

En los casos en los que los grupos de E.S.O. impartan clase en el aula de
musica deberan estar siempre acompafados en los desplazamientos por
el profesorado de la materia.

BIBLIOTECA

El uso de la biblioteca sera prioritariamente para las horas de libre
disposicion, desdobles u optativas.

La coordinadora del Plan L y B se encargara de poner un calendario en la
sala de profesores donde indique las horas ocupadas y las disponibles, que
se solicitardn indicando nombre del profesor y grupo para el que la necesita.

El uso durante el recreo lo determina la coordinadora siendo responsable
ella 'y su equipo de profesores colaboradores que se ocupan de las guardias
de biblioteca.

El uso de la biblioteca queda restringido al préstamo de libros. Esta
actividad se realizard de manera individual durante el horario de recreo.

PABELLON

El pabellbn queda a disposicion del departamento de Educacion Fisica,
siendo sus miembros los responsables de repartirse, en el horario lectivo,
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el uso del mismo.

Si algun miembro del claustro requiere el uso de la instalacion o del
material almacenado, deberéa solicitarlo a la jefatura de departamento de
E.F.

La actividad fisica-deportiva es preferible que se realice al aire libre, para
lo que dispone de las pistas deportivas e instalaciones municipales segun
acuerdo con el Ayuntamiento.

PISTA POLIDEPORTIVA

Al igual que el pabellén, tiene prioridad en su uso el profesorado que
imparte educacion fisica.

Si algun miembro del claustro requiere el uso de la instalacion, debera
solicitarlo a la jefatura del departamento de E.F.

Para el uso de las instalaciones municipales se debera realizar una
planificacién previa para su traslado a los responsables municipales.

CAFETERIA

El alumnado puede ir a la cafeteria s6lo durante el recreo, de lo cual
también se informara a quienes la gestionen.

En ninglin momento se podra acceder a ellas fuera del horario establecido
por parte del alumnado, siendo responsable de ello el personal de
cafeteria.

MATERIAL DIVERSO

Material de papeleria: dicho material se encuentra en un armario en la
zona de despachos y sera solicitado a la Secretaria o a algun otro
miembro del equipo directivo en su ausencia.

Cualquier material, antes de ser comprado por el departamento
correspondiente, debe ser consultado con la Secretaria para que apruebe
Su compra.

En la sala de profesores se encuentran los diccionarios.

El portatil necesario para utlizar en el SUM estara a disposicion del
profesorado en secretaria donde debera quedar registrado quién hace uso
del mismo y cuando. El mando a distancia para el cafion habra que pedirlo
a la Secretaria.
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B) REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA

B.1.- FINALIDADES DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca escolar es un centro de recursos para la enseflanza y el aprendizaje,
gue tiene como objetivo contribuir a que el alumnado alcance las competencias
basicas a que se refiere el articulo 38 de la Ley 17/2007, de 10 de Diciembre de
Educacion en Andalucia.

Entre las finalidades de la biblioteca estan:

e Dar la posibilidad a los miembros de la Comunidad Educativa de consultar o
leer los libros de su fondo.

e Fomentar el estudio entre el alumnado del centro.

e Promover el gusto por la lectura. Para ello, se procurara realizar aquellas
actividades que se consideren de utilidad. Se hara en colaboracion con los
distintos departamentos implicados en el tema, con la biblioteca municipal o
cualquier institucién publica o privada que se considere.

B.2.- FONDOS DE LA BIBLIOTECA

Estara formado por los libros y medios audiovisuales que se vayan adquiriendo de
las siguientes formas:

e Por la compra por parte del instituto, con el presupuesto que se haya decidido
para biblioteca. Para la adquisicion de nuevos fondos se seguiran los
siguientes criterios:

- Peticiones de los diferentes departamentos.
- Peticiones del profesorado.
- Peticiones del alumnado.

e Por la dotacion por parte de la Junta de Andalucia o de cualquier otra
institucion publica o privada.

e Por la donacién por parte de particulares.

e Por la cesion temporal o indefinida de los diversos departamentos del centro.

Se continuara con la catalogacién de los fondos en el programa Abies y su
ordenacion fisica en los armarios de la biblioteca.

B.3.- USUARIOS

Se consideraran posibles usuarios de la biblioteca:
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— Los alumnos matriculados en el instituto.
El personal docente adscrito al centro.
El personal no docente.

Los padres y madres del alumnado.

B.3.1 DERECHOS DE LOS USUARIOS

Recibir libros en préstamo.
Consultar en la biblioteca todos los libros de su fondo.
Estudiar en sus instalaciones, sin ser molestado.

B.3.2 OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS. NORMAS

La biblioteca es un lugar de estudio, espacio comun para la busqueda de
informacion y de ocio, por lo que se debera respetar en ella las siguientes normas:

e Mantener la biblioteca en orden y silencio. Deberan seguirse las normas
relativas a la limpieza que tiene el centro.

e No se podra comer ni beber en la sala.

e El incumplimiento de las normas puede conllevar: apercibimientos, expulsiéon
de la biblioteca, prohibicibn de entrar en ella durante un tiempo y la
imposibilidad de retirar libros.

e Todas las normas estaran expuestas en lugar visible en la biblioteca.

La biblioteca del Instituto estara en todo momento a disposicién del alumnado,
profesores y demas personal del Centro. Esta dependencia, ademas de para las
actividades descritas hasta ahora, se utilizara como lugar de reunién para charlas,
conferencias, visionado de proyecciones y otras actividades académicas.

Sera la Jefatura de Estudios, en colaboracion con la Coordinadora de
Biblioteca, la encargada de gestionar las actividades que se desarrollen.

El encargado de una actividad que precise el uso de la Biblioteca lo
comunicara a la Jefatura de Estudios, con antelacion suficiente.

En el tablon de anuncios de la Sala de Profesores estara expuesto un
cuadrante de la utilizacion de esta dependencia.

e Siempre que esta dependencia este abierta debera haber un profesor como
responsable de la misma.

e El profesor encargado de biblioteca mantendra el orden en ella, registrara el
movimiento de libros que se produjera en la misma, ordenara en su lugar los
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gue hayan sido devueltos y vigilara que todo ha quedado en orden antes de
marcharse (llaves, revistas...)

e Conservar en buen estado los libros en préstamo o consulta. El usuario que
deteriorase o perdiese un libro, debera devolver el importe en metélico o
entregar otro similar.

e Devolver los textos prestados dentro de la fecha fijada por el personal de la
biblioteca. De no hacerse asi, sera avisado por teléfono y le se le enviara una
carta indicandosele la necesidad de hacerlo para no incurrir en falta grave,
segun el reglamento del centro. Se le podra no hacer entrega de las
calificaciones en caso de no devolver los libros prestados.

e El centro, si es necesario, decidira las medidas oportunas para la restitucion
de los libros perdidos.

e Atender las indicaciones del personal encargado de la biblioteca.

e Ao largo del curso se les facilitara a los usuarios un carné de biblioteca que
tendran que presentar para hacer uso de ella.

B.4.- ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
B.4.1. HORARIO DE APERTURA DE BIBLIOTECA

Durante los recreos habra un profesor de guardia en la biblioteca. Si, durante
el recreo, algun alumno solicitara en préstamo algun fondo, el profesor o profesora
de guardia anotara dicho libro a ser posible en el programa Abies o en el libro de
recogida de préstamos que estara a disposicién del profesorado de guardia de la
biblioteca.

Ademas la biblioteca estara abierta en las horas que establezca la Jefatura de
Estudios de lunes a viernes segun la disponibilidad del profesorado.

B.4.2.- POLITICA DE PRESTAMOS

Los libros y otros materiales se clasifican en dos categorias:

- Libros de uso exclusivo dentro de la biblioteca: Enciclopedias, Manuales de
mucho uso, Libros de Consulta o muy solicitados, Libros raros o valiosos, las
Revistas y otros materiales que se estimen oportunos.

- Libros o materiales que pueden ser retirados por el procedimiento que se
expone a continuacion.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a sacar en
préstamo aquellos libros que se dispongan con ese fin. El plazo de devolucion sera
de 15 dias, renovables, siempre que no lo haya solicitado otro alumno. Se podran
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prestar un maximo de un libro por persona (Salvo a los Departamentos, para los que
el numero de ejemplares no esta limitado).

El encargado de la biblioteca supervisara la devolucion de los préstamos.

B.4.3.- CATALOGACION Y ORDENACION

Los libros se catalogaran con el programa Abies, siguiendo la clasificacion general
de la CDU.

B.5.- PERSONAL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA

El personal que atiende la biblioteca estara formado por un profesor encargado y
coordinador y un equipo de apoyo.

B.5.1.- COORDINADOR DE BIBLIOTECA

La coordinadora de este curso es M2 Benita del Valle Olmedo.
Las funciones del coordinador/a son las siguientes:

e Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos
relacionados con la organizacion y uso de la biblioteca escolar para su
inclusion en el reglamento de organizacién y funcionamiento.

e Realizar el tratamiento técnico de la gestion de la biblioteca, asi como
proponer su seleccion y adquisicion, atendiendo a los criterios establecidos
por la direccion.

e Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso
pedagdgico de la biblioteca.

e Coordinar al equipo de apoyo para el desarrollo de las actuaciones de la
biblioteca escolar.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro, en el ambito
de sus competencias.

B.5.2 EQUIPO DE APOYO

El equipo de apoyo estara constituido por profesorado del centro, que sera
designado por la direccién a propuesta de la persona responsable de la biblioteca.

Sus funciones seran:
e Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.
e Realizar labores de seleccién de recursos librarios y no librarios.
o Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante los recreos.
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B.6.- SERVICIOS QUE SE OFRECERAN

e Rincédn de las lenguas (espacio dedicado a los libros bilinglies, en francés y en
inglés).

e Funcionamiento del blog de la biblioteca.
e Sesiones de animacion a la lectura.

e Bibliotablén.

e Buzon de sugerencias.

e Horario para uso de la biblioteca por grupos.

¢ Puesta en marcha del voluntariado de alumnos.
e Club de lectura

e Triptico informativo para padres.

e Concurso de marcapaginas.

e Concurso de carteles.

e Feria del libro.

e Celebracion de efemérides y fiestas populares.

C) USO DE LAS INSTALACIONES POR OTRAS ENTIDADES

Condiciones de uso de las instalaciones deportivas del |.E.S. “Pepe Ruiz Vela”
de Villaverde del Rio (Sevilla)

1. De conformidad con el Decreto 301/2009, de 14 de julio, las instalaciones
deportivas y recreativas de los colegios de educacion infantil y primaria y de los
institutos de educacién secundaria, asi como otras que lo permitan, en tanto que
no se perjudique el normal funcionamiento y la seguridad de los centros, podran
permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20,00 horas en los dias

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es

45


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

lectivos, y de 8,00 a las 20,00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a
excepcion del mes de agosto.

2. Para ello, serd necesario un proyecto elaborado por la entidad solicitante donde
se describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la persona o
personas fisicas responsables, las dependencias y, en su caso, las instalaciones
deportivas y materiales deportivos a utilizar, asi como los dias y horas para ello.

Los proyectos seran remitidos a la Direccion del centro

La persona titular de la Direccién informard al Consejo Escolar sobre los
proyectos presentados para valorar y aprobar las solicitudes de uso.

5. En los proyectos, las personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o
privadas, deben asumir la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la
actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada
utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos originados por la utilizacion
de las mismas, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que
se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se
propone en el proyecto presentado.

Mientras se mantenga la situacion de pandemia y esté vigente el Protocolo
COVID, es necesario que las organizaciones que hagan uso de las instalaciones
propias del centro presenten y hagan cumplir un Protocolo COVID segun las
indicaciones sanitarias vigentes y ajustado al protocolo COVID del centro.

En los proyectos deben aparecer el nombre, apellidos, DNI y teléfono de
contacto de las personas, a las que se autorice y responsabilicen de la practica de
las actividades programadas en el proyecto, que garanticen el normal desarrollo de
las mismas, que éstas no interfieran en aspectos académicos del centro ni en las
actividades extraescolares que se organicen para el alumnado matriculado en el
centro y adoptara las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y
limpieza de las instalaciones, detallando el personal encargado de ello su horario y
calendario, de modo que las dependencias queden en perfecto estado para su uso
iInmediato posterior por el alumnado en sus actividades escolares ordinarias.

Durante los fines de semana y periodos vacacionales escolares y o en caso
de afluencia numerosa de publico que participe como espectador en las actividades
deportivas, debera garantizarse la seguridad mediante un vigilante o con la
presencia de Policia Local, si fuera necesario.

No se autoriza el uso del material deportivo escolar perteneciente al
Departamento de Educacién Fisica, salvo que se solicitara para un uso concreto y
con la antelacién suficiente a la Direccion del centro, por escrito.
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Las llaves de la instalacion se entregaran mediante el correspondiente recibi a
la persona responsable del desarrollo del proyecto. Debiendo ser devueltas en el
mes de julio, con la debida antelacién, a la direccién del centro.

No podran utilizarse aquellas partes de las instalaciones reservadas a las
tareas organizativas y juridico-administrativas del profesorado o aquellas otras que
por sus condiciones no aconsejen su utilizacién por terceros.

D) COMUNICACION DE DESPERFECTOS A SECRETARIA
Cualquier anomalia o desperfecto detectado en las instalaciones del centro
asi como en los recursos materiales sera indicada por el profesorado a la Secretaria.

Las ordenanzas y las limpiadoras también comunican a la Secretaria por
escrito si el hecho lo requiere, las anomalias detectadas.

E) ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA (ENTRADAS, SALIDAS, RECREQS)
e Horario apertura centro: de 7:30 a 15:00h en horario de mafana.

e El horario lectivo del centro es de 08:00 a 14:30h. Las puertas del centro se
cerraran a las 15:00h.

e El alumnado que se incorpora tarde a clase debera justificarlo con un
documento médico u oficial, y personalmente por el padre/madre/tutor legal
gue acompafara a su hijo/a salvo que éste sea mayor de edad. Quedara
constancia de dicho retraso en el libro de guardias de la sala de profesores y
en el libro de registro de conserjeria.

e Por las tardes, el alumnado que esta inscrito en los Programas de
Acompafiamiento, podra acceder al centro en horario de 16:00 a 18:00 h. Los
lunes y miércoles.

e Cuando el alumnado tenga un examen y falte las horas previas a éste,
aunqgue traiga un justificante, el profesorado de la materia a examinar no
le hara el examen ese dia. Se lo pasaréa a otro dia o bien se lo acumula al
siguiente examen de la misma materia. Salvo que la ausencia haya sido
notificada con anterioridad debidamente.

Cuando un alumno/a llegue con retraso (pasados 10 minutos después de sonar
la sirena), se deberan seguir las siguientes indicaciones:

e RETRASO JUSTIFICADO:
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1. Se considerara retraso justificado cuando el alumno/a traiga un documento
oficial (médico, burocracias,...) y venga acompafado por la madre o el padre.
La familia lo justificara a través de PASEN o con el modelo de justificante
oficial.

2. Si el retraso es justificado, el alumno entrara en el aula siempre que no supere
los 10 minutos de retraso y con autorizacion del profesorado de guardia o de
un miembro del Equipo Directivo. En caso de que este periodo se supere, el
alumno/a sera atendido por el profesorado de guardia.

3. El/la profesor/a de guardia debera anotar el retraso en el libro de guardias de
la sala de profesores y el profesor de la materia correspondiente lo grabara en
Séneca.

RETRASO INJUSTIFICADO:

1. Si el retraso es injustificado, se procedera del mismo modo que en el caso
anterior, pero teniendo en cuenta el tutor, que a los tres retrasos injustificados,
se le notificara a los padres o tutores legales a través de Séneca y en el
siguiente retraso se sancionara con un apercibimiento por escrito.

PROCEDIMIENTO PARA ABANDONAR EL CENTRO EN HORARIO LECTIVO

La salida del Centro, una vez finalizada la jornada escolar, se hara
ordenadamente y una vez que los alumnos hayan abandonado sus aulas
después de que el timbre asi lo indique. Las aulas deben quedar ordenadas y
con el mobiliario dispuesto de forma que facilite la labor del personal de limpieza.

Las salidas se deben producir de manera ordenada y siguiendo los itinerarios
asignados a cada uno de los niveles. Las sillas quedaran situadas en el suelo de
manera ordenada, no pudiendo dejarlas sobre las mesas para facilitar la limpieza
y desinfeccion de todo el mobiliario.

Como norma general, se debe permanecer dentro del Centro durante el horario
escolar; no obstante, se permitir4 la SALIDA DEL CENTRO:

Al alumnado menor de edad, siempre que por motivo justificado, una persona
autorizada mayor de edad acuda a recogerlo al centro, y no sea otro alumno/a
del centro que tenga que faltar a clase para ello, quedando constancia en el
registro de conserjeria y en el libro de guardias de la sala de profesores, tras
autorizarlo el/la profesor/a de guardia y/ o algan miembro del equipo directivo.

El registro de personas autorizadas es el que aparece en Séneca.

Al alumnado mayor de edad solo durante el recreo, para lo que debera presentar
el CARNET a las personas encargadas de la vigilancia de la puerta.
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% Normas que faciliten el intercambio de aulas

e El alumnado debe estar dentro del aula cuando llegue su profesor/a
tras el cambio de clases. Durante dicho cambio de clase el alumnado
debe permanecer en las inmediaciones de su aula.

e No esta permitido deambular por el centro sin una autorizacion expresa
de un profesor o una profesora.

e Para evitar retrasos en los cambios de clase, las salidas al servicio sélo
deben hacerse durante las clases. Las salidas del aula para ir al
servicio 0 por otros motivos justificados podran permitirse solicitando
permiso al profesor excepto durante los diez primeros minutos y los
diez ultimos.

e Tampoco esta permitido durante los intercambios ni durante las clases,
las peticiones de fotocopias u otros documentos de conserjeria o
secretaria, asi como la entrega de trabajos u otros materiales al
profesorado. Esto se hara antes de iniciar la jornada escolar, al finalizar
la misma o durante el recreo.

F) EUNCIONAMIENTO DE LAS GUARDIAS

Las funciones del profesorado de guardia vienen expresadas en el articulo 18
de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de E.S.O.

Indicaciones sobre las guardias:

e Un docente de los que estén de guardia a primera hora, se dirigird a la
puerta de la calle para hacer que todo el alumnado que se demora en la
entrada lo haga a su debido tiempo y de manera ordenada evitando
aglomeraciones.

e El profesorado de guardia debe controlar que el cambio de clases se
realiza de la manera mas organizada posible, y que no queda alumnado
por los pasillos tras el comienzo de cada clase.

e Se deben atender prioritariamente las zonas donde se ubican las aulas de
primer ciclo de E.S.O.

e En caso de que las clases a cubrir sean mas numerosas que los
profesores de guardia, se comunicara al equipo directivo y se atendera
primero al alumnado de primer ciclo de E.S.O., activandose el Plan de

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es

49


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

Sustituciones del centro.

e Las zonas de guardias de recreo rotaran a lo largo del curso. Durante las
guardias de recreo se pondra especial énfasis en el acceso a los aseos y a
la cafeteria y que el alumnado se mantenga alejado de la valla perimetral
del centro.

e En la puerta de los aseos habra un/a docente de guardia evitando
aglomeraciones.

e Para vigilar las distintas zonas del patio del instituto, el profesorado de
guardia de recreo se distribuira en cada una de ellas segun lo indique el
libro de guardia de la sala de profesores.

e Para facilitar la funcion del profesorado de guardia de recreo, todo docente
gue imparta clases a 32 hora se asegurara de que no queda nadie en el
aula y de que ésta queda cerrada.

e El profesor revisard que no quede nadie en el edificio excepto el alumnado
gue acude a la biblioteca durante el recreo.

e Cuando llueva, el alumnado permanecera en los porches de ambos
edificios, por lo que el profesorado de guardia de recreo correspondiente
debera situarse en ambos porches y hall de entrada al edificio principal.

e Durante todos los recreos habra al menos una persona del equipo
directivo disponible para atender incidencias.

e Las horas de mayor de 55 afios, que no estan destinadas a trabajar en
algun proyecto, se haran en la sala de profesores cubriendo al resto del
profesorado de guardia, de forma que cuando haya mas grupos que
profesores para cubrir, seran éstos los ultimos en hacerlo.

PLAN DE SUSTITUCIOES DEL CENTRO (organizacion extraordinaria de las guardias):

Es prioritaria la atencion del alumnado, por lo cual si existen causas justificadas, en caso
de imposibilidad de atender a todos los grupos de alumnos por acumulacion de ausencia,
la direccion del centro, en el ejercicio de sus competencias (art. 132 LOE 2006, LOMCE
2013, LOMLOE 2020) reorganizara la ubicacion y actividad del profesorado presente en el
centro, respetando en todo caso los tramos que dicho profesorado tenga establecidos
como de permanencia en su horario regular.

En este supuesto, el equipo directivo sera responsable de gestionar dicha reorganizacion,
procurando seguir una serie de criterios, con el fin de perturbar lo menos posible la
ocupacioén original del profesorado disponible, y evitando, en cualquier caso, la reiteracion
en una misma persona en estos tramos si la ausencia es prolongada. A estos efectos, se
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dispondra de un cuadrante donde se registrara el profesorado que haga estos apoyos.

En este sentido, en caso de ausencia de grupos completos por la realizacion de
actividades fuera del centro u otros motivos, el profesorado cuya asignacion en horario
regular durante ese tramo sea la docencia con dicho grupo debera quedar disponible en la
sala de profesorado para atender a otros grupos.

Si no es suficiente, se dispondra del profesorado que tenga permanencia en el centro, por
este orden:
1) Reducciones de horas lectivas: mayores de 55 afos, jefaturas de departamento,
coordinaciones de area, coordinaciones de planes y programas, etc.
2) Horas no lectivas en las que no haya reuniones ni atencién a padres o personal
externo al centro.
3) Horas no lectivas en las que haya reuniones que puedan aplazarse.

De manera excepcional, siempre y cuando no sea posible garantizar la atencion de los
diferentes grupos, se podran organizar, previa autorizacion de la direccibn o por
delegacion, de la jefatura de estudios, actividades que supongan el agrupamiento del
alumnado en otras instalaciones del propio centro.

En cualquier caso, cualquier organizacion extraordinaria estara supeditada al criterio
considerado por la direccion del centro o, por delegacion, de la jefatura de estudios en el
ejercicio de sus competencias.

G) PROTOCOLO EN CASO DE EXPULSIONES Y OTRAS SANCIONES

e Se podra expulsar a un alumno/a de clase, cuando su actitud impida el
normal desarrollo de la misma y después de haber agotado otros recursos
de amonestacion.

e El alumno/a expulsado debera ser acompafiado por el delegado de clase
ante el profesor de guardia y con el trabajo propuesto por el profesorado
gue lo ha expulsado. Sin este requisito, el alumno/a volvera al aula.

e El profesor que expulse inmediatamente del aula a un alumno/a deber&
emitir el correspondiente parte. Posteriormente rellenara el parte n® 2
(multicopia), entregando la 12 hoja al alumno sancionado para ponerlo en
conocimiento de la familia (y recogerlo firmado al dia siguiente), la 22 hoja
en el casillero del tutor y la 32 se depositara en la bandeja de jefatura de
estudios de la sala de profesores. El profesorado que pone el parte debe
comunicarlo a la familia del alumnado, debe llamarla por teléfono y poner
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en conocimiento las causas que provocan la sancion.

e Antes de emitir un parte de incidencias, cuando se trate de faltas leves,
debera haberse realizado un minimo de tres amonestaciones orales en
mensajeria Pasen(salvo en caso de expulsion por falta grave)

e Cuando la naturaleza de la/s incidencia/s requiera una correccion o
medida disciplinaria, el/la tutor/ citara al padre/madre/tutor legal para
informarle de la misma.

e El hecho de que el alumnado sancionado reconozca su culpa y se
disculpe, es motivo de reduccién de la sancion.

H) GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD

A partir del curso 2021/22 la gestion de los libros de texto correspondientes al
programa de gratuidad, seran gestionados por cada departamento. El procedimiento
sera el siguiente:

Cada profesor/a, al inicio de curso, entregara y revisara los libros de su
asignatura, comprobando que estan debidamente forrados y con la pegatina del
centro debidamente cumplimentada.

En junio cada profesor/a recogerd los libros a sus alumnos, los revisara y lo
registrara el departamento. Posteriormente pasaran a ser guardados en los
respectivos departamentos.

La Jefatura del departamento facilitar4 una lista de los absentistas que no
hayan aun entregado los libros a pesar de haberse puesto en contacto con ellos y
haberles comunicado que los entreguen.

Para el alumnado al que le queden materias que recuperar en septiembre no
se le recogerd el libro y quedar4d anotado y registrado por la jefatura de
departamento correspondiente.

Aclaraciones sobre el estado de conservacion

B: Se considerara buen estado el libro completo, forrado o sin forrar pero con las
tapas en buen estado, que mantenga su encuadernacion y que no presente notas
escritas, subrayados, tachaduras o manchas. Pueden presentar sefiales de su uso,
pero poco marcadas

R: Los libros con esta clasificacion son los que presentan marcas de desgaste

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es

52


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL
Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

superior al normal, con alguna mancha o marca ocasional, pero estan completos y
se pueden volver a utilizar con normalidad.

M: Los libros calificados como inaceptables son los que estan incompletos (aunque
s6lo falte un hoja), los que han perdido su encuadernacién original o los que
presentan tal cantidad de marcas, subrayados o manchas que hacen inviable, o
poco aconsejable, su reutilizacion. Hay que tener cuidado especial con que los
ejercicios que vienen incluidos en los textos no estén resueltos

INFORMACION AL ALUMNADO SOBRE EL PROCESO DE DEVOLUCION
DE LOS LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

e Los alumnos deberan traer los libros del programa de gratuidad en los dias
gue se les diga. Deberan entregarlos al profesorado de la materia.

e Los libros deberan estar forrados antes de ser entregados.

e En el caso de que los libros estén en mal estado o se hayan extraviado, los
alumnos deben saber que sus padres recibiran una notificacion para reponer
estos libros.

e Los casos dudosos se resolveran con la secretaria lo antes posible.

e Para el alumnado que se ha quedado con los libros para septiembre, debera
entregarlos el dia de la prueba extraordinaria.
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)

ra 7 z

ART. 17)

Esta prohibido traer MOVILES, MP3, CONSOLAS, ... al recinto escolar. Dicho
material serd retirado por el profesorado y se devolvera al alumnado a las
14:30 en Jefatura de estudios. La tercera ocasion que se le retire sera
devuelto a un representante mayor de edad del alumno/a. La Direccion del
Centro no se hace responsable de la pérdida o deterioro de los mismos.

Internet: uso de filtros que impidan el acceso a contenidos racistas, sexistas,
violentos, reglas que preserven datos personales o imagenes, que garanticen
su intimidad ante terceras personas en la red o pueda establecer contactos
con personas inadecuadas.

Para solucionar gestiones relativas a la cuenta de correo corporativa,
@g.educaand.es, el alumnado debera traer su dispositivo al centro y a las
8:00 entregarlo al equipo directivo para su custodia. Durante el recreo, el
alumnado acudira al coordinador TIC o a los despachos de direccién donde
se le intentard resolver el problema. A las 14:30h. le sera devuelto el
dispositivo.
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J)

De conformidad con lo establecido en el proyecto educativo, atendiendo a
criterios pedagogicos y administrativos, la promocion, organizacion y coordinacion de
las actividades complementarias y extraescolares se asignaran a las coordinaciones
de areas de competencias, por lo que NO habra un departamento especifico para las
mismas.

Las jefaturas de departamento promoveran, coordinaran y organizaran la
realizacion de estas actividades en colaboracion con coordinaciones de areas de
competencias y la Vicedireccion.

Desde el L.LE.S. “Pepe Ruiz Vela” se considera que un centro educativo no
puede limitar sus actividades a las estrictamente académicas, sino que debe dar
cabida a otras que permitan proporcionar al alumnado, al profesorado y a las
familias, otras experiencias y otras situaciones de aprendizaje.

Las actividades complementarias y extraescolares constituyen un pilar
fundamental para desarrollar una adecuada educacion en habitos de utilizacion
del ocio del alumnado, fomentan la convivencia y el bienestar entre todos los
miembros de la comunidad educativa, dentro y fuera del ambito escolar, facilitan
la adquisicion de valores y actitudes, como la tolerancia y el respeto. Ademas,
canalizan los diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su
creatividad y propicia su desarrollo integral como ciudadanos responsables vy
participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza
abierta a nuestro entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y
gue permite abordar aspectos educativos que no pueden ser suficientemente
tratados en el régimen ordinario de la clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar
valores relacionados con la socializacién, la participacion, la cooperacion, la
integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los demas y la asuncion
de responsabilidades. Por todo ello, estas actividades se deben integrar
adecuadamente en la accién educativa general del Centro en las mismas
condiciones de normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula y deben
ser evaluables.

Asi, se pretende que todas las actuaciones que se propongan como
propias y se coordinen desde los departamentos y el conjunto de la comunidad
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educativa, contribuyan a dotar a nuestro instituto de la impronta de un centro de
ensefianza de calidad, y de modelo en la formacion civica de los ciudadanos que
han de llevar el peso de la sociedad en un futuro.

OBJETIVOS

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen
como obijetivo prioritario la mejora de la calidad de la ensefianza y una formacion
plena e integral del alumnado; al mismo tiempo contribuyen a completar el
curriculo de las distintas materias. Pero, ademas, podemos sefialar los siguientes
objetivos:

» Conseguir que la participacion en las actividades complementarias y
extraescolares se convierta en practica habitual entre alumnado, profesorado y
padres.

« Familiarizar al alumnado con acontecimientos culturales, aparentemente
ajenos a él y habitualmente marginados por los medios de comunicacién de
masas.

* Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes
realidades sociales, actuales o historicas, o la valoracion de las diferentes
culturas.

» Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas
sociales de convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacion,
solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y participacién en el ambito
personal y en lo social.

* Fomentar el asociacionismo como via de participacion. Frente al
individualismo que fomenta la sociedad de consumo, proponemos la creaciéon de
asociaciones y, en general, el trabajo en grupo en las actividades
complementarias y extraescolares.

 Desarrollar el sentido critico constructivo de los alumnos. Debemos
propiciar que nuestros alumnos dejen de ser sujetos pasivos y piensen qué es lo
gue mas les agrada o interesa. Para ello, aunque no todas tengan caracter
abierto, proponemos la organizacion de algunas actividades donde la asistencia
sea libre, sobre todo, en las ensefianzas postobligatoria donde se le supone una
mayor madurez al alumnado.

* Lograr que el alumnado valore, respete y disfrute de la riqueza de
nuestro patrimonio natural, cultural y cientifico-tecnolégico, mostrando disposicion
de actuar en su defensa y conservacion.

« Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural:
acercamiento a manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros
paises o sociedades, de sus manifestaciones ladicas, deportivas y artisticas.

+ Conseguir que nuestros alumnos vayan tomando conciencia de que son
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ciudadanos europeos.

* Buscar la integracién de los conocimientos adquiridos en las distintas
areas, para poder aplicarlos a la realidad, y la autorregulacion de sus procesos
mentales.

» Concienciar al profesorado del valor y la importancia de la inclusion de
actividades complementarias y extraescolares en sus programaciones como
complemento a las actividades ordinarias.

* Planificar un calendario de actividades complementarias Yy
extraescolares que se desarrollen a lo largo de todo el curso, por trimestres,
haciendo de la Coordinacion el cauce de las iniciativas de los distintos
estamentos escolares.

+ De esta manera se amplia la oferta educativa mas alla de las actividades
que recoge la normativa legal vigente.

» Potenciar la capacidad de organizacion y actuacion del alumnado,
profesorado y A.M.P.A.

» Proporcionar al alumnado los recursos que faciliten su plena integracion
en las actividades del Centro.

* Favorecer y fomentar actividades que permitan la integracion de
alumnos con necesidades educativas especiales.

* Fomentar la interdisciplinariedad en la organizacion de las actividades
extraescolares.

EUNCIONED

A pesar de no existir un Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, la funcion de coordinacion recae en la Vicedireccién. De manera
general, debe recoger las iniciativas individuales y colectivas, coordinarlas y
administrar los recursos necesarios para su materializacion. En este sentido las
actuaciones de la vicedireccion son:

 Informar a los departamentos de las lineas generales de programacion
de actividades complementarias y extraescolares.

+ Solicitar a los Departamentos iniciativas y propuestas de actividades.

» Recoger, a través de los respectivos tutores y/o delegados de curso, las
preferencias expresadas por los alumnos respecto de las actividades
complementarias y extraescolares.

« Dar cauce a las distintas ofertas de actividades recibidas

» Desarrollar las actividades propuestas.

 Apoyar y coordinar cuantas actividades complementarias y
extraescolares se consideren convenientes para el desarrollo integral del alumno.

+ Celebrar las reuniones necesarias con los distintos estamentos de esta
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comunidad educativa para el buen fin de lo programado.

* Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se
vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares, asi como velar por el uso correcto de estos.

+ Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracion con el Departamento de
Formacién, Evaluacion e Innovacion (FEI), como parte integrante de la Memoria de

Autoevaluacion, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar
en esta materia.

» Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios
escolares y cualesquiera otras actividades especificas que se realicen en el
centro.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideran actividades complementarias aquellas actividades
organizadas por el Centro durante el horario escolar, y que tienen caracter
diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios 0 recursos que
utilizan. Formaran parte del proceso de evaluacion. Estas actividades seran
obligatorias para profesorado y alumnado.

Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario
escolar, el Centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender
educativamente al alumnado que no participe en ellas.

En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Centro de
algun alumno menor de edad, se requerira la correspondiente autorizacién escrita de
sus padres o tutores legales.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y procurar la formacion integral del alumno en
aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su
insercion en la sociedad o el tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran
caracter voluntario para todos los alumnos y profesores del Centro, y en ningln caso
formaran parte del proceso de evaluacién por el que pasa el alumno.
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CRITERIOS

A la hora de seleccionar las actividades se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

- El carécter interdisciplinar de la actividad.
- La finalidad educativa.

- Actividades de cursos anteriores.

- Preferencia de los alumnos.

- Los grupos a los que va dirigida.

- La fecha mas idonea.

REQUISITOS IMPRESCINDIBLES PARA LLEVAR A CABO LA ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA O EXTRAESCOLAR

1 Toda actividad complementaria o extraescolar debe estar aprobada en el
Consejo Escolar, por estar recogida en el Plan de Centro (que se aprueba en
noviembre y recoge las actividades previstas por los Departamentos), también
puede solicitarse con un mes de antelacion para que pueda aprobarse en
una sesion extraordinaria de la comision Permanente del Consejo celebrada
con ese fin.

2. Se intentara concentrar las actividades en los dos primeros trimestres ya que
el dltimo suele ser corto y duro. Se excluiran el mes de junio para todos los
niveles y el tercer trimestre en el caso de 2° de Bachillerato, ya que en este
comienza el periodo académico mas activo, salvo para actividades de
orientacion académica estrictamente necesarias. Ademas, no se podran
programas actividades en los 10 dias lectivos anteriores a las sesiones de
evaluacion, salvo que el caracter de la actividad sea urgente y se comunique
previamente al Equipo Educativo.

3. La Vicedireccion dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre
el profesorado, especialmente al E.T.C.P., propiciando asi la colaboracion y
coordinacion interdepartamental en la realizacion de las mismas.

4. Los Departamentos didacticos procuraran que el reparto sea lo mas
homogéneo posible en la distribucion de las actividades por niveles y grupos.

5 Los Departamentos de Coordinacion didactica estimularan la realizacion de
actividades que supongan la participacién de distintas areas o materias de
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6.

8

10.

conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad.

Se ir4 publicando en el tablén de anuncios de Séneca las actividades previstas
y se indicaré el grupo, lugar y fecha.

En la programacién concreta de cada actividad que se vaya a incluir en el Plan
General de Actividades, se deberan especificar los datos recogidos en el
documento habilitado para ello.

Toda actividad ha de contar con un profesor o una profesora Responsable
Organizador/a, expresamente indicado, que asumira las tareas de
organizacion e informacion inherentes a la actividad.

El profesorado que se encargue de organizar las actividades sera responsable
del comportamiento y trabajo de los alumnos en el transcurso de la actividad.

Los profesores que organicen una actividad deberan comunicarlo a la
Vicedireccion con al menos 2 semanas de antelacion, siempre que esté
aprobada por el Consejo Escolar o un mes antes en caso contrario,
rellenando el ANEXO | de solicitud correspondiente. La Direccidn sera quien
autorice la realizacién de la misma, pudiendo realizar los cambios necesarios
para que se garantice el buen funcionamiento del Centro. Los tutores de los
grupos afectados también deberan ser informados por el profesor organizador.
La Vicedireccidbn comunicara la aprobacion, si procede, de dicha actividad
para que realice las reservas oportunas, cuando fuesen fuera de la localidad.
Las demas gestiones relacionadas con la actividad (autorizaciones, recogida
de dinero, etc.) seran realizadas por los profesores organizadores vy
coordinadas por sus respectivas jefaturas de departamento.

Una semana antes de la realizacion de la actividad se deberan haber
recogido las autorizaciones y el dinero necesario, entregando los profesores
organizadores la lista de alumnos participantes al Coordinador de Area
correspondiente. Si no se cumple este plazo, la actividad sera suspendida.

La aportacion que cada alumno deba realizar sera recogida por el profesorado
encargado de la actividad que lo entregara a la jefatura de departamento
correspondiente en una bolsa con un papel especificando: Actividad, Curso-
Grupo, Profesor, N° de Alumnos y Cantidad Entregada. (ANEXO llI). Esto
sera para cualquier actividad pagada a través del Centro.

13. El profesor/a Responsable Organizador/a se hara cargo del reparto de la

preceptiva hoja de autorizacion-notificacion de la actividad a los
padres/madres/tutores legales mediante el modelo establecido (ANEXO 1I).
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Asi mismo, debera velar por el cumplimiento de lo programado y, una vez
finalizada, realizar una evaluacién de la actividad segin modelo que sera
entregada en la Vicedireccion del Centro y en la Jefatura de los
Departamentos Didacticos implicados.

14. Participacion:

15.

16.

17.

a. La actividad se ofertara a TODO el alumnado de uno o varios
niveles, NUNCA a alumnos o cursos sueltos. Dicha actividad se
realizara con una participacion minima del 60% del alumnado de la
materia. Ademas, no se podra ampliar la actividad a grupos o niveles
para los cuales no estaba propuesta.

b. La actividad ser& obligatoria para todo el alumno al que va destinada,
quien no asista a la actividad, debera justificar la NO ASISTENCIA por
escrito en la misma autorizacion (ANEXO II), y debera asistir a clase. Si
la causa de la no asistencia fuera econémica, el Consejo Escolar
estudiaria el caso.

c. En el caso en el que alguna actividad sea mayor el nimero de
solicitudes al de plazas ofertadas, se seguiran los siguientes criterios de
seleccion (exclusion):

o alumnado con partes y/o expulsados
o alumnado que presente la solicitud mas tarde.

d. En el caso de asignaturas optativas, estos requisitos se referiran al total
de los alumnos que cursan la asignatura.

Los profesores que participen en una actividad que suponga pérdida de
horas lectivas para otros grupos, deberan dejar material o trabajo para
dichos grupos. La Vicedireccion comunicara en el parte de guardia de la Sala
de Profesores los grupos que se encuentran realizando la actividad, las
guardias suplementarias necesarias, los profesores encargados de ellas y
cualquier otra contingencia necesaria.

Si la actividad se prevé finalice antes que la jornada escolar (menos de una
hora antes), en la autorizacion de los padres y madres se podra solicitar dejar
al alumnado que vuelva a casa o que permanezca en el centro hasta que
finalice la jornada.

El profesorado que quede libre porque sus cursos estén en una salida debera
hacerse cargo de las clases que haya que cubrir de los compafieros que
asisten a la actividad.
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18.Los profesores que asistan a desplazamientos que duren un dia o mas,
pueden disponer de una dieta segun lo estipulado en el programa SENECA y
gue deberan solicitar a la Secretaria del Centro. En estas actividades se
intentara incluir, al menos media pension, para reducir gastos.

19.Cuando la salida suponga pernoctar una o mas noches fuera de la localidad,
se considera oportuno tener una reunion informativa con los padres.

20.Los profesores responsables de los viajes culturales podran, si el
comportamiento de algin alumno/a no es el adecuado, imponer las sanciones
gue consideren oportunas pudiendo, en caso extremo, enviar al alumno/a a su
casa, previo aviso a la Direccién del Centro y a la familia del alumno/a.

21.La Direcciéon podra decidir penalizar a algun alumno concreto o a todo un
grupo con la suspensién de una salida si el comportamiento en un viaje
anterior o en otras actividades de aula o extraescolares ha sido negativo.

22.Los profesores responsables de una actividad podran alterar el plan del viaje si
las circunstancias lo aconsejan, comunicandolo al Equipo Directivo.

23.Podran acompafar a la excursion un minimo de un profesor por cada 20
alumnos si el desplazamiento es en territorio nacional y de un profesor por
cada 15 si se desplazan al extranjero. EI nimero de profesores podré variar
dependiendo si asisten alumnos con N.E.E., del destino y de las circunstancias
académicas, garantizandose siempre la atencion del alumnado que viaja y del
gue permanece en el Centro.

24. Cualquier actividad sélo podra ser organizada por personas relacionadas con
la comunidad educativa del Instituto, esto es, profesorado, y padres y madres
de la AAM.P.A.

25.Sin la previa autorizacion expresa de la Direccion del 1.E.S., no se permitira la
utilizaciéon del nombre del I.LE.S. Pepe Ruiz Vela de Villaverde del Rio, en
aquellas actividades organizadas por los alumnos que se realicen fuera de las
dependencias del Centro, ni usar el nombre del Instituto para recaudar fondos.

VIAJE DE ESTUDIOQS

El viaje fin de curso es para el alumnado una actividad enmarcada en el plan
de actividades extraescolares y complementarias que viene desarrollandose desde
hace varios afios en I.E.S. Pepe Ruiz Vela enmarcado en el Programa de
Internacionalizacion del Centro. Cada afio se asignard a una ciudad europea en
funcién de la disposicion presupuestaria y la eleccion de las familias. Con caracter
general, tiene una finalidad did&ctica, cultural y convivencial.

Ademas, este viaje persigue tres objetivos fundamentales:
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> El primer objetivo es un objetivo pedagdgico que consiste en
complementar su formacién escolar conociendo otros lugares y culturas, es
decir, con el viaje se pretende que el alumnado, a través del mismo,
interaccione, conozca, valore y disfrute otros lugares y culturas distintos a los
de su domicilio habitual, ahondando en la conciencia del espacio comun
europeo.

> El segundo objetivo es el vivencial. Es igual de importante que el
primero, ya que el viaje fin de curso supone para los alumnos y alumnas
unos dias inolvidables de disfrute comun del grupo desde el respeto y saber
estar necesarios.

> El tercer objetivo que se pretende es intentar que el alumnado sea
capaz de trabajar en comun. Se persigue con esto que sea una actividad
constructiva en la que los alumnos aprendan a asumir ciertas
responsabilidades, a trabajar en grupo fomentando valores como la
solidaridad y el compromiso comun.

Las caracteristicas del Viaje de Estudios seran:

a. Sera un viaje de estudios que complete las ensefianzas adquiridas a lo
largo de la etapa educativa.

b. El objetivo serd transmitir al alumnado que esta actividad es una
extension mas de su proceso de ensefianza, en la que se trabajan
aspectos que han estado tratando en las aulas y otros nuevos que
anicamente en esos contextos se pueden abordar.

c. Se ofertard una capital europea o lugar que ofrezca variedad de
elementos artisticos y culturales que permitan el tratamiento de
contenidos adquiridos por el alumnado en diversas disciplinas
académicas impartidas a lo largo de su paso por el centro.

d. Serd una oportunidad que se le brinde al alumnado para visitar al
extranjero como espacio de aprendizaje de los objetivos propuestos.

El viaje de fin de Etapa de ESO deberd ser aprobado por el Equipo
Directivo del Centro. Solo se realizara este viaje si el destino elegido incluye
actividades culturales entre otras. Asi mismo, no es obligatoria la realizacion de
este viaje anualmente. Sin embargo, en el caso de que se realizara con
profesores acompafiantes, sera el Equipo Directivo, oido el ETCP, el que decida
la realizacion de dicho viaje dentro del periodo lectivo y teniendo en cuenta la
correcta organizacion y el buen funcionamiento del centro, asi como los intereses
del alumnado.

En el caso de que no hubiera profesorado que voluntariamente quisieran
acompafar al alumnado, podran ser acompafiados por quienes sean designados
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por los padres, madres o tutores legales del alumnado implicado en el viaje. En
este caso dicho viaje se realizara tras la finalizacion del periodo lectivo de clases.

Esta actividad supone una gran responsabilidad para el profesorado que
las realiza y el incumplimiento de las normas por parte del alumnado podria
acarrear graves consecuencias para el resto del alumnado, del profesorado o
para el mismo Centro. Debido al comportamiento contrario a las normas de
convivencia de algunos alumnos y/o alumnas en el Centro y en este tipo de
actividades, nos vemos en la obligacion de fijar unos requisitos minimos a tener
en cuenta en el momento de realizar una actividad fuera del Centro y
especialmente en el Viaje de Estudios por sus caracteristicas especiales:

1. En cada salida se estudiara el comportamiento, durante el curso, de
los alumnos y alumnas que deseen participar.

2. El profesorado que va de excursion o la Coordinacion de
Actividades Extraescolares y Complementarias pedira los informes que
consideren oportunos a los respectivos equipos docentes, Jefatura de
Estudios o tutores, para conocer el grado de cumplimiento de las normas de
convivencia de estos alumnos y alumnas. Estos informes recogeran la
evolucién del alumno/a, haciendo especial hincapié en su progreso positivo o
negativo y en las conductas que impliquen falta de respeto al profesorado,
falta de colaboracion y respeto a las normas establecidas.

3. Teniendo en cuenta las vinculaciones econdémicas que implica la
aceptacion del viaje y el perjuicio econémico que puede tener en el resto del
alumnado, los informes se centraran en la trayectoria del alumnado en los
cursos anteriores, especialmente en 3° de la E.S.O.

4. La Vicedirecciéon, como coordinador de la actividad, y la Jefatura de
Estudios, como responsable de convivencia, elevara el informe a la Direccion
que es quien tiene potestad para resolver y decidira sobre los alumnos/as
gue pueden participar en cada actividad.

5. Los alumnos/as que no participen en las actividades, deberan asistir
al Centro, en horario lectivo, donde seran atendidos por el profesor/a de
guardia y sus profesores que no asisten a la actividad.

6. El Centro comunicara a los padres/madres de los alumnos/as la
participacion o no de los mismos en las actividades.

En cuanto a la fecha de los viajes de estudios, se elegira de forma que
no interrumpa la marcha de las evaluaciones, o bien al principio o al final de
las mismas, pudiéndose alterar fechas de evaluacién para aquellos alumnos
gue participen. Las fechas preferentes seran la semana anterior y posterior a
Semana Santa. Los alumnos que no participen seguiran el ritmo normal de
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clases.

El destino serd una ciudad europea a elegir por las familias, en
representacion del alumnado, entre las propuestas por el Coordinador, en
funcidbn de los destinos facilitados por la agencia de viajes segun el
presupuesto y la fecha propuesta.

El viaje de estudios ha de ser acorde con el contexto socioeconémico
de nuestro centro para que no excluya a ningun alumno/a, y en ningun caso
propiciard que queden excluidos alumnos/as por motivos econémicos. Ello
implica que los destinos han de ser elegidos en funcion de lo que todos/as se
puedan permitir segun un principio basico de solidaridad y compafierismo,
gue nosotros como docentes debemos inculcar en todo momento. Para evitar
esa exclusion econdémica se facilitardn medios de financiacion del mismo.

Desde el centro se facilitara la venta de productos solo con el fin de
subvencionar el coste de la actividad: los beneficios econémicos de estas
actividades nunca son posesion personal del alumnado, salvo para la
financiacion de su viaje de estudios. Por lo que el dinero obtenido de las
ventas de productos sera depositado en el banco como ingreso en concepto
de “viaje de estudios” y el nombre del alumno/a.

Si el alumno se retira del viaje, antes de comprar el paquete turistico a
la agencia de viajes, solo se le devolveran las cuotas mensuales que haya
abonado hasta el momento en que ha decidido no ir al viaje. Si el alumno/a
se retira del viaje una vez comprado el paquete turistico, no se le devolveran
las cuotas mensuales puesto que la agencia ya ha hecho la gestion de su
plazay la ha cobrado.

El dinero recaudado con la venta de productos, incluido el beneficio
individual, para la obtencion de fondos, pertenece al colectivo del alumnado
gue prepara el viaje, y no seréa reintegrado bajo ninglin concepto. Tal dinero
sera destinado a un fondo comun para cubrir los gastos extras que pudieran
sobrevenir durante el desarrollo del viaje.

Otras actividades destinadas a recaudar fondos para el viaje seran
competencia exclusiva de los padres y madres del alumnado que vaya al
viaje, mientras que la organizacion y tramitacion del viaje sera competencia
exclusiva del centro, delegada en el Vicedirector, como Coordinador de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

El centro, por su parte, podra facilitar espacios para que el alumnado y
sus padres/madres se puedan reunir para la planificacion y desarrollo de las
actividades recaudatorias. Dichas reuniones seran por la tarde a fin de no
interferir la actividad educativa que se desarrolla por las mafanas.

La Coordinacién de Extraescolares se compromete a mantener las
reuniones con los padres que sean necesarias para informarlos de todo lo
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relativo al viaje de estudio. Como minimo, previo al desarrollo de la actividad,
el Coordinador informara con antelacion suficiente a los padres y alumnado
participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a
realizar, los objetivos que se pretenden, las normas basicas de convivencia
gue regulan estas actividades y los tramites necesarios para Ssu
desplazamiento.

Las familias tienen la obligacion de comunicar al profesorado
organizador cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado de salud
del alumnado, de manera que los responsables de la actividad puedan tomar
las medidas adecuadas para la prevencion de cualquier incidencia al
respecto durante el viaje. Asi mismo, autorizaran a través del documento
correspondiente al profesor encargado de la excursion a adoptar las medidas
oportunas, en caso de urgencia médica.

En caso de que el alumno muestre sintomas de enfermedad, se
acudira a un centro hospitalario. Debera llevarse la Tarjeta Sanitaria Europea
(TSE). El profesor acompafara al alumno mientras esté recibiendo atencion
meédica. Si la gravedad obligase a una hospitalizacion, el profesor debera
avisar inmediatamente al padre/madre/tutor legal y permanecer asistiendo al
alumno hasta que la familia se haga cargo de la custodia del alumno
enfermo. A pesar de existir un seguro de cobertura general, se aconseja
contratar un seguro de responsabilidad civil.

Durante el desarrollo del viaje, las visitas y actividades programadas
son de cumplimento obligatorio para todo el alumnado asistentes. La falta de
atencion, indisciplina o manifiesto desinterés supondra incapacitar al alumno
para futuras excursiones o Vvisitas, pudiéndose quedar en el hotel
acompafiado de un/a profesor/a, sin perjuicio de otras sanciones que
pudieran derivarse de ello.

El alumnado respetard durante la visita las normas de conducta y
convivencia, especialmente en lo referido a horarios, respeto y cuidado de
las instalaciones de alojamiento, lugares que visitar y medios de transporte.

En caso de que el alumnado detecte alguna anomalia o desperfecto
en el medio de transporte, alojamiento restaurante o cualquier otro espacio
utilizado por el grupo, se dirigirAn inmediatamente, al profesorado encargado
para elevar a la empresa responsable la oportuna reclamacioén, evitando, en
todo caso las acciones individuales de los alumnos.

Los posibles desperfectos en el alojamiento o medio de transporte
correran a cargo del alumno o alumnos causantes. En caso de no lograrse su
identificacion, el grupo implicado se responsabilizara econémicamente de los
desperfectos, y en dltima instancia en grupo completo. En todos estos casos,
el profesor encargado hara un informe, por escrito, dirigido a la Jefatura de
Estudios, que actuara de acuerdo con la normativa vigente. En caso de
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minoria de edad, seran los padres/madres de estos alumnos/as los obligados
a reparar los dafos causados.

En lo referido expresamente al alojamiento, el comportamiento de los
alumnos en el hotel debera ser correcto, respetando las normas béasicas de
convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir
dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes
huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel,
no consumir bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes de cualquier
tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto).

El alumnado no podréa ausentarse del grupo o del hotel sin la previa
comunicacion y autorizacion de los adultos acompafantes.

Los alumnos/as no podran utilizar o alquilar vehiculos de ningun tipo,
diferentes a los previstos para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a
localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades
deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para
la de los demas participantes de la actividad.

Los profesores podran contactar telefonicamente con los padres en
caso de que se produzcan hechos graves de indisciplina. En estos casos, los
profesores comunicaran inmediatamente al instituto lo sucedido y desde la
Jefatura de Estudios se tomaran las medidas establecidas en la normativa y
nuestro Plan de Convivencia. Como medida extraordinaria se contempla que
el padre/madre/tutor de dicho alumno/a se persone en el lugar donde se
encuentre su hijo/a para recogerlo y volver al lugar de origen. En ningun caso
el profesor abandonara al grupo para acompafar a un alumno/a a casa. Esta
medida pretende concienciar a los padres sobre la importancia de tener un
buen comportamiento y respetar las normas civicas.

En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho
de desarrollarse la actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de
comportamiento insolidario con el resto de sus compaferos, falta de
colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto y falta de
respeto al profesorado.

Una vez realizada la actividad, los profesores encargados de la misma
deberan remitir a la Vicedireccion un informe en el que valoraran los
objetivos que pretendian con dicha actividad, segun ANEXO 1V, y recogiendo
todos los aspectos a mantener 0 mejorar en proximos cursos, asi como las
incidencias ocurridas.

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A

CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

K)

a) El actual Plan de autoproteccién ha sido elaborado tras las reformas realizadas
durante el curso 2014/15, se ha disefiado un plan de evacuacion y anualmente
se realiza al menos un simulacro.

b)

Sera revisado en el primer trimestre de cada curso tras la realizacion del
simulacro de evacuacién y si la revision es significativa, se aprobard en Consejo

Escolar.

Existe una copia del mismo en la entrada (lugar visible y protegido) y otra copia
entregada a los Servicios de Emergencias y Proteccion Civil del Ayuntamiento.
Acciones y medidas para prevenir los riesgos y dar respuesta a los casos de
emergencia

El profesorado sera informado por la coordinadora de dicho plan en un
claustro en el primer trimestre; el alumnado en alguna de las sesiones
de tutoria del primer trimestre (explicar plano de evacuacién colgado en
tablon de clase y unas normas minimas de comportamiento); y el PAS
por el representante de los mismos en el Consejo Escolar, o el
Secretario.

Anualmente se realizara un simulacro de evacuacion que, siguiendo las
instrucciones del articulo 11 de la orden de 16 de abril de 2008 se hara,
por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de
Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio de que el
personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como
observador durante la realizacién de los simulacros. La participacion en
los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente
en el Centro; no deben hacerse simulando situaciones reales de
emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como
botes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una
iniciativa de los Servicios Locales de Proteccién Civil o Extincion de
Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por aquellos, se
realice bajo su total supervisiéon y control, y el centro cuente con la
previa autorizacion de la Delegacién Provincial de Educacion. En este
sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud,
segun el Anexo l.b, y remitirla a la referida Delegacion Provincial.

Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de
evacuacion, o de confinamiento, la direccion del centro debe
comunicarlo a los Servicios Locales de Protecciéon Civil, Extincion de
Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la
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ciudadania.

e En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, la
Direccién del centro informara a la comunidad educativa acerca del
mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora
previstos. Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el
profesorado y todo el personal del centro, deberd volver a la
normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios
educativos, elaboraran un informe donde se recojan las incidencias del
mismo. La Direccién del centro debera comunicar a los Servicios de
Proteccion Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves
observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempeiio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en
ese caso, se remitird a la Delegacion Provincial de la Consejeria
Educacion.

e Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en
caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de
emergencia, sistemas automaticos de deteccion, aviso y extincion de
incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuardn por empresas
homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

e Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las
infraestructuras, instalaciones 0 equipamientos escolares que
comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del
centro lo comunicara a la Delegacion Provincial de la Consejeria en
materia de Educacion y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

e El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento, se
cumplimentara, segun el modelo del Anexo | de la orden referida, y se
anotara en la aplicacion informética Séneca. Asimismo, se incluira en la
Memoria final del Centro.

% Las funciones del coordinador de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
PRL, se encuentran en las Instrucciones de 16 de marzo de 2011.

% Las siguientes competencias deben ser asumidas por el Consejo Escolar en
su totalidad:

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

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
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c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de
autoprotecciéon, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de
trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que
corresponda la formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en
funcion de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de
Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento
delas normas de autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los
sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores
de la misma para su puesta en practica.

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

Dentro del Plan de Autoproteccion estaria el Protocolo Covid que se encuentra en
el Anexo VI de este documento. Dicho protocolo se encuentra también en el tablén
de anuncios de Séneca y Pasen, donde se iran publicando las actualizaciones que
se lleven a cabo a través de a Comisién COVID y en virtud de la evolucion de la
pandemia.

PROTOCOLO DE ACTUACIONES ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS

EXCEPCIONALES

Este protocolo es una concrecidén de lo establecido por el Protocolo general de
actuacion en el ambito educativo ante olas de calor o altas temperaturas
excepcionales puesto en marcha por la consejeria de educacion y dado a conocer
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en octubre de 2017.

Se integra en el Plan de Autoproteccion del centro y pretende explicitar las medidas
a adoptar ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales, asi como los
procedimientos de preparacion, activacion y desactivacion, y los aspectos relativos
a la comunicacién, coordinacion, seguimiento y evaluacion del protocolo, ademas
de atribuir tareas especificas en tiempos y espacios.

Con caracter general, el protocolo podra activarse entre el 1 de junio y el 31 de
julio, y del 1 al 30 de septiembre, sin perjuicio de que pueda hacerse en otra época
si las condiciones meteorolégicas de ola de calor o de altas temperaturas
excepcionales asi lo determinan.

La aplicacion de las medidas organizativas podra graduarse o moderarse de
manera paulatina en funcion de la evolucion de las condiciones climéticas o por la
aparicion de otras circunstancias que aconsejen esta graduaciéon. Dichas medidas
organizativas deben adoptarse teniendo en cuenta que el horario general del centro
docente debe mantenerse sin alteracion y el alumnado podr4 permanecer en el
mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacion de la jornada lectiva.

El contenido del mismo debe darse a conocer a la administracién educativa, a los
miembros de la comunidad educativa y a los del entorno del centro que se
considere necesario.

El protocolo se pone en marcha a partir de la alerta recibida por el Plan andaluz de
prevencion de los efectos de la temperatura sobre la salud, segun los avisos
aportados por AEMET (Agencia Estatal de Meteorologia). Dicha informacion es
predictiva, entorno a 5 dias.

No obstante, es necesario tener en cuenta que, segun se establece en el plan, para
gue se active una alerta sanitaria debe superarse tanto las temperaturas umbrales
maximas y minimas de forma simultanea establecidas para cada provincia, por lo
gue una alerta puede quedar desactivada al no cumplirse la prevision inicial.

En el caso de nuestro centro al estar encuadrado en la zona de Sevilla los niveles,
explicacion y umbrales a Tales efectos de ola de calor serian:

no se prevé que se superen durante <38°
cinco dias consecutivos las

temperaturas umbrales maximos vy

minimas.
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A. Preparacion.

Se prestara especial atencion al fendbmeno meteorolégico cuando se haya previsto
realizar algun tipo de actividad extraescolar o evento en espacios exteriores por Si

temperatura umbrales méaximas vy
minimas durante cinco o mas dias
seguidos.

Nivel se prevé la superacion de las 38°
Amarillo temperaturas umbrales méximas y
1 minimas durante uno o dos dias

seguidos.
Nivel se prevé la superacibn de la 40°
Naranja temperatura umbrales maximas vy
2 minimas durante tres o cuatro dias

seguidos.

se prevée la superacion de la 44°

FASES DEL PROTOCOLO. MEDIDAS Y ACTUACIONES

procediera su modificacion o cancelacion.

Se supervisaran los espacios instalaciones que esté previsto utilizar en el caso de

gue se active el protocolo.

B. Activacion y medidas organizativas a adoptar.

La activacién del protocolo tiene caracter estacional, sera coincidente con los

meses de junio, julio y septiembre.

La direccidon del centro procedera a activar el protocolo segun el nivel de alerta
proporcionado por el Plan andaluz de prevencion de los efectos de la temperatura
sobre la salud.

Medidas organizativas generales que se adoptaran en el centro:

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

e Evitar realizar tareas de mayor actividad fisica por parte del alumnado en las horas
mas calurosas del dia y procurando que dichas actividades se realizan en espacio

de sombra.

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)

Telf.: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es

72


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

En la realizacion de las actividades se prestara especial atencién y cuidado al
alumnado con necesidades educativas especiales y al alumnado con
enfermedades cronicas o cuidados especiales.

Mantener al alumnado suficientemente hidratado, por lo que se les facilitara beber
agua de manera frecuente en clase.

Medidas especificas:

Permitir la salida del alumnado del centro acompafiado de alguno de los tutores
legales o de una persona autorizada por ellos. Dichas faltas seran justificadas por
“altas temperaturas” por parte de la familia.

Dicha actuacion se podrd llevar a la practica a partir de las 13:30h.

Desactivacion y normalizacion de la organizacion del centro.
Se procedera a la desactivacion del protocolo en el momento que desaparezcan las
condiciones climatol6gicas que provocaron su activacion.

DIFUSION Y CONOCIMIENTO.

Este protocolo se hara publico a toda la comunidad educativa a través del tablén de
anuncios de la aplicacion Séneca.
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Comunicado a las familias del alumnado

ACTIVACION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN EL CENTRO DOCENTE ANTE
OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS EXCEPCIONALES.

Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zona
geografica donde se ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones
meteoroldgicas para los proximos dias, se comunica a la familia del alumnado la activacion del
protocolo de actuacion en el centro docente ante olas de calor o altas temperaturas
excepcionales.

Como consecuencia de esta situacion, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y
la proteccion de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente del alumnado, se
aplicaran las siguientes medidas organizativas:

Medidas organizativas generales que se adoptaran en el centro:

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

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

En la realizacion de las actividades se prestara especial atencion y cuidado al alumnado con
necesidades educativas especiales y al alumnado con enfermedades crénicas o cuidados
especiales.

Mantener al alumnado suficientemente hidratado, por lo que se les facilitara beber agua de
manera frecuente en clase.

Medidas especificas:

Permitir la salida del alumnado del centro acompafiado de alguno de los tutores legales o de
una persona autorizada por ellos. Dichas faltas seran justificadas por “altas temperaturas” por
parte de la familia a través de Pasen.

Estas medidas se aplicaran desde el dia ___ de y se mantendran hasta el cese de las
causas que las provocan, segun la evolucion de las condiciones climatolégicas, de lo cual se
informara oportunamente.

El horario general del centro docente se mantiene sin alteracion y el alumnado podra
permanecer en el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacion de la jornada lectiva
a las horas habituales. El transporte escolar no se maodificard, manteniendo los horarios
habituales Y las condiciones de prestacion de dichos servicios.

En estas circunstancias se recomienda para el alumnado el uso de ropa amplia, comoda, de
colores claros y de tejidos naturales. Asimismo, se recomienda traer una botella de agua y
adecuar la cantidad y el contenido del desayuno a las condiciones de altas temperaturas
previstas.

Cualquier aclaraciéon complementaria podra ser proporcionada por el tutor o tutora de su hijo o
hija.
En Villaverde del Rioa __ de de 202_
Fdo. La Direccion del centro docente.
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Comunicado a la Administracién Educativa

ACTIVACION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN EL CENTRO DOCENTE ANTE
OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS EXCEPCIONALES.

Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zona
geografica donde se ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones
meteoroldgicas para los proximos dias, se comunica a la familia del alumnado la activacion del
protocolo de actuacibn en el centro docente ante olas de calor o altas temperaturas
excepcionales.

Como consecuencia de esta situacion, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y
la proteccion de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente del alumnado, se
aplicaran las siguientes medidas organizativas:

Medidas organizativas generales que se adoptaran en el centro:

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

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

En la realizacién de las actividades se prestara especial atencion y cuidado al alumnado con
necesidades educativas especiales y al alumnado con enfermedades cronicas o cuidados
especiales.

Mantener al alumnado suficientemente hidratado, por lo que se les facilitara beber agua de
manera frecuente en clase.

Medidas especificas:

Permitir la salida del alumnado del centro acompafiado de alguno de los tutores legales o de
una persona autorizada por ellos. Dichas faltas seran justificadas por “altas temperaturas” por
parte de la familia a través de Pasen.

Estas medidas se aplicaran desde el dia __ de y se mantendran hasta el cese de las
causas que las provocan, segln la evolucién de las condiciones climatoldgicas, de lo cual se
informara oportunamente.

El horario general del centro docente se mantiene sin alteracién y el alumnado podra
permanecer en el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalizacién de la jornada lectiva
a las horas habituales. El transporte escolar no se modificara, manteniendo los horarios
habituales Y las condiciones de prestacion de dichos servicios.

De todo ello se ha informado a las familias del alumnado.

En Villaverde del Rioa __ de de 202_

Fdo. La Direccion del centro docente.
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L) ANEXOS

EXTRAESCOLARES

ACTIVIDAD:
DEPARTAMENTO Y PROFESOR COORDINADOR:
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVOS:

FORMA DE DESPLAZAMIENTO:

FECHA:

HORARIO DE SALIDA'Y LLEGADA:

NUMERO DE ALUMNOS PARTICIPANTES Y GRUPOS A LOS QUE PERTENECEN:

PROFESORES ACOMPANANTES Y HORARIO DE LA JORNADA AFECTADA

PROFESOR/A PRIMERA | SEGUND TERCER CUARTA | QUINTA
A A

SEXTA

INCLUIDA EN EL PLAN DE CENTRO: SI/NO

En Villaverde del Rio, a de de 202

El coordinador/a.
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ANEXO 1|

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

D./D.2

,con D.N.I. ,

padre/madre/tutor, del alumno/a del grupo

AUTORIZO NO AUTORIZO

Fecha:

Hora aproximada de salida y llegada:
Profesorado acompafnante:
Medio de transporte:

Cuantia de la colaboracién econémica (si procede):

Motivos: A que mi hijo/ a participe en la actividad que se detalla a continuacion:

Actividad:

La actividad se encuentra recogida en el Plan Anual del Centro del Curso 2.02__/

El alumno/a se compromete a respetar las normas establecidas por el Instituto y las

directrices concretas que le marque el profesorado acompafiante.

Asimismo eximo a los profesores acompafiantes de las responsabilidades que se

deriven de un comportamiento anémalo de mi hijo/a.

IMPORTANTE:

1.

2.

3.

Si su hijo/a NO ASISTE a esta actividad queda informado que debe asistir a
clase como un dia normal, ya que se realiza en horario lectivo.

La no asistencia a clase en las horas previas a la salida de la excursidon
implicara la no participacién en dicha actividad.

Si hubiesen mas alumnos que plazas ofertadas por la entidad se procederia a una
seleccién de acuerdo con los criterios establecidos en el Procedimiento para la
realizacion de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Si el regreso de la actividad se produce antes de la finalizacion de la jornada
escolar, autoriza que el alumno/a se marche a casa.

PLAZO PARA LA ENTREGA DE ESTE ANEXO:

En Villaverde del Rio,a ....de ............ccce. ... de 202....

Firma padre/madre o tutor legal.
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ANEXO I|
NOTA DE ENTREGA DE DINERO A
SECRETARIA
SALIDA A

PROFESOR QUE ENTREGA

GRUPO/S

CANTIDAD POR ALUMNO

TOTAL

FECHA
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ANEXO IV

ACTIVIDAD: FECHA:
PROFESOR COORDINADOR Y DEPARTAMENTO:

PROFESORES ACOMPANANTES:

VALORACION:
- Adecuacion respecto a los objetivos previstos:

- Adecuacion respecto al nivel de los alumnos participantes:
- Adecuacion respecto al coste de la actividad:

- Interés mostrado por los alumnos:

- Valoracion del medio de transporte utilizado:

- Valoracion de las instalaciones donde se llevé a cabo la actividad:

INCIDENCIAS:

- Enlasalida:

- Enel autobus:
- Enlaactividad:
- Enlallegada:

- ¢Algln alumno caus6 algin problema que deba tenerse en cuenta?
OPINION DEL PROFESOR:

- En general ¢La actividad resultd interesante?

- ¢Larecomendarias para cursos posteriores?

- En caso afirmativo, ;modificarias algun aspecto?

Avda. Ntra. Sra. de Aguas Santas 174 - 41318-Villaverde del Rio (Sevilla)
Telf.: 955739930 / FAX: 955739933
E-mail: 41700920.edu@juntadeandalucia.es


mailto:41700920.edu@juntadeandalucia.es

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL

Junta de Andalucia I.E.S. “Pepe Ruiz Vela”

ANEXQ V

DESCRIPCION HORARIA DETAREAD DE LA CONOSERJERIA

7:30
» Apertura de los edificios y puesta en funcionamiento de las instalaciones.

» Abrir las aulas.

7:50 H.
» Apertura del centro a los alumnos.

» Siempre debe haber una persona en Conserjeria para atender al personal del
centro.

8:00 H.
» Toque de sirena entrada a clase.

8:10 H.
» Cierre de la puerta principal.

8:00 a 14:30 horas:
» Hacer fotocopias al profesorado y alumnado que lo requiera.

» Realizar los toques de sirena para los cambios de clase cuando no esté activo el
sistema automaético.

» Control de puertas, llaves y demas material a su cargo.

» Organizar la Conserjeria: llaves, facilitar papel y colocar agua cuando sea
necesario, realizar los avisos solicitados, colocar papel en las maquinas
fotocopiadoras, etc.

» Realizar servicios al exterior, por ejemplo ir a Correos, Ayntamiento, ....

Y

Habilitar el ascensor a quien lo necesite.

» Antes del recreo, cada ordenanza tendra media hora para desayunar, no pudiendo
coincidir dos al mismo tiempo.

» Antes del recreo, las zonas destinadas al miso deben quedar preparadas,
especialmente en la colocacion de cuerdas y papeleras.
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11:00 a 11:30 horas: RECREQ: controlar acceso.

En este periodo, una ordenanza podra ayudar a hacer las fotocopias al alumnado
gue lo requiera.

14:30 horas: Salida del alumnado.

De 14:30 a 15:00 horas:

>

YV V V V

Revisar persianas y ventanas, luces y calefaccion de todas las aulas y
dependencias.

Supervisar que todo el material a su cargo haya sido entregado, requiriéndole
al profesorado que no lo haya hecho la entrega del mismo, especialmente
llaves y material informatico

Apagar los ordenadores de la sala del profesorado.

Desenchufar las estufas de la sala del profesorado.

Asegurarse de que no queda nadie en el edificio (salvo las limpiadoras).
Cierre de los dos edificios.
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A

Junta de Andalucia

ANEXO VI PROTOCOLO COVID

1. OBJETIVOS

El objetivo principal es establecer medidas de prevencién y proteccién acordes a la evolucion y
situacion actual de la crisis sanitaria provocada por el impacto de la COVID-19.

Pretende ser un documento sencillo y riguroso en su cumplimiento consensuado con la
comunidad educativa, teniendo en cuenta la realidad del I.E.S Pepe Ruiz Vela.

Principios basicos:

a) Prevencion y proteccion frente a la COVID-19 con recomendaciones sobre:
- Limitacion de contactos.
- Limpieza y desinfeccion.
- Sobre espacios y locales.

b) Mantener abiertos los centros durante todo el curso escolar garantizando unas condiciones
de seguridad y salud para todas las personas.

c) Estar atentos y alertas ante el caracter cambiante de las medidas y posibles actualizaciones
que haya que llevar a cabo en funcién de las directrices establecidas por las autoridades
sanitarias.

d) Puesta en marcha de actuaciones de educacion y promocién de la salud.

2. COMPOSICION COMISION ESPECIFICA COVID-19

Composicioén

Nombre y apellidos Cargo / Sector
Responsabilidad comunidad educativa

Presidencia Pilar Mantero Pelaez Direccion Equipo directivo
Secretaria Soledad Puerto Hueso Secretaria Equipo directivo
Componente Dolores Lara Mufioz Coordinador PA Profesorado
Componente Mara Bornez Rodriguez C. Permanente Profesorado
Componente Eva Cobo Garcia C. Permanente Familias
Componente David Espada C. Permanente Alumnado
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Componente Rosario Garcia Martinez Rep. Ayto. Ayuntamiento
Componente Inma Gasco Fernandez Centro Salud Centro de Salud
Componente Patricia Garcia Marquez Coor. Prog. Forma Joven Profesorado

3. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO
Habilitacién de vias entradas y salidas

e Abrir las dos puertas de la entrada principal al centro e impedir la parada de coches alrededor
de las puertas de entrada y salida del centro.

e Solicitar la colaboracion de la Policia Local para la entrada y salida del centro, evitando
aglomeraciones y promoviendo la circulacién fluida del alumnado.

e Habilitar varias puertas de los edificios para entradas y salidas, y asi evitar aglomeraciones.

e Una vez que el alumnado entra en el centro debe dirigirse a su aula, y una vez alli
permanecer dentro de manera obligatoria. Saldra a un aula especifica o al patio para hacer
EF cuando el profesorado correspondiente lo recoja del aula.

4. ACCESO DE FAMILIAS Y OTRAS PERSONAS AJENAS AL CENTRO

Medidas de acceso de familias y tutores legales al centro

e Solicitar cita previa por teléfono, correo corporativo o por Pasen, indicando el motivo.

e Se considerara el régimen de distancia de seguridad en colas de atencién al publico, y con la
instalacion de elementos de proteccion como mamparas “anti contagio”, que reforzaran las
medidas basicas de higiene.

e Prohibido el acceso en horario de entrada y salida del alumnado, asi como durante el recreo.
El horario de atencion al publico en secretaria sera de 9:30h a 10:45h y de 11:45h a 14:00h.

e Seré controlado el aforo en los espacios de acceso y de atencion al publico por parte de las
ordenanzas.

Medidas de acceso de particulares y empresas externas que presten servicios o sean
proveedoras del centro.

Es obligatorio:

e Solicitar cita previa por teléfono.
e Prohibido el acceso en horario de entrada y salida del alumnado, asi como durante el
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recreo (10:45h -11:45h).

5. MEDIDAS DE PREVENCION PERSONAL
5.1. Recomendaciones generales.

Mantener una actitud prudente conlleva conocer, por parte de toda la comunidad
educativa, las medidas generales preventivas para la COVID-19, que son similares a
otras enfermedades con parecidos mecanismos de transmision. Estas medidas
generales son:

Higiene de manos.

Evitar tocarse la nariz, los ojos y la boca, ya que las manos facilitan la transmision.
Usar pafuelos desechables.

Evitar aglomeraciones mantenidas en el tiempo, sobre todo en espacios cerrados.

5.2. Recomendaciones referidas a las personas trabajadoras.

Sin perjuicio de las recomendaciones que los correspondientes servicios de Prevencion
de Riesgos Laborales pudieran adoptar, de acuerdo con lo recogido en el documento
“Procedimiento de actuacién para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente
a la exposicién al RRA-Cov-2 (6 de junio de 2022) y posteriores actualizaciones, es
importante sefialar que los documentos aprobados por las autoridades sanitarias no
incluyen a los centros y servicios educativos como ambitos vulnerables y, en
consecuencia, tampoco se incluye al personal docente o no docente como “personas
relacionadas con ambitos vulnerables”.

5.3. Recomendaciones especificas para el alumnado.

e Se recomienda disponer de geles hidroalcohdlicos a la entrada del centro y en las
aulas para el alumnado, y se recomienda que los usen cada vez que entren o salgan
de las mismas. Se debe tener en cuenta que, cuando las manos tienen suciedad
visible, el gel hidroalcohdlico no es suficiente y es necesario usar agua y jabon.

e No es obligatorio el uso de la mascarilla, sin perjuicio de que pueda utilizarla el
alumnado que lo considere conveniente.

e Eluso delamascarilla es obligatorio en los autobuses, salvo en las personas con
algun tipo de enfermedad o dificultad respiratoria que pueda verse agravada por el
uso de la mascarilla, personas que por su situacion de discapacidad no dispongan de
autonomia para quitarse la mascarilla, o bien presenten alteraciones de conducta que
hagan inviable su utilizacién.

e Debe cuidarse y prevenir el estigma de las personas que, con condiciones de riesgo o
por decision personal, sigan utilizando la mascarilla en cualquier entorno del ambito
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aunque no sea obligatorio.

6. RECOMENDACIONES PARA LA LIMITACION DE CONTACTOS

Recomendaciones segun la situacion epidemioldgica actual (niveles de alerta 0,1y 2). En
caso de que se entrara en niveles superiores de riesgo, se valoraran medidas especificas.

No se establecen limitaciones de contacto entre los diferentes grupos clases
tanto en interiores como en exteriores.

El aula de educacién especial no se considera como entorno vulnerable, con
independencia que puedan existir personas con la condicion de vulnerabilidad.

Las personas con vulnerabilidad a COVID-19 se recomienda que puedan asistir al
centro, siempre que su condicion clinica esté controlada y lo permita, salvo indicacion
médica de no asistir.

No se establecen limitaciones a las reuniones con las familias, recomendandose que,
cuando se realicen en espacios interiores, éstos estén bien ventilados.

Se recomienda utilizar en la medida de lo posible los espacios al aire libre.

Se recomienda que los eventos deportivos o celebraciones se realicen siempre que
se pueda al aire libre.

7. RECOMENDACIONES RELATIVAS A LOCALES Y ESPACIOS

7.1 Limpiezay desinfeccién

Se recomienda intensificar la limpieza, en especial en bafios, y en superficies de contacto
y de mayor uso (barandillas, pomos de puertas, mostradores,...). Para ello el centro
disefa el siguiente plan de limpieza y desinfeccion durante la mafiana:

9:30 a 10:00h limpieza de pomos, barandillas, bancos de los pasillos y mostradores.
10:00 a 11:00h limpieza de aseos de ambos edificios.

11:00 a 11:30 limpieza de aseos del pabellon.

11:30 a 12:30 limpieza de aseos del edificio principal, limpieza de pomos, barandillas,
bancos y mostradores

Se utilizaran desinfectantes con actividad virucida autorizados y registrados por el
Ministerio de Sanidad. Se evitara que el alumnado esté en contacto con estos productos.
Tras cada limpieza y desinfeccion los materiales utilizados se desechan de forma segura.
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7.2. Ventilacion

La ventilacion de los centros se ha identificado como uno de los aprendizajes de la
pandemia para la prevencion de enfermedades de transmision respiratoria y para mejorar
la salubridad de las aulas. Por ello se recomienda:

e Que la ventilacion sea natural y cruzada, con reparto de aperturas parciales y
apertura total entre el final y el inicio de la siguiente clase.

e La ventilacion natural podra ser complementada o sustituida por ventilacion mecanica
en casos necesarios, siempre que exista una buena recirculacion con el aire exterior.

7.3. Residuos.

Cada aula dispondra de papelera con bolsa interior que seran limpiadas diariamente y
desinfectadas periddicamente.

7.4. Aseos

e Los aseos deben tener las ventanas abiertas.

e En ellos habra dispensadores de jabon y papel secamanos. El alumnado debe hacer
un uso adecuado de ellos antes de salir del bafio.

e Los aseos se limpiardn al menos dos veces al dia (siempre y cuando se nos conceda
el personal de limpieza).

8. DIFUSION DEL PROTOCOLO
e Reuniones durante el primer mes de clase

En el mes de septiembre se tendra un Consejo Escolar para informar del protocolo, y de los
deberes y responsabilidades que tiene toda la comunidad en este protocolo.

Este protocolo serd publicado en el tablén de anuncios de Séneca - Pasen y en la web del
centro.

En el mes de octubre se tendra otra reunidn con los delegados de padres y madres y se les
informara del mismo.

En la reunion con las familias se insistira en:

e La higiene frecuente de manos.
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e Higiene respiratoria: cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar.
Desecharlo en un cubo de basura con bolsa interior. Si no se dispone de pafiuelos
emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos.

e Evitar tocarse los 0jos, la nariz o la boca con las manos, ya que éstas facilitan su

transmision.
Traslado de informacién a las familias cuyos hijos e hijas se incorporen al centro a lo
largo del curso escolar en el momento de la formalizacion de la matricula.

A la hora de hacer de solicitar plaza y realizar la matricula se le informara del protocolo y se le
pasara por Pasen.
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