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INTRODUCCION.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, es un documento fundamental y
operativo, que recoge todas las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para que el instituto alcance los objetivos propuestos
y, al mismo tiempo contribuya a mantener un ambiente de respeto, confianza,
comunicacion y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El Decreto 327/2010 de 13 de julio aprueba y desarrolla el texto articulado del
Reglamento de los Institutos de Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Este Reglamento acorde con la normativa vigente, LOMCE (Ley Orgénica 8/2013, de 9
de diciembre, para la mejora de la calidad educativa) y LEA (Ley 17/2007 de Educacion
de Andalucia, de 10 de diciembre de 2007), establece que: "las Administraciones
educativas fomentaran la autonomia pedagdgica, organizativa y de gestidon de los
centros y favoreceran y estimularan el trabajo en equipo del profesorado.” Todo ello
teniendo como meta la mejora del éxito escolar del alumnado y disminucién del
abandono educativo temprano.

Bajo esa premisa y teniendo como referente el mencionado Decreto 327/2010,
tratamos de que este Reglamento sea un instrumento de facil aplicacidon, operativo y
eficaz, estableciendo unas lineas de actuacién propias para el funcionamiento de este
centro educativo conocidas y compartidas por todos los sectores de nuestra

Comunidad Educativa.
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TITULO I. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO 1.- CAUCES DE PARTICIPACION DEL
PROFESORADO

ARTICULO 1.-PARTICIPACION DEL PROFESORADO
El profesorado tiene regulado sus cauces de participacién a través de los Organos
Colegiados: Claustro y Consejo Escolar y de otras estructuras educativas ya fijadas
como los Departamentos de Coordinaciéon Didactica, el ETCP y Equipos Educativos.
Todos estos érganos y estructuras tienen fijadas claramente sus funciones y son los
cauces normales de participacion del profesorado.
Independientemente de estos cauces ordinarios, en el IES “Vera Cruz” se establecen
los siguientes mecanismos de participacién:

e Reuniones de la Direccion con el profesorado de nueva incorporacion. El

profesorado de nueva incorporacién puede aportar experiencias y
actividades que hayan desarrollado en otros centros y que puedan hacerlo
en este Centro y, a su vez, puede tener perspectiva suficiente, por su paso
por otros centros, para valorar el funcionamiento y la organizacién del
instituto. Se realizara, como minimo, una reunidn en el primer trimestre del
curso.

e Envio de sugerencias al correo de Direccion o mediante la Plataforma

Séneca. Las posibilidades que nos ofrecen las nuevas tecnologias hacen
posible utilizar este medio para recoger sugerencias e ideas del
profesorado.
El profesorado, también podra:
e Cualquier Equipo docente podra hacer llegar a las reuniones del ETCP
propuestas o sugerencias a través de los miembros del Equipo Directivo

o del/a Orientador/a.
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Cualquier profesor/a puede presentar sugerencias verbalmente o por
escrito al Equipo directivo, para que se tengan en cuenta, si ello es
posible, o se trasladen a donde proceda.

Cualquier profesor/a puede comunicar en el Apartado de Ruegos y
Preguntas de las sesiones de Claustro aquello que considere de interés
para el resto de los compafieros/as.

Cualquier profesor/a puede aportar informaciones de tipo cultural,
sindical, laboral, o profesional, al resto de los companeros, usando para
ello los tablones informativos dedicados a ello o la mesa de la Sala de

profesores.

La participacién del profesorado se lleva a cabo a través de:

El Claustro del Profesorado

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

Los diferentes érganos de coordinacién docente del centro.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los

siguientes aspectos:

o

o

La actividad general del centro.

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

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

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

Cualquier profesor/a de forma individual puede expresar su opinion y
realizar propuestas dirigiéndose a cualquier miembro del Equipo
Directivo ya sea de forma personal o través de cualquier medio
electrénico de comunicacion.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar deberan
informar, y no mas alla de diez dias desde la celebracién de este, a sus

representados, de las decisiones tomadas en el seno de este drgano de
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gobierno. Para ello se dispondra de un espacio en el tablén de anuncios
de la Sala de Profesorado, en los buzones particulares de cada
profesor/a, a través del correo electrénico o, si fuese preciso, de una
reunién organizada para ello.

o Se garantiza el derecho de reunién del profesorado, fuera del horario
dedicado a actividades docentes y complementarias, en las
instalaciones del Centro y previa comunicacién a la direccidn.

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

Profesorado.

CAPITULO 2.- PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

b)

d)

ARTICULO 2.- DERECHOS Y DEBERES RELACIONADOS CON LA PARTICIPACION.
Son derechos del alumnado:
El alumnado de forma colectiva puede participar en la vida del instituto a través
de la asamblea de grupo, del delegado/a de clase, del delegado/a de centro, de
la junta de delegados/as, de la Asociacion de Alumnos/as y por medio de sus
representantes en el Consejo Escolar del Centro.
Cualquier alumno/a de forma individual puede expresar su opinion y realizar
propuestas dirigiéndose a su delegado/a, su tutor/a, al orientador/a y a
cualquier miembro del equipo directivo ya sea de forma personal o través de
cualquier medio electrénico de comunicacién.
Se garantiza el derecho de reunién del alumnado, fuera del horario dedicado a
sus actividades profesionales, en las instalaciones del centro y previa
comunicacion a la direccién.

Asamblea de grupo. Estard formada por todo el alumnado perteneciente al

mismo grupo y sera presidida por el/la delegado/a. Se reunira para que el/la
delegado/a informe de los acuerdos tomados en la Junta de Delegados/as, asi

como para formular propuestas, o por cualquier otra circunstancia relevante
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que lo aconseje. El/delegado/a levantara acta de las reuniones siempre que se
adopten acuerdos y entregara una copia de esta al tutor o tutora del curso.

Las reuniones se celebraran, en condiciones normales, durante la hora de
tutoria en los grupos de ESO.

Es un derecho del alumnado la participacion en el funcionamiento y en la vida
del centro y en los drganos que correspondan, y la utilizaciéon de las

instalaciones de este.

* Por otro lado, son deberes del alumnado:

b)

a)

b)

b)

a. La participacion y colaboracion en la mejora de la convivencia escolar y

en la consecucién de un adecuado clima de estudio en el centro.

La participacion en los érganos del centro que correspondan, asi como en las

actividades que éste determine.

La participacion en la vida del centro, tanto en su asistencia a clase, como la

participacién en actividades complementarias que se propongan. Si éstas se

realizan en el centro, seran de obligada participacion, en el caso de que sean

fuera del centro, y algin alumno/a no pudiera asistir, deberd acudir al centro

con normalidad.

ARTICULO 3.- DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que

afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora

las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Para hacer efectivos los cauces de participacion, los delegados y delegadas de

grupo recabaran la opinion de sus compafieros y compaferas a fin de

transmitirla a la Junta de delegados y delegadas e informaran al grupo de los

acuerdos de esta.

ARTICULO 4.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DE DELEGADOS/AS DE CLASE.

Las elecciones de delegados/as serdn organizadas y convocadas por la

direccidn, en colaboracién con los tutores/as de los grupos y los representantes

del alumnado en el Consejo Escolar, cumpliendo el siguiente proceso electoral:

Las elecciones se celebrardn en el aula ocupada normalmente por el grupo

durante el horario de tutoria, siendo necesario un quérum de dos tercios del
Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
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d)

f)

g)
h)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

alumnado. Se iniciara con la lectura y reflexion sobre las competencias y el
sentido de este cargo.

Se constituird una mesa electoral compuesta por el/la tutor/a que actuara de
Presidente/a y dos alumnos/as elegidos por sorteo, uno de los cuales, el de
menor edad, actuard como secretario/a, cumplimentando el acta de la
eleccién.

L a eleccion podra recaer sobre cualquier alumno/a de la clase.

En cada papeleta figurard solamente el nombre de un alumno o alumna,
anuldndose las papeletas que no cumplan este requisito.

El alumno o alumna que alcance un mayor nimero de votos sera designado/a
delegado/ay el que siga en nimero de votos sera designado/a subdelegado/a.
En caso de empate serd nombrado Delegado/a el alumno/a de mayor edad.

Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las elecciones
de delegados/as seran elevadas a la direccidn y al tutor/a quienes resolveran a
la vista de las alegaciones presentadas.

Los/as delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados:

a. Porincumplimiento de sus obligaciones.

b. Por apertura de expediente disciplinario y/o acumulacion de tres faltas
consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia.

c. Por informe razonado dirigido al tutor/a, realizado por la mayoria
absoluta del alumnado del grupo que los eligid.

d. En estos casos, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en
un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado
anterior. Los/as delegados/as y subdelegados/as podran dimitir por
causas justificadas, mediante una renuncia motivada presentada al

tutor/ay a direccidn, una vez oido el grupo que los eligio.

ARTICULO 5.- FUNCIONES DE LOS/LAS DELEGADOS/AS DE CLASE.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten

al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias

y reclamaciones del grupo al que representan.

Sus funciones son las siguientes:
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a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Representar a su grupo en la Junta de Delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

Ser portavoz de las reclamaciones y sugerencias del grupo ante los drganos de
gobierno y el profesorado.

Fomentar la convivencia entre sus compaferos/as.

Colaborar con el tutor/a, el Equipo Educativo y con los érganos de gobierno en
los temas que afecten al funcionamiento del grupo y del Instituto.

Participar en las sesiones de evaluacidn seglun las siguientes normas y
recomendaciones

El/la tutor/a de cada grupo preparara, antes de cada sesidn de evaluacion, con
todos los alumnos y alumnas del curso, la intervencién del delegado/a y/o
subdelegado/a

El delegado/a y/o el subdelegado/a entraran el comienzo de la sesidén de
evaluacidn para exponer de manera breve la aportacion del grupo a la sesién
de evaluacion. Una vez manifestada y comentada la problematica, si la hubiere,
abandonaran la sesién de evaluacion.

En la sesién de evaluacion los representantes del grupo tratardn de forma
global los problemas que les afecten, y si hicieran criticas, éstas seran
constructivas, para el mejor funcionamiento del grupo, y nunca personales. La
correccion debe ser la principal norma de comportamiento.

Fomentar el uso adecuado del material y las instalaciones del Instituto
Responsabilizarse de la custodia, conservacién y cumplimentacién, salvo lo
reservado para el profesorado, del parte diario de clase y de ECA, el cual
entregara, cada hora al profesor/a correspondiente para su firma y depositarlo
en Conserjeria a la finalizacion de la jornada.

Comunicar al tutor/a, la secretaria, o a la conserjeria de los desperfectos o
insuficiencias observadas en el aula.

Los/as delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones

gue les encomienda el presente Reglamento.

ARTICULO 6.- COMPOSICION Y FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS/AS.

Composicion:
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Junta de Andalucia

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

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en
caso de vacante, ausencia o enfermedad. El procedimiento sera el mismo que para la
eleccion de delgados/as.

La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para
su funcionamiento.

La Junta de delegados/as tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar propuestas y sugerencias para presentarlas en el Consejo Escolar a
través de sus representantes.

b) Recibir informacién de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones,
federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

c) Recibir informacién de lo tratado en el Consejo Escolar por sus representantes,
o0 Asociacion de alumnos/as.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o peticién de éste.

e) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta a través de los
delegados y delegadas de grupo.

f) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el Instituto.

g) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del Plan de Centro.

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

ARTICULO 7.- ASOCIACIONES DEL ALUMNADO.
El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra asociarse, de
acuerdo con la normativa vigente.
Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus

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

b)

f)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

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

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

Promover la participacién del alumnado en los érganos colegiados del centro.
Realizar actividades -culturales, deportivas y de fomento de la accién
cooperativa y del trabajo en equipo.

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

Las asociaciones del alumnado se inscribirdan 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.

CAPITULO 3.- PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

ARTiCULO 8.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Los padres y madres o los/as tutores/as legales, de forma colectiva puede participar en

la vida del instituto a través del delegado/a de los padres y madres del alumnado de

cada de clase, de la Asociacion de Madres y Padres y por medio de sus representantes

en el Consejo Escolar del Centro.

a)

b)

c)

d)

Delegado/a de los padres y madres del alumnado de cada clase. Articulo 24.2
del Decreto 327/2010. El procedimiento de eleccidon y las funciones estan
recogidos en el Plan de Convivencia del Centro.

Representantes de las familias en el Consejo Escolar del Centro. Capitulo IV del
Decreto 327/2010.

Eleccién de representantes de los padres y de las madres. Articulo 59 del
Decreto 327/2010.

Asociacion de Madres y Padres del alumnado. Articulo 14 del Decreto

327/2010.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
13 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513

U]

N

=
1
bl

H

N



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Cualquier padre, madre o tutor/a legal, de forma individual, puede expresar su opinion

y realizar propuestas dirigiéndose al tutor/a de su hijo/a, a sus representantes en el

Consejo Escolar o a cualquier miembro del equipo directivo ya sea de forma personal

o través de cualquier medio electrénico de comunicacién.

Se garantiza el derecho de reunidn de las familias y del AMPA, fuera del horario

dedicado a actividades docentes, en las instalaciones del centro y previa comunicacién

a la direccion.

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

ARTICULO 9.- DERECHOS DE LAS FAMILIAS.

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de

ensefianza y aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e

hijas, al menos una vez al trimestre.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidén escolar de sus hijos e

hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacién que serdn aplicados a sus hijos e

hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al

instituto.

Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro, mediante su publicacidn en la web del centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente

perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas, mediante la

plataforma Pasen y telefénicamente para aquellas familias poco familiarizadas

con la plataforma.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de

establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros

profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas de

conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la
Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como

extraescolar, para superar esta situacion.

[) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del

instituto, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informaciéon sobre los libros de texto y los materiales didacticos

adoptados en el instituto.

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

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

Escolar.

ARTicULO 10.-COLABORACION DE LAS FAMILIAS.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que

son de la educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con

los institutos de educacién secundaria y con el profesorado, especialmente durante la

educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

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

Participar en las actividades disefiadas por el profesorado como grupos
interactivos, tertulias dialdgicas, etc.

Responder a las comunicaciones del centro con la mayor celeridad posible.
Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del instituto.
Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacién
secundaria.

Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de

convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

ARTICULO 11.- ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO.
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Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto

de educacidén secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que se

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

siguientes:

a)

b)

d)

f)

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

Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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

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

Se facilitard la colaboraciéon de las asociaciones de madres y padres del
alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones

formativas en las que participen las familias y el profesorado.

La AMPA “Rosario Salas” y su Junta Directiva, como Unica asociacién reconocida, es el

interlocutor oficial de las familias. Por medio de ella, se podrédn desarrollar proyectos

de interés para el Centro y se regulara la participacion de las familias en las actividades

complementarias y extraescolares del Centro.

ARTICULO 12.-COMPROMISOS EDUCATIVOS.
Con objeto de estrechar la colaboracién con el profesorado, los padres vy
madres o tutores legales del alumnado podran suscribir con el centro docente
un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso

de aprendizaje de sus hijos e hijas, de acuerdo con el Plan de Convivencia.
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El compromiso educativo estard especialmente indicado para aquel alumnado
que presente dificultades de aprendizaje, y podra suscribirse en cualquier
momento del curso.

El procedimiento para suscribir compromisos educativos con las familias esta

incluido en el proyecto educativo.

ARTiCULO 13.- COMPROMISOS DE CONVIVENCIA.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de
aceptacion de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un
compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacidon con el profesorado y con otros profesionales que atienden al
alumno o alumna, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para
superar esta situacion. El compromiso de convivencia podra suscribirse en
cualquier momento del curso.

El procedimiento para suscribir compromisos de convivencia con las familias
estd incluido en el Proyecto Educativo.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en

caso de incumplimiento.

CAPITULO 4.- PARTICIPACION DEL P.A.S.

ARTICULO 14.- CAUCES DE PARTICIPACION DE P.A.S.

El PAS esta formado por el personal administrativo y el personal de conserjeria

y estara bajo la supervision del Secretario del Centro. Podrd contar con un

representante en el Consejo Escolar de Centro.

El horario individual de trabajo se establecera al inicio de cada curso,

respetando la normativa que a cada empleado le es de aplicacion, segun el

Convenio Laboral vigente, y se controlard diariamente mediante la

cumplimentacion del parte que para tal fin existe en la Secretaria del Centro.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Podra participar y aportar sus sugerencias y opiniones tanto en reuniones
conjuntas de todo el personal junto con la Direccidn del Centro, asi como a
nivel individual.

El Personal de Limpieza de este Centro pertenece a una compania privada que
mantiene un contrato de prestacién de servicios de limpieza de Centros
Publicos con la Consejeria de Educacidn y Ciencia de la Junta de Andalucia, y
sus funciones y obligaciones estdan contempladas en los contratos que la

Administraciéon Educativa mantiene con la mencionada compaiiia de limpieza.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

TITULO II. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN

EL RIGOR Y TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

CAPITULO 1. EL EQUIPO DIRECTIVO.

ARTiCULO 15.- COMPOSICION Y FUNCIONES.

El equipo directivo de los Institutos de educacién secundaria es el érgano
ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el
desempeiio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones especificas
legalmente establecidas.

La composicién del equipo directivo del IES "Vera Cruz" es la siguiente: una
direccion, una jefatura de estudios y una secretaria.

Se reunira dos veces por semana de forma ordinaria y, cuando algunos asuntos
lo requieran, de forma extraordinaria. Los asuntos que se tratardn en estas
reuniones seran la organizacién del trabajo cotidiano de la direccidn, la
coordinacion entre los distintos 6rganos unipersonales de gobierno y el
consenso en la toma de decisiones que le competen a la Direccién y a los otros
drganos colegiados.

Se levantara acta de las reuniones soélo en los casos en los que la toma de
decisiones repercuta de alguna manera en la organizacidon del centro y los
asistentes estan obligados a guardar sigilo acerca de las deliberaciones,
especialmente en lo que concierne a las manifestaciones efectuadas por
terceros. El Equipo Directivo actuard de forma colegiada. Cuando se produzca
algun incidente, el directivo que se encuentre en el Centro escolar debe
comprobar que queda anotado en las observaciones del parte de guardia del
profesorado.

La directora y la Secretaria, como responsables de la gestién econdmica del
centro se reunirdn una vez por semana.

El equipo directivo tendrd las funciones que se indican en el articulo 70 del

decreto 327/2010.

ARTiCULO 16.- REGIMEN DE SUPLENCIAS DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.
En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto sera

suplida temporalmente por la jefatura de estudios.
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b)

c)
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En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccién, que
informara de su decisién al Consejo Escolar. Igualmente, en caso de vacante,
ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmente por el
profesor o profesora que designe la direccién que, asimismo, informara al

Consejo Escolar.

ARTiCULO 17.- COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.
La directora tendrd, ademas de las funciones que se indican en el articulo 81 de
la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre, que modifica el articulo 132 la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, las siguientes competencias:
a) Coordinar el Proyecto: “Convivencia Escolar”.

b) Coordinadora Covid-19

ARTiCULO 18.- COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS.
El jefe de estudios tendrd, ademads de las funciones que se indican en el articulo
76 del decreto 327/2010, las siguientes competencias:
Coordinar el Proyecto: “Convivencia Escolar”, en su caso por delegacién de la
Direccién.
Coordinar todas las actuaciones relativas a la convivencia en el centro, segun el
Plan de Convivencia y las directrices del Programa “Escuela, Espacio de Paz”.
Recabar y custodiar toda la documentacidon generada por los equipos docentes,
departamentos y ETCP, con especial atencién a las actas e informes derivados

de decisiones colegiadas de estos érganos.

ARTICULO 19.- COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA.
La secretaria tendrd, ademads de las funciones que se indican en el articulo 77
del decreto 327/2010, las siguientes competencias:
Atender en primera instancia a cualquier agente externo al centro.
Establecer las relaciones con las administraciones locales.
Recopilar la informacién sobre el programa de gratuidad de libros de los
respectivos departamentos didacticos e introducir dicha informacion en la

plataforma Séneca, asi como publicarlos en el tabldn de anuncios del centro.
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CAPITULO 2. PROCESOS RELACIONADOS CON LOS
ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

ARTiCULO 20. CLAUSTRO DE PROFESORADO.
El Claustro de Profesorado es el drgano propio de participacién del profesorado
en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar
y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del
mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 22.3 del DECRETO
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.
Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Para eso se ha
fijado como dia de permanencia en el centro el lunes por la tarde.
El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo de la directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera
obligatoria para todos sus miembros.

o Claustro ordinario: Se convocara (por correo electréonico y/o mensaje de

Séneca) con cuatro dias de antelacién y junto a la convocatoria o, al
menos, 48 horas antes, deberd facilitarse siempre la informacién
necesaria para los temas que vayan a tratarse.

o Claustro extraordinario: Se convocara (por correo electronico y/o

mensaje Séneca) con 48 horas de antelacion, como minimo. Cuando el
Claustro sea convocado a peticién, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la
peticidn o, si mediase un periodo vacacional, inmediatamente posterior
a éste.
Para la vélida constitucion del érgano, a efectos de la celebracidon de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird, en primera convocatoria, la

presencia del Presidente/a y Secretario/a o en su caso, de quienes le
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sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros. En segunda convocatoria
no sera preciso el requisito anterior.

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

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

No podra existir voto en blanco o abstencidn en aquellos asuntos relacionados
con la organizacién del Centro. No se permite la delegacién de voto.

Las sesiones del Claustro no podran tener una duracién mayor a las dos horas.
En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasard directamente al punto
de ruegos y preguntas y se convocara una nueva reunién la siguiente semana,

si el asunto no fuera urgente, o antes, si lo fuera.

ARTicULO 21. CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del I.E.S. “Vera Cruz” estara compuesto por los siguientes miembros:

e Ladirectora del instituto, que ostentara la presidencia.

e Eljefe de estudios.

e Seis profesores o profesoras.

e Cuatro madres, padres o representantes legales del alumnado, de los
gue uno sera designado por la asociacién de madres y padres del
alumnado

e Tres alumnos o alumnas.

e Una persona representante del personal de administracién y servicios

e Una persona representante del Ayuntamiento

e La secretaria del instituto, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar,

con voz, pero sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que

impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y

mujeres.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
22 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Consejo Escolar tendra las competencias tendra las funciones que se indican en el

articulo 80 de la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre, que modifica el articulo 127 la

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo :

El Consejo Escolar del centro tendrd las siguientes competencias:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del
titulo V de la presente Ley organica.

Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la
planificacion y organizacidén docente.

Conocer las candidaturas a la direcciéon y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la
presente Ley Organica establece. Ser informado del nombramiento y
cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo
acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacidon del nombramiento del director.

Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo
establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.
Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decisién
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no
discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la
presente Ley Organica, la resolucién pacifica de conflictos, y la

prevencion de la violencia de género.
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h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo

j)

k)

escolar e informar la obtenciéon de recursos complementarios, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros,
entidades y organismos.

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

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la
mejora de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon
educativa.

Para el desarrollo del apartado j) en los que se refiere al analisis y

valoracién de la evolucion del rendimiento escolar, se establece el

siguiente procedimiento:

°  Después de cada evaluacion se realizarda una reunién de este
6rgano, donde jefatura de estudios expondra un informe
realizando un analisis numérico de la correspondiente
evaluacién por cursos y materias. Posteriormente, y en esa
misma reunidn, transmitird los analisis cualitativos que cada
departamento haya realizado referentes a los resultados de
dicha evaluacién. Ambos informes se enviaran con la
correspondiente convocatoria con al menos 72 horas de
antelacion para que los miembros del Consejo Escolar puedan
revisarlos.

°  Después se establecera un turno de valoracién de al menos uno
de los representantes de cada sector de la comunidad educativa.

Dichas valoraciones seran trasladadas a los departamentos
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didacticos o equipos docentes por Jefatura de Estudios u

Orientacidn, segun corresponda.

Las reuniones del Consejo Escolar deberdan celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros, generalmente un lunes por
la tarde.

El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la vélida constitucién del érgano, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la
presencia de la Presidenta y Secretaria o en su caso, de quienes le sustituyan, y
la de la mitad al menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no sera
preciso el requisito anterior.

o Consejo Escolar ordinario. Se convocard (por correo electrénico y/o

mensaje a movil) con el correspondiente orden del dia a los miembros
de este, con una antelacién de una semana, y junto a la convocatoria, o
al menos, 48 horas antes, se facilitara la informacion necesaria sobre los
temas que se vayan a tratar en la reunioén.

o Consejo Escolar extraordinario. Se convocard (por correo electrénico

y/o mensaje a movil) con 48 horas de antelacién, como minimo. Cuando
el Consejo Escolar sea convocado a peticion, al menos, de un tercio de
sus miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la
peticién o, si mediase un periodo vacacional, inmediatamente posterior
a éste.
En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesién con el
maximo detalle posible y serd comunicado o entregado junto con la
convocatoria de cada sesion.
El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria simple de votos, sin
perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine
expresamente por normativa especifica.

No se permite la delegacion de voto.
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En la segunda convocatoria, la mayoria se establecera sobre los miembros
presentes.

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

El alumnado de los dos primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria

no podra participar en la seleccion o el cese del director o directora.

ARTICULO 22. COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.
Comisiéon Permanente
En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente
integrada por la directora, el jefe de estudios, un profesor/a, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno/a, elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.
La Comisién Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que el
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
Comisién de Convivencia.
Asimismo, el Consejo Escolar constituird una Comision de Convivencia
integrada por la directora, que ejercerd la presidencia, el jefe de estudios, dos
profesores/as, dos padres/madres o representantes legales del alumnado y dos
alumnos/as elegidos por los representantes de los padres y madres.
La Comision de Convivencia tendra las funciones establecidas en el articulo 66.4

del decreto 327/2010.

CAPITULO 3. PROCESOS RELACIONADOS CON LOS
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

ARTicULO 23. EQUIPOS DOCENTES.

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que

imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el

correspondiente tutor o tutora.
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Los equipos docentes tendrdn las funciones establecidas en el articulo 83.2 del decreto

327/2010, y algunas de ellas se concretan en el L.E.S. “Vera Cruz” de la siguiente

manera:

a)

b)

d)

f)

g)

Atender a los principios de colegialidad e integracién de la evaluacion, en los
procesos de evaluacion inicial y en la toma de decisiones.
Proporcionar informacién al tutor sobre la evolucion del proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumnado a peticién de las familias, al menos con
un dia de antelacion.
Proporcionar al tutor tareas para que el proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado no se vea afectado en periodos de asistencia al aula de convivencia o
expulsion del centro, al menos con un dia de antelacién.
Establecer una comunicacién con las familias personalmente o a través de la
plataforma Pasen sobre la evolucidn del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado a peticidn de las familias o por iniciativa propia, proporcionando al
tutor un registro por escrito de los temas tratados en la reunidn.
Llevar un control exhaustivo de las salidas del alumnado del aula en la hora de
clase, sobre todo al aseo, para poder ayudar al profesorado de guardia y
Jefatura de Estudios en caso necesario.
Uso de las funcionalidades de Séneca:
= Cuaderno del profesor, para informar a las familias y al
alumnado, como minimo, de todas las actividades evaluables
programadas.
= Comunicaciones y observaciones compartidas, para informar a
las familias, al alumnado y/o al resto del equipo docente de
todas aquellas situaciones que de alguna manera influyan el en
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.
En caso de trabajo online por confinamiento:
o Utilizar la programacion que el departamento haya desarrollado para el
caso de confinamiento.
o Utilizar las herramientas Moodle Centros y/o Google Clasrooms e IPasen

para el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje y la
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comunicacion con el alumnado de manera preferente. Si el
departamento usara otra plataforma especifica deberd aparecer en su
programacién e informar al tutor y coordinador TDE.

Informar semanalmente al tutor de las tareas que tiene planificadas
para ese grupo, incluyendo pruebas o examenes.

Llevar un registro exhaustivo del alumnado, clasificdndolo de manera
que se identifique inmediatamente aquellos con brecha digital, para
poder atajar el problema rapidamente, informando al tutor y a Jefatura
de Estudios.

Disefiar actividades basadas en los libros de textos o en formato
imprimible para aquel alumnado en el que no sea posible superar la
brecha digital. Dichas actividades no podran suponer un menoscabo en
la atencién de este alumnado con respecto al resto de grupo-clase.
Informar quincenalmente al jefe de departamento de la evolucién del
grupo-clase, indicando las dificultades vy fortalezas generales
encontradas en el desarrollo de la programacidn didactica adaptada y el
uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacién.

Las reuniones de los diferentes equipos docentes, en el caso de

docencia no presencial, podran ser llevadas a cabo de forma telematica.

ARTiCULO 24. AREAS DE COMPETENCIAS.

Los departamentos de coordinacién diddactica, a que se refiere el articulo 92 del

Decreto 327/2010, se agruparan en las siguientes areas de competencias:

Area social-lingiiistica,
Area cientifico-tecnolégica,

Area artistica.

Las areas de competencia tendran, ademds de las establecidas en el articulo 84 del

decreto 327/2010, las siguientes funciones:

a) Coordinar todas las actuaciones de los departamentos del ambito
correspondiente. Para ello se procurara que los jefes de departamento que
pertenecen al mismo ambito tengan una de sus horas de reduccion de jefatura

de departamento a la misma hora en su horario personal.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
28 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Junta de Andalucia

b) Durante el mes de octubre, informar al alumnado y a las familias del contenido
de los programas de recuperacion de las materias pendientes y facilitar el
material necesario para su desarrollo.

c) Hacer un seguimiento trimestral, con la colaboracién de los respectivos jefes de
departamento, de los programas de recuperacion de las materias pendientes y
elevar un informe por ambitos a jefatura de estudios.

d) Realizar reuniones para la coordinacion del ambito por decision propia, a
peticiéon de Jefatura de Estudios y después de cada ETCP junto con los jefes de
departamento de sus areas de coordinacién para informar de los acuerdos y
decisiones tomadas, y las posibles actuaciones derivadas de ella que les
competan. Se levantard un acta de dichas reuniones.

e) Recabar y organizar toda la informacién de los departamentos asociados a sus
areas de competencias por delegacién de jefatura de estudios o secretaria y
enviarsela en tiempo y forma.

f) Revisar semanalmente que los jefes de departamento de su correspondiente
area suben las actas de las reuniones de departamento a su correspondiente
carpeta.

g) En caso de trabajo online por confinamiento:

o Las reuniones de las diferentes dreas de competencias, en el caso de

docencia no presencial, podran ser llevadas a cabo de forma telematica.

ARTICULO 25. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.
El departamento de orientacién estard compuesto por:

e El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

e En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en
audicién y lenguaje.

e El| profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad,
incluido el que imparta los Programas de Mejora del Aprendizaje y del
Rendimiento, en la forma que se establezca en el plan de orientacidn y accion
tutorial contemplado en el proyecto educativo.

El departamento de orientacion realizard, ademas de las establecidas en el articulo

85 del Decreto 327/2010, las siguientes funciones:
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Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado.

Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan.

Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobe el ajuste del proceso
de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas
con la mediacidn, resolucién y regulacion de conflictos en el ambito escolar.
Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién y desarrollo del plan de
orientacién y accidn tutorial, asesorando en sus funciones al profesorado que
tenga asignadas las tutorias, facilitdndole los recursos didacticos o educativos
necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o
de forma individual, y en la del plan de convivencia para su inclusién en el
proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos,
planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion
de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucidn
pacifica de los conflictos.

Ayudar al profesorado en la elaboracién de las medidas y programas de
atencion a la diversidad, siendo este ultimo el responsable de la elaboracién y
aplicacién de estas.

El Jefe del Departamento de Orientacién elaborara la programaciéon didactica
de los PMAR, coordinando la elaboracién de las programaciones de los distintos
ambitos, que debera elaborar el profesorado de cada ambito, con la ayuda del
Departamento Didactico correspondiente.

Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto
educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las
mismas.

ARTICULO 26. DEPARTAMENTO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA.

El departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa estara compuesto

por:
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La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados
por las personas que ejerzan la coordinacidn de estas, con el asesoramiento del
equipo directivo, y que sera nombrado en la primera ETCP del curso escolar.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacidon o la persona

que ésta designe como representante de este.

El departamento de formacidn, evaluacidon e innovacién educativa realizard ademas de

las establecidas en el punto 2 del articulo 87 del decreto 327/2010, las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

Elaborar el Plan de Formacién del Profesorado y su posterior traslado al Equipo
Directivo.

Asesorar al resto del claustro en buenas practicas docentes, trabajo
cooperativo, investigacion didactica innovadora, elaboracion de materiales
curriculares, por propia iniciativa o a peticidn del profesorado.

Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracién del plan de mejora y la
memoria de autoevaluacion.

La persona que ostente la Jefatura de Departamento, formara parte del equipo
de coordinacion TIC, y seguir las funciones que se le asignan dentro de dicho

equipo.

ARTiCULO 27. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica estard integrado por la persona titular

de la direccidn, que ostentard la presidencia, la persona titular de la jefatura de

estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la

coordinacion de las areas de competencias establecidas en el articulo 84, las personas

titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de formacién,

evaluacion e innovacion educativa.

A las reuniones de ETCP asistirdn, previa convocatoria de la persona que ejerce la

jefatura de estudios del centro, los coordinadores de cada area.

Ejercera las funciones de secretaria la jefa de departamento de formacidn e innovacion

educativa.
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El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendrd ademas de las establecidas en el
articulo 89 del decreto 327/2010, las siguientes competencias:

a) Ayudar al Equipo Directivo en todas y cada una de las actuaciones que se
deriven del Plan de Centro y del proyecto de direccion, de una manera
consensuada con el resto de los érganos de coordinacién docente.

b) Realizar un seguimiento de las lineas de actuacién del proyecto de direccién
para su posterior aprobacién en claustro.

c) Reunirse quincenalmente al menos, durante el primer trimestre del curso

2020/2021.

ARTiCULO 28. TUTORIA.
Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo.

a) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en
las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado
para la atencién de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades
educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd
ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

b) La tutoria de los grupos de PMAR y Diversificacidn la ostentara la orientadora.

c) Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacién del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

d) El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un
curso académico.

Las tutorias, tendran ademds de las establecidas en el articulo 91 del decreto
327/2010, las siguientes funciones:

a) Levantar acta de las sesiones de evaluacién y de las reuniones de equipo
docente siguiendo las indicaciones del departamento de orientacién, en cuanto
a su forma y contenido y con la siguiente nomenclatura:

e Aflo_mes_dia_Curso_Acta_Equipo_Docente

(2019_12_16_1A_Acta_Equipo_Docente)
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e Aflo_mes_dia_Curso_Acta_N2 Evaluacion
(2019 12 _16_1A_Acta_1_Evaluacion)

Nota: Evitar caracteres especiales (2,2, tildes, etc..) salvo guion bajo para
evitar problemas al subirlas a Séneca.

Subir a la plataforma Séneca las actas de las sesiones de evaluaciéon, en las
siguientes 72 horas a la realizacién de las mismas. El tutor rellenara el acta en
Séneca, adjuntard el documento en PDF y, posteriormente, generara el acta en
Documentos que se pueden pedir y la enviara a la bandeja de firmas del equipo
docente.

Enviar a Jefatura de Estudios las actas de las reuniones de equipos docentes
gue no sean evaluaciones, en las siguientes 72 horas a la realizacion de las
mismas, firmadas digitalmente por todos los miembros del equipo docente.
Llevar un registro en Séneca de los partes disciplinarios leves del alumnado de
su tutoria, dejando los graves a jefatura de estudios. Dicho registro debera
hacerse en la misma semana en la que se produce el incidente, aprovechando
las horas de tutoria administrativa.

Entrevistarse con el alumnado que ha sido amonestado con un parte
disciplinario, aprovechando la hora de tutoria individualizada, dejando registro
escrito de la misma.

Encargarse de coordinar la recogida de tareas, que el equipo docente debe
asignar al alumnado que permanece en el aula de convivencia o es privado de
asistencia al centro, para que su proceso de ensefanza-aprendizaje no se vea
afectado.

Revisar mensualmente las faltas de asistencia de su tutoria, para en caso
necesario, iniciar el protocolo de absentismo en primera instancia, previa
comunicacion al Jefe de estudios.

Al principio de cada trimestre, hacer un seguimiento del alumnado con
problemas con la brecha digital.

Ayudar a las familias en la utilizacion de la plataforma PASEN.

Asegurarse a final de curso de que todas las familias conocen la situacién
académica de sus hijos:

e Numero de asignaturas pendientes.
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Informes de materias pendientes: En caso de que la familia no los sepa
interpretar les instard a ponerse en contacto con el profesorado de

dicha asignatura, al que previamente habra avisado el tutor/a.

k) En caso de teletrabajo por confinamiento:

Hacer seguimiento del alumnado que pueda tener problemas con la
brecha digital y coordinar las alternativas propuestas por los
departamentos para dicho alumnado.

Hacer seguimiento semanal de tareas que el equipo docente hace al
grupo y velar por su equidad.

Informar a las familias del alumnado que se “desconecte” y no responda
a los requerimientos del equipo docente durante un periodo minimo de
2 semanas.

Recoger las dificultades que el alumnado pueda tener con el teletrabajo
y ponerlo en conocimiento del profesorado afectado, orientadora y
Jefatura de Estudios.

ARTICULO 29. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Cada departamento de coordinacion diddctica estard integrado por todo el

profesorado que imparte las ensefanzas que se encomienden al mismo.

El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento

pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante,

la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con los que esté

relacionado, en razdn de las ensefianzas que imparte.

Los departamentos de coordinacion docente tendran las competencias establecidas en

el articulo 92.2 del decreto 327/2010, que en el I.E.S. “Vera Cruz” se concretan en:

a) Cada uno de los miembros del departamento serd responsable de Ia

programacién de las materias que imparte coordinado por el jefe del

departamento correspondiente. En el caso de las asignaturas que no

pertenecen a ningun departamento en concreto, dicha coordinacidn recaerd en

la jefatura de estudios o en el departamento en que éste delegue.

b) Actualizar en la plataforma Séneca las programaciones didacticas de las

materias que imparte cada miembro del departamento, en el caso de las

ponderaciones de los criterios de evaluacidn, deberdn ser consensuados por
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todos los miembros del departamento. Dichas programaciones se realizaran
siguiendo las indicaciones del punto 17 del Proyecto Educativo. Dicha
actualizacion se hara antes del 15 de noviembre, fecha en las que las
programaciones deben estar disponibles para el servicio de inspeccidn.

c) Realizar un analisis cualitativo de la evaluacién después de cada una de las
evaluaciones.

d) Realizar trimestralmente el seguimiento de las actuaciones del Plan de Mejora
y del Plan de Formacién que el departamento se ha comprometido a llevar a
cabo.

e) Mantener las instalaciones y los materiales de las aulas que les son propias y

que en el IES Vera Cruz son:

AULA DEPARTAMENTOS
GIMNASIO EDUCACION FiSICA
ESPECIFICA ORIENTACION

TALLER TECNOLOGIA
LABORATORIO CIENCIAS NATURALES Y MATEMATICAS
INFORMATICA COORDINADOR TDE

MUSICA MUSICA

PLASTICA DIBUJO

APOYO ORIENTACION

ARTicULO 30. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

Se consideran actividades complementarias todas aquellas realizadas en horario
escolar, tanto dentro como fuera del centro educativo, por tanto, se consideran
actividades evaluables para el alumnado.

Se consideran actividades extraescolares todas aquellas realizadas fuera del horario
escolar, tanto dentro como fuera del centro educativo, por tanto, no se consideran
actividades evaluables.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promover3,
coordinard y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacion didactica. Desempefiard sus funciones en
colaboracién con la direccion, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion

didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del
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alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacion del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Sus competencias son:

a) Recibir y difundir toda la informacidon relacionada con actividades
complementarias y extraescolares de todos los departamentos didacticos.

b) Facilitar la informacion referente a las empresas que suministran el servicio de
autobuses a todos los miembros del claustro que lo soliciten, ya que serd el
profesor organizador de la actividad el que contratard el servicio de transporte
y reservara las entradas o visitas necesarias.

c) Recoger trimestralmente las actividades complementarias y extraescolares,

para su aprobacidn por el claustro y consejo escolar.

La responsabilidad de la organizacion y del desarrollo de la actividad, segun esté

programada, sera del profesorado que la planifique u organice.

El alumnado que no participe en las actividades mantendra su horario de clases. El
resto del profesorado, por su parte, mantendra su horario lectivo, que debera
dedicarse preferentemente a tareas de repaso o cualesquiera otras que no supongan
perjuicio para los alumnos que han acudido a la actividad. También podran
cumplimentar actividades relacionadas con el mismo contenido de la actividad

extraescolar y que hayan sido propuestas por el profesor/a correspondiente.

El profesorado que participe en la Actividad Extraescolar o Complementaria, y deje de
impartir docencia en los grupos correspondientes a ese dia, debera dejar preparado
material y actividades para que el profesorado de guardia que le sustituya pueda llevar

a cabo las actividades previstas por el profesor/a ausente.

El profesorado que se haya quedado sin alumnos al estar estos participando en alguna
actividad extraescolar acudird a la Sala de profesorado durante las horas lectivas que le
correspondieran con ese alumnado para ayudar en las labores de guardia si fuera
necesario. No podra realizar la actividad el alumnado que haya sido sancionado con la
correccion especifica de “supresion de actividades complementarias y extraescolares”.
El alumnado que haya sido corregido con esta medida no podra inscribirse en ninguna
actividad organizada (preparacién y desarrollo) durante el tiempo contemplado en la

sancion.
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ARTICULO 31. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y EL DESARROLLO DE UNA

ACTIVIDAD.

1) Propuesta inicial de actividades.

El Centro realizard al inicio de cada curso académico, por iniciativa de los
diferentes Departamentos Diddacticos, del Departamento de Orientacion,
del departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE)
y de la Junta de Delegados, una oferta de actividades complementarias y
extraescolares, en funcidén de su disponibilidad en recursos humanos vy
materiales. Asimismo, una vez iniciado el curso, serd el Claustro de
profesores/as, a partir de las iniciativas presentadas al Departamento de
actividades complementarias y extraescolares, quien estime la posibilidad
de incluir otras actividades no contempladas inicialmente, vy
suficientemente justificadas. Una vez consideradas éstas, si las hubiera,
deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.

Los diferentes Departamentos, conforme a la normativa vigente, podran
ofertar las actividades Complementarias y Extraescolares que estimen
oportuno. No obstante, es deseable coordinar su oferta con la de los demas
Departamentos, a fin de optimizar la cantidad y la calidad de estas.
También es deseable que se desarrollen de modo armadnico con la préctica
docente diaria en el Centro. En el caso de que un departamento presente
una actividad con posterioridad, deberd comunicarlo al jefe de
departamento de extraescolares en primer lugar, quien a su vez le
planteard al equipo directivo la posible realizaciéon o no de dicha actividad
dentro del planning anual y en funcién de las actividades ya ofertadas. Sélo
cuando cuente con la aprobacién del equipo directivo se podra dar traslado

al alumnado y sus familias y al resto del Claustro.

2) Criterios generales de organizacion.

Como criterio basico y general, las actividades propuestas deberan tener un
marcado cardcter formativo, tanto en contenidos como en valores y, en la
medida de lo posible, serdn un complemento del trabajo en el aula. Se
sobreentiende que deberan también estar dotadas, necesariamente, de un
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cierto caracter ludico, pero nunca deberia marcarse esto como objetivo
principal. La programacion de estas actividades debe estar orientada a
potenciar valores relacionados con la socializacion, la participacion, la
cooperacion, la integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los
demas y la asuncion de responsabilidades.

En aquellas actividades planificadas de tal forma que sea necesaria la
aportacién total o parcial del importe de la misma por parte del alumnado
participante, los alumnos, inscritos voluntariamente, que hayan aportado
una determinada cantidad econdmica vy, sin justificacién alguna, una vez
dentro de los 7 dias de margen previos a la fecha de realizacién de la
actividad, decidan retirarse de la realizacion de dicha actividad,
ocasionando con ello un incremento en la cuota de participaciéon de los
restantes companeros participantes en ella, perderan la parte irrecuperable
del dinero aportado, cantidad que pasard al presupuesto inicial para
minimizar el incremento en el coste que suponga la disminucion de
participantes.

En su organizacidon y desarrollo todos los viajes deben atenerse a la
normativa vigente al respecto, en especial en lo referido al nimero de
profesores participantes, procedimientos para solicitar la actividad. Segun
la normativa en vigor, de modo genérico, la ratio profesor / alumno debera
ser de 1/20, o fraccion de grupo de 20, con mencién expresa de que el
numero minimo de profesores para actividades que requieran un
desplazamiento fuera del Centro debera ser de 2, en especial si el
desplazamiento se hace a una localidad diferente. En circunstancias
especiales, el nimero de profesores/as puede ser superior al establecido
por la ratio normal.

Segun las Instrucciones de 18 de diciembre de 1998, de la direccién general
de planificacion sobre la organizacién y desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares, las actividades extraescolares pueden
ser desarrolladas de alguna de las formas siguientes:

- Por el personal adscrito al Centro.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
38 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

- Mediante la suscripcién de un contrato administrativo de
servicios con una entidad legalmente constituida, la cual ha de
asumir, en este caso, la plena responsabilidad contractual del
personal que desarrollara la actividad.

El contrato al que se refiere este apartado, en principio, debe suscribirlo el
Centro, aunque nada impide que puedan considerarse otras posibilidades
gue parezcan razonables y cuya hipotética casuistica seria ahora imposible
de determinar. Igualmente, de ser posible, la empresa debera se local, y en
el caso de que no exista una empresa de este tipo en la localidad se
contratara en la vecina localidad de Baeza.
En el caso de que varios docentes quieran participar en una misma
actividad extraescolar se tendran en cuenta las siguientes preferencias y en
el siguiente orden:

1. Docente que organiza la actividad.

2. Jefe de Departamento de Actividades Complementarias vy

Extraescolares.

3. Eltutor o tutora del grupo.

4. Docentes del equipo docente del grupo.

5. Docentes cuya salida extraescolar genere menos tramos de guardia.
6. Seintentard que haya paridad.

3) Presentaciéon del proyecto de cada actividad.

A fin de concretar al maximo los aspectos relevantes de cada actividad, el
profesor/a o responsable de la misma, deberd, junto con el/la Jefe/a del DACE,
cumplimentar un documento de proyecto, en el que se recojan, el departamento,
numero de dias, fechas previstas, lugares, los elementos curriculares que se van a
desarrollar, composicién de la expedicion (curso, grupo, n? de alumnos,
profesorado acompafiante), medio de transporte, presupuesto, financiacién (IES,
alumnado, AMPA vy otros), adjunto listas de alumnos/as. Todo ello debera llevarse
a cabo antes de los 7 dias previos a la fecha de realizacion. Una vez

cumplimentado digitalmente, el docente que organiza la actividad lo enviara a su
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bandeja de firmas y la de la directora para que se firme digitalmente y quede

almacenado en el repositorio documental de Séneca.

4) Plazos de organizacién de las actividades:

A fin de disponer de suficiente margen para organizar adecuadamente la actividad
docente normal, las actividades previstas deberan estar concretadas en cuanto a
sus aspectos mas relevantes, a saber, fecha, lista de participantes, duracion, coste
econdémico para el alumnado, horario, contenido y profesores/as u otro personal
que participe con, al menos, 7 dias de antelacién. De las listas de participantes,
fechas, horario y profesorado que acompaiia a los alumnos, se expondrd una copia
en el tablén de anuncios del DACE y en las aulas de los grupos cuyo alumnado

participe en la actividad.

5) Autorizacién de los padres o tutores legales.

La aplicacion Séneca, tiene entre sus funcionalidades la gestién de las
autorizaciones de los tutores legales. En la medida de lo posible, y siempre que los
tutores comprueben que las familias dominan el uso de la aplicacion iPASEN, las
autorizaciones se hardn por este medio, por el ser el que la Administracién pone a

la disposicion de los centros educativos

Existe un modelo genérico de autorizacidn paterna sélo para las actividades
complementarias y extraescolares, con el que se comunica a los padres los detalles
de la actividad y en el que deberan manifestar si autorizan o no la participacién de
su hijo en la misma. La familia debera responder al profesor organizador por esta
misma via su conformidad o disconformidad con la participacidon de su hijo en

dicha actividad.

En el caso de que el profesorado tenga constancia de que la familia no usa la
aplicacidon iPASEN, dard este documento en papel, que serd devuelto con la firma

de los padres al organizador de la actividad.

6) Regquisitos minimos para el desarrollo de AACCEE.

En este apartado se trata de establecer unos criterios racionales que permitan
llevar a cabo las actividades planificadas, con la mayor garantia de éxito posible en
cuanto a participacion del alumnado e idoneidad de la actividad.
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e Porcentaje _minimo de alumnado participante. En principio, todo el

alumnado debe participar de la actividad, puesto que ha sido disefada para
tal fin. El alumnado que no participe en la actividad debera
obligatoriamente asistir a clase con normalidad. De forma general, el
porcentaje de participacidon por cada grupo — clase, debera ser de al menos,
el 60% del alumnado, concretado en forma de lista de alumnos antes de los
7 dias anteriores preceptivos, y recogido en el documento de proyecto
facilitado por el DACE o elaborado por los organizadores de la actividad.

Casos especiales: alumnos absentistas y asignaturas optativas. Para el

computo de alumnado minimo que participa (60%), no se consideraran los
alumnos absentistas, de acuerdo con el listado de estos facilitado por el
tutor/a del grupo. En el caso de actividades complementarias vy
extraescolares organizadas para asignaturas optativas o para grupos
especiales, podra realizarse el computo de participantes del 60% sobre el
listado especifico, sin contar los alumnos/as absentistas, si bien seria
deseable que se hiciera extensiva la participacién al grupo de clase general,
a fin de interferir lo menos posible el desarrollo de la jornada lectiva.

e A pesar de todo lo anterior, se podran autorizar actividades con menor
porcentaje de participacién de manera excepcional siempre que la decisién
esté bien argumentada y cuente con el consentimiento por el equipo

directivo.

7) _Viaje de Estudios 42 ESO.

Dada la envergadura de dicho viaje, en este apartado se trata de establecer unos
criterios racionales que permitan llevar a cabo la organizacién de dicho viaje de una

manera lo mas eficaz posible.

¢ Seran las familias las encargadas de organizar las acciones encaminadas
a la obtencién de fondos para sufragar los gastos de la contratacion del
viaje, de lo cual deberan informar al jefe del DACE, para que el centro

pueda ayudar a la difusién de la informacidn.
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¢ El Jefe del DACE recogera las distintas propuestas de viaje que las
agencias proporcionen, hasta que, a principios de octubre, se produce la
reunién de las familias con los tutores, momento que se aprovechara
para proponer a las familias aquellas opciones que el centro considere
mas adecuadas. Todas las ofertas que se reciban con posterioridad no
seran consideradas.

¢ No podrd realizar la actividad el alumnado que haya sido sancionado
con la correccién especifica de “supresion de actividades

complementarias y extraescolares”.

ARTiCULO 32. COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS.

Las competencias de las jefaturas de los departamentos seran las que vienen

establecidas en el articulo 94 del decreto 327/2010, que en el IES “Vera Cruz” se

concretan en:

a)

b)

c)

d)

Levantar acta de las reuniones de departamento, siguiendo las directrices

aprobadas en ETCP y recogidas en el CAPITULO 7. ACTAS, Articulo 43.- Las

actas de las reuniones de los érganos colegiados v de coordinacidon docente

deberdn incluir, al menos:, de este documento. En el caso de departamentos

unipersonales, igualmente se debera levantar acta.

Dichas actas se enviardn semanalmente a la bandeja de firmas, de la
secretaria para poder tenerlas en el repositorio documental de Séneca,
firmadas digitalmente por el presidente de la reunién, siguiendo |Ia
nomenclatura:

DEP_N2Acta_Afio_mes_dia, (ejemplo: ING_30_2020 06 _19)

Elaborar el informe de seguimiento del plan de mejora trimestral, con ayuda
de los demds miembros del departamento y envidrselo a la jefa del
departamento de innovacién.

Elaborar un informe basado en el analisis cualitativo de la evaluacién realizado
por el departamento, después de cada una de las evaluaciones y enviarla en
tiempo y forma a Jefatura de Estudios, para su posterior envio al servicio de

inspeccion.
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Asistir a las reuniones del ETCP cuando sean convocados por Jefatura de
Estudios. En dichas reuniones tendran voz, pero no voto. Su voto serd ejercido
por el coordinador de area previo consenso.
Tutelar a los miembros del departamento que sean nuevos en el centro,
asesorandolos y ayudandolos en las dificultades que pudieran encontrar.
En caso de trabajo online por confinamiento:
o Informar de la programacién que el departamento haya desarrollado
para el caso de confinamiento, y recordar al profesorado adscrito cdmo

se desarrolla la ensefianza a distancia segun dicha programacién.

CAPITULO 4. PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION.

ARTiCULO 33. ESCOLARIZACION.
En lo que se refiere al proceso de escolarizacién y matriculacién del alumnado,
se atenderd a la normativa que esté en vigor, asi como a las instrucciones y
aclaraciones sobre los momentos y los medios utilizados para dar publicidad de
las vacantes existentes, de los criterios de admision, los procedimientos vy
fechas para reclamaciones, etc. para facilitar que todas las familias puedan
hacer valer sus derechos en tiempo y forma, al tener la informacién suficiente
para poder actuar en defensa de los mismos.
El alumnado formalizara la inscripcidn y matricula en las fechas e impresos que
tenga autorizado el centro para tal fin. Seran publicados con antelacién los
periodos y procedimientos oportunos. Una vez finalizado el plazo de matricula
e iniciado el periodo lectivo no se podran realizar cambios en |la matricula, salvo
gue sean propuestos por el equipo docente tras la evaluacidn inicial, siempre y
cuando la normativa lo permita.
En el caso de existir una mayor demanda que las plazas ofertadas cada afo,
éstas se distribuirdn de acuerdo con los baremos oficiales establecidos por la
normativa vigente. Estos baremos seran publicos en la convocatoria.
En el caso de matriculas fuera de plazo se atenderd a las instrucciones de la

inspeccion educativa.
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CAPITULO 5.- PROCESOS RELACIONADOS CON LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

ARTiCULO 34.-PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS CONOZCAN QUE
HAN DE RECIBIR INFORMACION SOBRE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS DISTINTAS

MATERIAS, ASi COMO SOBRE LOS CRITERIOS DE PROMOCION Y TITULACION.

Los/las tutores/as informaran al alumnado, durante las tutorias del primer mes de

clase, y a las familias en la primera reunién con los padres y madres, del procedimiento

por el que se hardn publicos los criterios de evaluacién comunes y los propios de cada

materia incluido en el apartado 6 del proyecto educativo.

ARTiCULO 35. PROCEDIMIENTO PARA OiR AL PADRE, MADRE O TUTORES/AS LEGALES PREVIO

A LA TOMA DE DECISION DE PROMOCION O TITULACION.

Con anterioridad a la adopcién de la decisién de promocién o titulacion, el
tutor o tutora facilitard una cita a los padres, madres o tutores/as legales del
alumnado con el objeto de ser oida su opinidn a este respecto.

De la reunidn que se celebre a tal efecto, el tutor o tutora recogera por escrito
lo que sobre la adopcidn de la decision de la promocidn o titulacion manifiesten
los padres, madres o tutores legales y las alegaciones que hagan constar,
siempre tras recibir del tutor o tutora docente la oportuna informacién vy
haciendo especial hincapié a la familia sobre el caracter no vinculante de lo que
alli manifiesten.

En el caso de producirse la reuniéon anterior el tutor o tutora informara al
equipo docente del alumno de lo manifestado por sus padres/madres o

tutores/as legales.

ARTICULO 36. PROCEDIMIENTO POR EL QUE LOS PADRES/MADRES EJERCERAN EL DERECHO A
SOLICITAR AL PROFESORADO RESPONSABLE DE LAS DISTINTAS MATERIAS ACLARACIONES
ACERCA DE LAS EVALUACIONES QUE SE REALICEN PARA LA MEJORA DEL APRENDIZAJE DEL

ALUMNADO.
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Los padres, madres o tutores legales ejercerdan el derecho a solicitar al
profesorado responsable de las distintas materias aclaraciones acerca de las
evaluaciones que se realicen para la mejora de su aprendizaje a través del
profesor tutor o profesora tutora. Ademads, y, gracias al uso de la plataforma
PASEN, las familias también podran solicitar dicha informacién a los profesores
de cada materia, los cuales trasladaran dicha informacién al profesor tutor de
la reunion virtual o en persona con las familias.

A tal efecto el tutor o tutora solicitard al profesorado responsable de las
distintas materias, con la antelacién suficiente, las informaciones y aclaraciones
acerca de las evaluaciones utilizando el informe de la situacién del alumnado
por materias del curso correspondiente, tal y como se refleja en el articulo 18
de este documento.

Las madres, padres o tutores legales que lo soliciten, podran ser informados
por el profesorado de las distintas materias, realizando esta solicitud a través
del profesorado tutor, o directamente desde PASEN.

La tutora o tutor citara a las familias del alumnado que tras la evaluacidn tenga
mas de dos asignaturas evaluadas de forma negativa, con el objetivo de

establecer lineas de actuacién conjuntas para la mejora de los resultados.

ARTiCULO 37.- PROCEDIMIENTO DE INFORMACION A LAS FAMILIAS RESPECTO A LA EXENCION
DE CURSAR DETERMINADAS MATERIAS EN 12 Y 42 ESO, CON OBJETO DE SEGUIR UN PROGRAMA

DE REFUERZO DE MATERIAS INSTRUMENTALES BASICAS.

Segun el Articulo 11 del decreto 111/2016 en 12 de ESO, el alumnado podra quedar

exento de cursar la materia del bloque de asignaturas de libre configuracién

autonémica a la que se refiere el articulo 11.5. de dicho decreto. Asimismo, el

alumnado que curse 42 ESO podra quedard exento de cursar una de las materias del

bloque de asignaturas especificas a las que se refiere el articulo 12.7. de dicha orden.

El procedimiento para dicha exencién sera:

a) El equipo docente realizard la propuesta de alumnado exento en la sesién de

evaluacion final.
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Para el alumnado que se incorpore a 1° de ESO procedente de Educacién
Primaria, la decisidon se tomara basandose en el informe a que hace referencia
el articulo 20.5 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

La jefatura de estudios mantendra entrevistas con el fin de recabar la opiniéon
alumnado y sus representantes legales.

El equipo directivo, teniendo en cuenta la propuesta de equipo docente, la
opinion del alumnado y familias, asesorado por el departamento de

orientacién, tomara la decisidon que corresponda.

ARTicULO 38. PROCEDIMIENTO PARA OiR A LOS PADRES/MADRES RESPECTO A LA DECISION

DE QUE EL ALUMNADO SE INCORPORE AL PMAR.

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o alumna no

sea el adecuado, el equipo educativo, coordinado por quien ejerza la tutoria, valorard

la conveniencia de proponer su incorporacién a un programa de PMAR. Los requisitos

gue debe tener el alumnado para incorporarse en dicho programa y la forma de

hacerlo, que vienen recogidos en Articulo 24.3 del decreto 111/2016 se concretan

en:

a)

b)

El equipo docente realizara la propuesta de alumnado en la sesién de
evaluacion final.
Se podra proponer para dicho programa aquellos alumnos y alumnas que

hayan repetido al menos un curso en cualquier etapa, y que, una vez cursado el

primer curso de Educacién Secundaria Obligatoria, no estén en condiciones de

promocionar al segundo curso, o que, una vez cursado el segundo curso, no

estén en condiciones de promocionar al tercero. El programa se desarrollara a

lo largo de los cursos segundo y tercero en el primer supuesto, o sélo en tercer
curso en el segundo supuesto. Aquellos alumnos y alumnas que, habiendo
cursado el tercer curso de Educaciéon Secundaria Obligatoria, no estén en
condiciones de promocionar al cuarto curso, podrdn incorporarse
excepcionalmente a un programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento

para repetir tercer curso.
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La incorporacién al programa requerira el informe correspondiente del
departamento de orientacidn del centro y se realizara una vez oido el alumno o
alumna y su familia. Para ello el departamento de orientacién mantendrd una
reunién con el alumno y su familia de la que quedard constancia escrita de la
misma y de la opinidn de éstos respecto a la incorporacion al programa. A la
vista de las actuaciones realizadas, la persona titular de la jefatura de estudios,
con el visto bueno del director o directora del centro, adoptara la decisién que
proceda.

Para incorporarse al programa el alumnado deberd mostrar interés real por
conseguir el titulo de educacién secundaria, es decir, deberd ser alumnado no
absentista y que se haya presentado a las pruebas extraordinarias. En caso de
no cumplir estos requisitos, serd el equipo docente el que valore la idoneidad

de entrar en el programa.

ARTicULO 39. PROCEDIMIENTO PARA OiR A LAS FAMILIAS RESPECTO A LA DECISION DE QUE LA
ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES CON

ADAPTACION CURRICULAR SIGNIFICATIVA PUEDA PROLONGARSE UN ANO MAS.

La escolarizacién del alumnado con necesidades educativas espaciales con adaptacién

curricular significativa en la etapa de Educacién Secundaria Obligatoria podra

prolongarse un ano mas de lo establecido con cardcter general, siempre que ello

favorezca la obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

Previo a la toma de esta decisidn, si éste fuera el caso, el departamento de orientacion

mantendra una reunién con la familia para oir su opinién. De esta reunidn se levantara

acta. La jefatura del departamento de orientacién informara de esta circunstancia a los

organos de coordinacion docente y al equipo directivo previo a la toma de decisién

sobre este asunto.

ARTiCULO 40. PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LAS FAMILIAS RESPECTO A LA
FORMULACION DE RECLAMACIONES SOBRE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS A LA FINALIZACION

DE CADA CURSO, ASi COMO SOBRE LA DECISION DE PROMOCION Y TITULACION.
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Durante la primera reunién que los tutores/as realicen con las familias, éstos
informaran de que el alumnado y sus padres, madres o tutores legales podran
formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacién de cada
curso, asi como sobre la decisién de promociéon vy titulacién, de acuerdo con el
procedimiento que se establece en el Articulo 17 de la Orden de 14 de julio del 2016
gue regula determinados aspectos de la atencién a la diversidad y se establece la
ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado.

Dicha informacion estard siempre expuesta en la pagina web del centro.

CAPITULO 6.- GARANTIAS PROCEDIMIENTALES DE LA
EVALUACION.

Acorde con la Orden de 14 de julio del 2016, para una evaluacién objetiva y

transparente se establecen las siguientes lineas procedimentales:

ARTICULO 41.-PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LAS CALIFICACIONES
- Los alumnos y alumnas, o sus padres/madres o tutores/as, podran solicitar cuantas
aclaraciones consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su
proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el equipo educativo el
ejercicio de este derecho.
- En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en un area o materia o con la decisién de promocién o
titulacion adoptada para un alumno o alumna, éste o sus padres/madres o tutores/as
podra solicitar por escrito la revisidon de dicha calificacion o decision, en el plazo de
dos dias habiles a partir de aquél en que se produjo su comunicacion.
- La solicitud de revision, que contendra cuantas alegaciones justifiquen Ia
disconformidad con la calificacién final o con la decisiéon adoptada, serd tramitada a
través del jefe de estudios, quien la trasladara al jefe/a de departamento didactico
responsable del drea o materia con cuya calificacién se manifiesta el desacuerdo, y
comunicara tal circunstancia al profesor/a tutor/a. Cuando el objeto de la revisién sea
Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)

23700633 edu@juntadeandalucia.es
48 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513

U]

N

=
1
bl

H

N



A

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Junta de Andalucia

la decision de promocion o titulacidn, el jefe de estudios la trasladara al profesor/a
tutor/a del alumno o alumna, como coordinador de la sesion final de evaluacién en
gue la misma ha sido adoptada.

- En el proceso de revisiéon de la calificacién final obtenida en un area o materia, el
profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacién del alumno/a con lo establecido en la programacién didactica del
departamento respectivo, contenida en el Proyecto Curricular de etapa, con especial
referencia a:

e Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluaciéon del proceso de aprendizaje del
alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente programacién
didactica.

e Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacidn
aplicados con lo sefialado en el Proyecto Curricular.

e Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacién didactica para la superacion del drea o
materia.

- En el tercer dia habil siguiente a aquél en que finalice el periodo de solicitud de
revision, cada departamento didactico procederd al estudio de las solicitudes de
revisidn y elaborard los correspondientes informes que recojan la descripcién de los
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el andlisis realizado conforme a
lo establecido en el punto anterior y la decision adoptada de modificacion o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

- El jefe/a del departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al jefe
de estudios, quien comunicara:

e Por escrito al alumno o alumna y a sus padres/madres o tutores la
decisidn razonada de, ratificacién de la decision previamente adoptada
o en el caso de que, aunque se modifique la calificacién no afecte a la
promocion o titulacién del interesado.

e En caso de modificacién de la calificacion revisada afecte a la
promocion o titulacion, se informara de la misma al profesor/a tutor/a

haciéndole entrega de una copia del escrito cursado. El tutor/a
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convocara en el cuarto o quinto dia al equipo docente, a fin de que
éste, en funcién de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de
revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o
alumna., de dicha reunién se elaborara un acta que serd entregada a la
jefatura de estudios que se lo comunicard al interesado. La secretaria
modifica las actas y el expediente académico del interesado.
- Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decisidon de promocidén o titulaciéon
adoptada para un alumno o alumna de Educacidon Secundaria Obligatoria, por el
equipo educativo del grupo a que éste pertenece, la reclamacion se presentara ante el
jefe de estudios que le entregard una copia al tutor en el primer o segundo dia, el cual
convocara, entre el cuarto y quinto dia, una reunién extraordinaria del equipo
docente, en la que el conjunto del profesorado revisara el proceso de adopcion de
dicha decisién a la vista de las alegaciones presentadas.
- El profesor/a tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones del equipo educativo y la ratificacion o modificacion de la decisidén
objeto de la revisidn, razonada conforme a los criterios para la promocién y titulacién
del alumnado establecidos con caracter general para el centro en el Proyecto
Curricular de etapa.
- El jefe de estudios comunicara por escrito al alumno o alumna y a sus padres/madres
o tutores/as la ratificacion o modificacién razonada de la decisiéon de promocion o
titulacién.
- Si tras el proceso de revisidn, procediera la modificacidon de alguna calificacidn final, o
bien en el caso de la Educacidn Secundaria Obligatoria, de la decisién de promocion o
titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario/a del centro insertara en
las actas de evaluacién y/o expediente académico del alumno/a, la oportuna diligencia

que sera visada por el director/a del centro.

ARTICULO 42.- RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES ANTE LA DELEGACION PROVINCIAL.
- En el caso que, tras el proceso de revisidén en el centro, persista el desacuerdo con Ia
calificacion final de curso obtenida en un area o materia, el interesado, o sus padres o

tutores, podra solicitar por escrito a la directora, en el plazo de dos dias habiles a partir
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de la ultima comunicacion del centro, que eleve la reclamacion a la correspondiente

Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién.

- La directora del centro, en un plazo

no superior a dos dias, remitird el expediente de

la reclamacién a la correspondiente Delegaciéon Provincial, al cual incorporard los

informes elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacién que justifiquen las

informaciones 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/a

acerca de las mismas.
Todo este procedimiento se resume

de inspeccidn:

en el siguiente esquema facilitado por el servicio

SISTEMA DE GESTION DE RECLAMACIONES

CENTROS EDUCATIVOS

Profesorado
responsable

FIN

Exclusivo para Educacién Primaria

DELEGACIONES

INICIO INICIO

Interesadola .

Interesado/a

Remitir al centro
educativo

Aclarar

1° ACLARACION

[CONFORME]

[NO CONFORME]

— Por escrito y dirigido al Tutor/a
Fresengar reclam.acmn (dos dias maximo después de la
(segun regulau}‘)n comunicacion de resultado de
proyecto educativo) ol odecisiones

finales)

Interesado/a | Iniciar revision (dos dias méaximo después de la
comunicacion de calificacion

[CALIFICACION]

Por escrito y dirigido a Jefatura
de Estudios

2° REVISION

final)

) [PROMOCION]

Reunir al equipo |(tercer y cuarto
docente dia maximo) l

'

Entregar y
tramitar al
Departamento

Entregar informe
a la Direccion (tercer dia)

La Direccién comunica
resolucion motivada al
interesado/a antes de la
finalizacion del curso escolar

Entregar informe
a Jefatura de

Estudios

[AFECTA A PROMOCION]
FIN [NO AFECTA A

PROMOCION]
A

Jefatura de Estudios
comunica por escrito
al interesado/a

[NO RECLAMA Y

FIN @ INTERESADO/A]

[RECLAMA INTERESADO/A]

FIN @

i

[NO RECLAMA
INTERESADO/A] ‘

Entregar a Jefatura de

Estudios y tramitar

Entregar y
tramitar al Tutor/a

Reunir al equipo | (cuarto y
docente quinto dia)

(tercer dia)

Entregar al Tutor/a y
tramitar

(primer y
segundo dia)

.

Elaborar acta por
parte del Tutor/a

Jefatura de Estudios
comunica por escrito
al interesado/a

Secretario/a modifica actas,
expediente e historial
académico del interesado/a

[RECLAMA INTERESADO/A]

Por escrito y dirigido al
Director/a
(dos dias maximo después de
la comunicacion de la revision)

Solicitar reclamacion

| Tramitar a la CTPR

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es

51 Telf.: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 7. ACTAS

ARTiCULO 43.- LAS ACTAS DE LAS REUNIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y DE

COORDINACION DOCENTE DEBERAN INCLUIR, AL MENOS:

De cada sesidn que celebre un drgano colegiado se levantara acta por el
secretario del mismo, donde especificara necesariamente los asistentes, el
orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha
celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido
de los acuerdos adoptados.

El acta de cada sesidn podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata
siguiente. El Secretario elaborara el acta con el visto bueno del Presidente y lo
remitird a través de medios electrdénicos, a los miembros del érgano colegiado,
quienes podran manifestar por los mismos medios su conformidad o reparos al
texto, a efectos de su aprobacidn, en un plazo de 48 horas desde la recepcion
del mismo, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunién.

Las actas de las reuniones de departamento recogeran como minimo los

siguientes aspectos:

= Revision de las actuaciones y acuerdos, si los hubiera, de la
reunion anterior, indicando la fecha de la misma.

= Al menos mensualmente, los avances en la programacién por
niveles.

= Al menos trimestralmente, revisidon de las aportaciones y logros
del departamento con respecto a las actuaciones del Plan de
Mejora incluidas en la programacién del departamento, para la

elaboracion de un informe posterior.
Si los hubiera:

= Decisiones y acuerdos derivados de las indicaciones del ETCP.
= Dificultades y fortalezas de las metodologias aplicadas por los

diferentes miembros del departamento.
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= Puesta en comun de materiales, blogs, recursos webs que
puedan ser usados por el resto de miembros, tanto de
elaboracién propia, como ya existentes.

= Resumen de actuaciones derivadas de reflexién conjunta del
departamento, indicando agentes responsables y periodos de

actuacion.
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ARTICULO 44.- LA BIBLIOTECA ESCOLAR DEL CENTRO.
El modelo de Biblioteca Escolar que planteamos se puede definir como un nuevo lugar
de aprendizaje y fomento de la lectura, que alberga una coleccién organizada y
centralizada de materiales informativos, una zona digital con unos ordenadores de
consulta y una zona de lectura con dos sillones, que necesita el centro para desarrollar
su tarea docente, cuyas actividades se integran plenamente en los procesos
pedagdgicos del centro y se recogen en el proyecto de lectura y biblioteca, que el

coordinador debe presentar al equipo directivo cada curso escolar.

ARTICULO 45.- PRINCIPIOS BASICOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
¢ La Biblioteca es, ante todo, un lugar de aprendizaje, de encuentro y comunicacidn,
integrada en el proceso pedagdgico para favorecer la autonomia y responsabilidad del
alumnado.
La Biblioteca recoge todos los recursos bibliograficos, informativos y didacticos: no
sélo encontraremos documentos impresos en papel (libros, revistas, periddicos), sino
todos aquellos soportes de las nuevas tecnologias.
La gestion de la Biblioteca ha de ser centralizada, si bien en permanente contacto con
las de departamentos.
La Biblioteca ha de estar abierta al exterior, relaciondndose con su entorno social y
cultural, colaborando con las Instituciones y utilizando las nuevas tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién que le permiten estar en conexién con cualquier otra

biblioteca o centro educativo.

ARTICULO 46.- FUNCIONES BASICAS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
Recopilar toda la documentacion existente en el centro, asi como los materiales y
recursos didacticos relevantes, independientemente del soporte.
Organizar los recursos de tal modo que sean facilmente accesibles y utilizables. Hacer
posible su uso cuando se necesiten, mediante un sistema de informacion centralizado.
Establecer canales de difusién de la informacidn en el centro educativo, contribuyendo

a la creacion de una fluida red de comunicacion interna.
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Difundir entre el alumnado y profesorado informacién en diferentes soportes para
satisfacer las necesidades curriculares, culturales y complementarias. Ofrecerles
asistencia y orientacion.

Constituir el ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades
necesarias para el uso de las diferentes fuentes de informacion.

Colaborar con el profesorado para la consecucion de los objetivos pedagdgicos
relacionados con el fomento de la lectura.

Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacién externos y fomentar

el uso por parte del alumnado del profesorado.

ARTICULO 47.- ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA.
Organizacion del espacio y de los recursos materiales.

e Los fondos librarios de la biblioteca se disponen en estanterias agrupados por
materias segun la Gasificacion Decimal Universal (CDU).

e Eltejuelo es la etiqueta situada sobre el lomo de cada fondo bibliografico.

e TEJUELO de ABIES: es el producido por la catalogacion mediante la aplicacidon
informatica de bibliotecas escolares ABIES. Presentan tres datos: el cédigo de
materia segun CDU, tres letras que identifican al autor de la obra y tres letras
gue concretan el titulo de la obra.

Organizacién y funciones de los recursos humanos.
Corresponde a la:

1) DIRECCION:

e Establecer el horario de trabajo de los grupos a la Biblioteca en horario escolar.

e Presentar el plan de uso de la Biblioteca a los miembros de la Comunidad
Educativa.

e Designar a una persona docente como responsable de la Biblioteca Escolar,
preferentemente con experiencia y formacién en organizacién vy
funcionamiento de las bibliotecas escolares.

e Incorporar el uso de la Biblioteca en el curriculo escolar, arbitrando las mejoras

y cambios pertinentes en el Proyecto Educativo de Centro.
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Promover acciones formativas relacionadas con estrategias de utilizacidon de la
Biblioteca como recurso educativo de apoyo al proceso de
Ensefianza-Aprendizaje.

Crear el equipo de apoyo, formado por el profesorado de los diferentes
departamentos, en funcién de las necesidades del Centro y del plan de uso de
la Biblioteca.

Garantizar el presupuesto econdmico y el material adecuado.

Establecer el horario de trabajo de los grupos a la Biblioteca en horario escolar
y posibilitar la apertura en horario extraescolar nombrando una persona
responsable.

Mantener presente el programa de trabajo de la Biblioteca en reuniones de

claustro, equipos docentes y érganos colegiados.

JEFATURA DE ESTUDIOS

Asignar a la persona responsable de la Biblioteca escolar, para la gestion y
atencién de la misma, la dedicacion horaria que estime oportuna dentro de su
horario individual, respetando lo establecido por la legislacidn vigente.

Asignar, en su caso, al profesorado de apoyo la dedicacién horaria especifica,
dentro del horario de obligada permanencia en el centro.

Realizar el seguimiento del plan anual de uso de la biblioteca escolar y
garantizar la ejecucidn de las distintas tareas implicadas.

Facilitar acciones y medidas que mejoren la calidad de los servicios y programas

de Biblioteca.

COORDINADOR/A BIBLIOTECARIO/A

Las funciones que ha de cumplir la Biblioteca se basan inexcusablemente en la
existencia de un coordinador/a de biblioteca que tiene una labor no sélo
técnica sino también pedagdgica, ofreciendo a los alumnos/as todas
oportunidades para el uso adecuado de las fuentes de informacion y el acceso a
la lectura como forma de entretenimiento y medio de enriquecimiento

personal.
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Su nombramiento se hara siguiendo las Instrucciones del 24 de julio de 2013,
serd por dos anos, segun dichas instrucciones tendra una dedicacion de 3 horas
en el horario regular no lectivo.
Asi, las funciones del coordinador/a de la biblioteca, segun las Instrucciones de
24 de julio de 2013, de la direccién general de innovacion educativa vy
formacién del profesorado, sobre la organizaciéon y funcionamiento de las
bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten educaciéon
infantil, educacién primaria y educacién secundaria seran:
a) Elaborar, en colaboraciéon con el equipo directivo y el equipo de
apoyo, el plan de trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al
proyecto educativo del centro.
b) Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.
c) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccién,
actualizacion y adquisicion de la coleccién, de su circulaciéon y de su
explotacién en funcion de las necesidades del centro y atendiendo a las
propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la
comunidad educativa.
d) Difundir la coleccion, los recursos y contenidos seleccionados,
creando y utilizando los productos y herramientas necesarios para
darlos a conocer a la comunidad educativa.
e) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y
organizacién de la utilizacién de los espacios y los tiempos.
f) Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso
pedagdgico de la biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al
fomento de la lectura en colaboracién con los departamentos o ciclos.
g) Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas
relacionados con la formacién del alumnado en habilidades de uso de la
informacién y desarrollo de competencias informacionales.
h) Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagdgica
de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.
i) Promover y coordinar la colaboraciéon con las familias, bibliotecas

publicas, instituciones y entidades
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j) Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y

coordinar las autoevaluaciones peridédicas que se acometan.

4) EQUIPO DE APOYO

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcidn de sus necesidades
y del plan de trabajo de la biblioteca. Estara formado por un minimo de dos profesores
o profesoras y por un maximo del 25% del profesorado con destino en el mismo
centro, perteneciente a los cuerpos de la funcién publica docente.

La jefatura de estudios asignard a cada miembro del equipo de apoyo la dedicacién
horaria oportuna dentro de su horario de obligada permanencia, con el siguiente
criterio:

e En el caso funcionamiento normal de la Biblioteca escolar, el equipo de

apoyo estard formado por las personas que muestren su deseo de
pertenecer a dicho equipo. En caso de que haya mds de 2 personas
tendran prioridad aquellos que tengan formacién especifica, y en
igualdad de condiciones, por antigliedad en el centro. El horario de
dedicaciéon serd 1 o 2 guardias de recreo de biblioteca segln
necesidades del centro.

El equipo de apoyo tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar, en colaboracién con la persona responsable de la biblioteca y el
equipo directivo, el plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto
educativo del centro.
b) Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.
c) Realizar labores de seleccion y gestién de recursos informativos y librarios en
diversos formatos y soportes para darlos a conocer a todo el centro.
d) Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le

hayan sido asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

ARTICULO 48.- FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
El uso del aula, servicios y fondos de la biblioteca se regird en todo momento de
acuerdo con las normas establecidas en este Reglamento. No se permitiran otros usos
arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y cultural que

tiene dentro del centro.
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Al comienzo de cada curso escolar se notificard a toda la comunidad educativa los
aspectos generales de su funcionamiento: responsables, equipo de apoyo, horarios,
programa de actividades generales... Toda esta informacién se integrard en el Plan
Anual.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Para asegurarnos un buen funcionamiento de la biblioteca y para mejorar el uso
compartido de la misma es necesario tener en cuenta que:

Se debe velar por el silencio, limpieza y orden de la biblioteca.

Queda totalmente prohibido comer y beber en la biblioteca.

La biblioteca no debe ser usada como lugar de castigo.

Se respetara el mobiliario de la biblioteca, asi como los libros, revistas, periédicos y
demads publicaciones, haciendo buen uso de los mismos.

Si al realizar una actividad se cambia la distribucion de las mesas vy sillas, cuando se
termine se deben devolver a su posicion original.

El profesorado que lleva a un grupo de alumnos/as a la biblioteca debe velar por el
cumplimiento de las normas y permanecer en la biblioteca hasta el final de la hora.

Los equipos informaticos y audiovisuales se deben apagar al terminar la sesidn.

Los equipos informaticos sdélo se utilizardan como  instrumento de Consulta e
investigacidn y no para jugar.

HORARIOS

Uso normal

Horario lectivo de visitas

Cualquier grupo acompanado del profesorado podra usar la biblioteca previa peticidén
y reflejo por escrito en el cuadrante horario provisto por la jefatura de estudios y que
permanecera en un lugar adecuado en la sala del profesorado.

Horario recreos

La biblioteca permanecera abierta durante los recreos y serd atendida por el
profesor/a de guardia que tenga asignadas esas Funciones o por el coordinador/a de la
biblioteca.

Se arbitraran las medidas oportunas para el uso de la biblioteca escolar con actividades
extraescolares, siempre y cuando se garantice el uso responsable.

PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES.
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La biblioteca escolar ofrece el préstamo de su fondo documental al alumnado y al
profesorado.

Los préstamos de los fondos de la biblioteca se llevardn a cabo durante el horario
establecido por la jefatura de estudios del centro. Principalmente en los recreos en

gue estd abierta.

Se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:

LIMITACIONES DEL PRESTAMO. Todos los fondos pueden ser consultados en sala, pero
no todos se pueden prestar para su lectura y/o consulta fuera de ella, pues deberan
ser objeto de determinadas restricciones que garantice la igualdad de oportunidades
de uso de todos los posibles usuarios. Por tanto, aquellos fondos que sean
frecuentemente consultados, de dificil reposicién, o que en un momento determinado
pudieran ser objeto de consulta masiva, tendran la consideracion de "restringidos".
Dichas limitaciones pueden ir desde la consideracién de "documento no prestable"
hasta de "documento restringido temporalmente".

POLITICA DE PRESTAMOS. Sin menoscabo de que la persona responsable, junto con el
Equipo de Apoyo, determine anualmente la politica de préstamos en la que se
recogeran los objetivos que persigue el servicio y las directrices principales por las que
habra de regirse, se seguirdn las siguientes lineas generales:

DURACION DEL PRESTAMO. Los préstamos del alumnado tendran una duracién de 30
dias, pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo. Todos los fondos
prestados seran devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

NUMERO DE VOLUMENES. El alumnado puede retirar un ejemplar, y el profesorado,
los que necesite para llevar a cabo su practica docente, quedando sometido al criterio
del coordinador de la biblioteca.

RETRASO DE LAS DEVOLUCIONES. La no devolucién en el plazo fijado originard una
reclamacion oral y/o por escrito, tras la cual, y de persistir el retraso, devengard en la
suspension temporal del servicio de préstamo de dos dias por cada uno de retraso.
PERDIDAS Y DETERIODOS DE LOS FONDOS PRESTADOS. Los prestatarios se
responsabilizaran del buen uso y conservacién de los fondos corriendo con los gastos
derivados de las reparaciones a que hubiera lugar por desperfectos tras una mala

utilizacion de los mismos.
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El dafio irreparable o pérdida de cualquier fondo prestado originara la inmediata
reposicidn o reintegro de su valor al Centro.

CUIDADO DE LOS LIBROS. De forma obligatoria toda persona que haga uso de libros
prestados seguird las siguientes indicaciones:

Usar marcapaginas para evitar doblar las hojas.

En caso de hojas sueltas, tener cuidado de no estropear ni perder. Se avisara con
prontitud al encargado de su reparacién.

Procurar no ensuciar los libros.

No dejar los libros en cualquier sitio después de su uso.

No abrir las tapas y hojas en exceso.

No escribir nombres sin mensajes. No pintarrajear.

CENTRALIZACION DE LOS PRESTAMOS. Los fondos educativos del centro deben estar
catalogados en la biblioteca, sin embargo, no tienen por qué estar ubicados en la
misma, pueden estarlo en aulas o departamentos. El préstamo y devolucion de dichos
fondos debe anotarse en la biblioteca, de esta forma se evitan las dobles
contabilidades y se tiene control de todos los fondos catalogados.

Tratamiento de la informacién

Periddicamente se comunicaran las novedades que se reciban, asi como el catalogo de
fondos actualizado en la seccidn de la biblioteca del web del centro.

Expurgo y actualizacidn de los fondos

Es necesario expurgar y seleccionar los fondos periédicamente, pues una biblioteca en
donde el material actualizado comparta espacio con libros desfasados o deteriorados
es dificil de consultar y mantener.

Es conveniente que se realice una vez al aifo por el profesorado competente en la
materia a expurgar. Se tendran en cuenta los siguientes criterios:

El estado de deterioro fisico de los documentos.

La existencia de ejemplares duplicados innecesariamente o de publicaciones de escaso
interés para el alumnado.

La actualidad o vigencia del documento, haciendo especial hincapié en legislacion y
normativa.

e Se considera conveniente el expurgo periddico de las bibliotecas de aula y

departamento.
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ARTICULO 49.- NORMAS DE USO DE DEPENDENCIAS, AULAS GENERALES Y ESPECIFICAS.

DEPENDENCIAS.

Durante el primer mes de clase, jefatura de estudios realizara un cuadrante de uso de

las diferentes dependencias con la ayuda de todos los usuarios de las mismas. En el

caso de que varios miembros del profesorado quieran usar la misma aula en el mismo

tramo horario, jefatura de estudios asignara los espacios atendiendo a los siguientes

criterios:

1. Que el aula sea la propia de materia.
2. Que el alumnado esté el mayor nimero de horas en dicha aula.
3. Eltamafio del grupo.

Sala de Profesorado

Es un espacio exclusivo del profesorado que debe procurar mantenerlo en las
mejores condiciones posibles, sin almacenar materiales inservibles y
contribuyendo a su conservacion.

El profesorado no realizara en la sala de profesorado examenes a alumnado,
entrevistas a familias, reuniones con editoriales o atencion a alumnado en
practicas.

En ningln caso de atendera al alumnado expulsado o de aula de convivencia en
la sala de profesorado

El profesorado de guardia tendrd su lugar de referencia en la sala de
profesorado.

El equipo directivo convocard, normalmente, en la sala del profesorado
reuniones de Claustro y Consejo Escolar.

El equipo directivo dispondra informacién relevante para el profesorado en
tablones y pizarra y se arbitrardn recursos para la informacion sindical.

En la sala de profesorado se encuentra situado una bandeja de documentacién

entre profesorado y jefatura para diverso tipo de documentacion.

Despachos de Equipo Directivo
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El equipo directivo del centro tendrd adjudicado individualmente o en grupo
despachos para el desempefio de sus funciones.

En estos despachos se programardn actuaciones, se celebrardn reuniones, se
guardara documentacion, se recibiran visitas y se daran respuestas a cuestiones
que demandan profesorado, alumnado, personal de servicios o padres y

madres.

Aseos y Servicios

Los servicios deben ser objeto de uso correcto y de normas de higiene vy
limpieza.

El deterioro de los servicios, asi como las roturas y desperfectos producidos por
imprudencia o mal uso, serd sancionado con el pago de la factura de
reparacidn, por parte del infractor/a o, en su caso, de sus padres ademas de la
correspondiente correccidn de conducta.

El servicio usado sera el de la planta superior del edificio 1. El alumno/a pedira
la llave al conserje y serd anotado en un registro en conserjeria, ademas de en
el parte de clase.

De forma general, el alumnado no podra salir al servicio a 1% y 4° hora. Sélo en
los casos realmente especiales se dejard al alumnado salir

Prohibicién de salir al servicio en grupo.

Prohibicién de ir al servicio en cambios de clase (se dard instrucciones a la

ordenanza de no dejar la llave en los cambios).

Patio de recreo, escaleras y pasillos

Estos lugares deben encontrarse libres de alumnos/as salvo para lo que se
refiera a los desplazamientos necesarios para dirigirse a algln espacio en
concreto.

En todo caso, la permanencia en estos lugares, durante los cambios de clases o

esperas del profesorado, debera hacerse con la mayor urbanidad y silencio.
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Todo el alumnado que tenga que trasladarse de aula o dependencia lo hara
evitando alterar las actividades normales del Centro, por lo que mantendra la
compostura evitando carreras y gritos.

En estas zonas no se colocaran carteles, letreros, avisos, etc. Cualquier
elemento de estas caracteristicas debera contar con la aprobacién del equipo
directivo y serdn colocados por los conserjes en los lugares fijados para ello. Los
elementos que se coloquen no podrdn ir en contra de las reglas civicas de la
educacion y el buen gusto, ni tampoco mostraran actitudes racistas, xenéfobas,
sexistas o discriminatorias, asi como serdn respetuosas con creencias,
principios e ideas.

Los patios exteriores, accesos, verjas, escaleras exteriores, jardines se
consideran zonas comunes a todos, por lo que debera extremarse su cuidado y
conservacion.

El alumnado debera usar las papeleras para depositar todas las basuras que se
generen. Ensuciar estas dependencias y tirar papeles es una falta que merecera
correccion de conducta.

El alumnado permanecera en el patio durante el recreo, excepto cuando las
inclemencias del tiempo lo impidan (ver apartado de guardia de recreo).

Esta expresamente prohibido estropear las plantas, arboles, jardines, setos y
jardineras.

También lo estd colocar carteles o folletos en estas zonas, sin autorizacion
expresa del equipo directivo. No se podran colocar tampoco carteles en los

exteriores de la puerta del centro.

Conserjeria

En conserjeria se guardan llaves, timbre, fotocopiadoras y materiales que deben

conservarse cuidando, cuando proceda, de la necesaria privacidad.

Las fotocopias deberdn hacerse con la antelacién suficiente.

e Las fotocopias con fines didacticos se encargaran con tiempo suficiente

para poder planificar correctamente el trabajo. Las fotocopias que
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encargan otros miembros de la comunidad escolar serdan abonadas en el
momento de la recepcion.

El profesorado no enviard al alumnado a hacer fotocopias durante el
transcurso de las clases, asi como tampoco a pedir materiales a la
conserjeria. En el caso excepcional de que esto ocurra, se anotara el

encargo por escrito y firmado por el profesor/a responsable.

En la conserjeria se notificardn las roturas de materiales o averias para que sean

notificadas a la Secretaria, que ordenarda lo que proceda lo antes posible a su

reparacion o sustitucion.

El profesorado que necesite algun servicio especial de los conserjes, lo solicitard a

través del secretario/a del centro.

El equipo directivo fijarad las prioridades en cuanto a organizacion del trabajo en la

conserjeria.

Aulas generales

Como normas generales se atenderan a las siguientes consideraciones:

Cada grupo de alumnos/as es responsable del buen uso del material, del
mantenimiento del aula que se les asigne y de cuantas dependencias del
centro se utilicen durante la jornada escolar. Se debe cuidar
especialmente el uso de la pizarra digital, los ordenadores y el
mobiliario.

La ordenacién de los pupitres en las aulas no podra ser alterada salvo
expresa indicacion del profesorado. En todo caso, al finalizar la clase en
que se haya alterado la ordenacion inicial, el profesor/a se
responsabilizard de que se vuelvan a ordenar como estaban.

En las aulas no se permite el acceso a ninguna persona ajena al centro
sin permiso previo de algin miembro del equipo directivo y/o el
profesorado. Los conserjes informaran a las personas ajenas al centro
de esta norma y de su obligado cumplimiento por parte de padres y
madres o tutores legales y comunicardn inmediatamente cualquier
incumplimiento que se pueda producir, al profesorado de guardiay a la

jefatura de estudios.
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Todo el alumnado que tenga que trasladarse de aula o dependencia lo
hard evitando alterar las actividades normales del centro, por lo que
mantendra la compostura evitando carreras y gritos.

Todos los componentes de la comunidad educativa deberan cuidar el
mantenimiento del aula y la limpieza y el orden en todas las
dependencias, incluidas las pistas deportivas y espacios de recreo. En
este sentido no se permitird ninguna accion o actitud incivica que
degrade los edificios, las instalaciones y los materiales del centro, como,
por ejemplo: realizar pintadas, ensuciar paredes o puertas, rayar las
mesas, tirar papeles al suelo, etc.

Entre clases, el alumnado permanecerd en su aula, manteniendo el
orden y una conducta respetuosa con las normas de convivencia, al
respecto de esto, todo el profesorado se incorporara lo antes posible a
sus clases. En ausencia del profesorado, el delegado o delegada de clase
avisara al profesorado de guardia, mientras el resto del alumnado
permanecera en su aula.

El profesorado y el alumnado permanecera en sus clases hasta la
finalizacion de las mismas. El comienzo y la finalizacion de estas, seran
avisadas con un Unico timbre.

Durante la hora de clase no se permite la salida de la misma a no ser por
causa justificada y siempre con permiso del profesorado.

El alumnado debera sentarse en el lugar especificado por su profesor/a
y comportarse adecuadamente, pedira permiso para intervenir en clase,
asi como para levantarse de la misma y no interrumpir el normal
desarrollo de la clase.

Al terminar la jornada escolar el alumnado ordenara el aula y-<celocard
las—sillas—encima—detas—+mesas, para facilitar la limpieza por el personal
de la misma; asi mismo apagara las luces tanto al finalizar la jornada
como cada vez que se ausente de ella por trasladarse a otra aula,
también revisard y comprobara que se encuentran apagados los

Ordenadores, la PDI, el cafién de video y el equipo de sonido, etc.
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Durante los recreos no estd permitido permanecer en el aula salvo
permiso expreso de la jefatura de estudios y/o direccién o cuando
permanezcan acompafiados por el profesor/a correspondiente,
asimismo, durante los recreos no esta permitido permanecer en los

pasillos a excepcion de cuando esté lloviendo.

Sala de Conferencias

e Su uso prioritario serd la celebracién de actividades complementarias previstas

en el Proyecto Educativo.

e También podran cumplir otros fines secundarios como aula de Desdobles o

para la realizacidon de controles, exdmenes o pruebas escritas programadas por

el profesorado en gran grupo.

e En la sala del profesorado habra un cuadrante en el que semanalmente podrdn

apuntarse los usuarios/as de la sala de conferencias. En todo caso, se tendrd en

cuenta la prioridad de las actividades complementarias del Plan de Centro, no

usando las casillas ya marcadas.

Aulas especificas

Gimnasio y Patio

Es considerado como un aula mas, para uso de las actividades lectivas,
complementarias y extraescolares que corresponden al Departamento
de Educacidn Fisica. Su uso es prioritario por parte del mismo.

Si, en alguna ocasidn, quiere utilizarlas otro miembro del profesorado
con un grupo de alumnos/as, deberd pedir autorizacion al Equipo
Directivo, previa consulta al Departamento de Educacidn Fisica.

El material del Departamento de Educacion Fisica es de uso prioritario
para el mismo, por lo que su utilizacién por parte de cualquier otro
miembro de la comunidad educativa debe ser consultado con el
Departamento de Educacion Fisica.

El acceso a la habitacion de material por parte del alumnado estd

prohibido sin la supervisién del profesor/a de Educacién Fisica.
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Durante los recreos se prohibe el uso de balones y pelotas en juegos

colectivos que impliquen peligro de impacto para el resto de
alumnos/as. En cualquier caso, las actividades para los recreos
organizadas por el departamento de Educacidn Fisica, supervisada por
el profesorado, seran perfectamente compatibles con el tiempo de

recreo del resto de alumnos/as.

Aula de informatica

= Realizar, con anterioridad, reserva en la hoja correspondiente

= Recoger la llave en conserjeria.

- Al entrar en el aula

El/la profesor/a sube las persianas.

Cada alumno/a ocupa el ordenador que previamente tiene asignado.
Se encienden los ordenadores, los monitores y los portatiles.

Se comunica al profesor/a cualquier anomalia.

Se rellena la hoja de control del aula de informatica

- Durante la clase

Atender las instrucciones y explicaciones del profesor/a y guardar
silencio durante éstas.

No tocar las pantallas de los monitores.

Hacer un uso correcto de los teclados y ratones.

No borrar ningun fichero sin permiso.

No cambiar ningun objeto del escritorio.

No levantarse de las sillas durante la clase.

Cuidar de las instalaciones en todo momento.

- Al finalizar la clase

Guardar el trabajo realizado en la nube o en un pen drive, nunca en el
ordenador.
Apagar los ordenadores y los monitores cuando indique el profesor/a.

E/la profesor/a baja las persianas y cierra las ventanas.
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Se comprueba la hoja de control de firmas

Comprobar que el proyector queda apagado.

Devolver la llave a conserjeria.

Reflejar cualquier incidencia en la hoja ubicada en la sala del
profesorado.

El aula de informatica debe utilizarse como recurso educativo y en
ningun caso, como sala de juegos o para navegar por Internet

ociosamente.

Aula Taller De Tecnologia

- El trabajo en equipo.

e La mayoria de los trabajos que vamos a realizar se hardn en equipo. Esta

forma de trabajar no es sencilla, cada miembro deberd esforzarse para

conseguir:

Una comunicacion fluida,

La cooperacion de todos sus miembros y

La toma de decisiones por consenso.

Para poder conseguir estos objetivos necesitamos una organizacién
previa y que todos los miembros del equipo tengan una funcion

especifica.

e Las tareas principales dentro del aula taller son:

Coordinador/a. Representa al grupo ante los demas grupos y el/la
profesor/a.

Encargado/a de herramientas: controla que no se pierdan ni estropeen
las herramientas utilizadas por el grupo.

Encargado/a de material: coordina al grupo para obtener el material
necesario para trabajar, controla que no se desperdicie y se recicle de
manera adecuada el sobrante.

Encargado/a de limpieza. Se asegura de que cada miembro del equipo
deje su puesto de trabajo completamente limpio.

Todas las funciones seran rotativas, para que al final, cada uno las haya

realizado todas
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- Normas de seguridad e higiene en el aula-taller de tecnologia.

Antes de ponerte a trabajar, si llevas el pelo largo debes recogértelo
para evitar que se enganche en herramientas o materiales; lo mismo
con bufandas, panuelos, colgantes, etc. Debes quitdrtelos antes de
empezar a trabajar.

Es obligatorio que sepas cual es la mesa de trabajo asignada a tu equipo.
Debes permanecer en dicha mesa y para moverte a otra zona del taller
debes pedir permiso al profesor/a.

Antes de empezar a trabajar debes tener despejada y ordenada tu mesa
de trabajo, sin tener en la mesa objetos como mochilas, abrigos, etc.
Para evitar accidentes que nunca creemos que vayan a Ocurrirnos a
nosotros/as, la primera norma a tener en cuenta es no jugar NUNCA con
ninguna herramienta. No debes hacer bromas a un compafiero/a que
estd trabajando con cualquier herramienta; su distracciéon puede
producir un accidente.

Cualquier herramienta debe utilizarse Unica y exclusivamente para el
uso que ha sido concebida. Nunca las uses para tareas diferentes de
para las que han sido disefiadas. Ejemplo.- Una lima es para limar, no
para usar como martillo.

Solamente debe tenerse en las manos una herramienta cuando esta
siendo utilizada; no debe tenerse en las manos cuando se estd hablando
o gesticulando.

Debes tener las manos limpias y secas al empezar a utilizar cualquier
herramienta.

Es muy peligroso lanzar una herramienta a un compafero/a. Siempre
debes darsela en la mano.

No estd permitido coger o tocar los proyectos, materiales o
herramientas de otros compafieros/as de tu clase, ni de otras clases.

No estda permitido utilizar maquinas-herramientas tales como

taladradoras eléctricas, sierras eléctricas, etc. Igualmente, en cuanto al
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uso de soldadores. Estos elementos solo podran utilizarse en casos
aislados y con autorizacidn expresa del profesor/a.

Las virutas de madera o metal que haya en la mesa debes limpiarlas
siempre con un cepillo; nunca con la mano o soplando porque puedes
clavartelas o enviarlas a los ojos de un companiero.

Cuando lo indique el profesor/a, unos minutos antes de acabar la clase,
deberas limpiar y ordenar el lugar de trabajo, usando las papeleras y el
cubo de basura, limpiando y barriendo todo lo que se haya ensuciado.
Los taburetes del taller deberdn quedar subidos en las mesas antes de
salir del taller.

Las herramientas y demas materiales deberdn dejarse en sus lugares
correspondientes. NO SE PERMITIRA ABANDONAR EL AULA TALLER
HASTA QUE ESTE NO SE ENCUENTRE TOTALMENTE ORDENADO Y
LIMPIO. Los/las responsables de cada grupo deben velar porque estas
normas se respeten, pero su cumplimiento es tarea de todos los

alumnos.

- Riesgos potenciales en el aula taller de tecnologia.

Los principales riesgos que pueden ponerse de manifiesto, durante el desarrollo

de la actividad docente en el taller son los siguientes:

Riesgos de origen mecanico. Es aquel que puede producir lesiones
corporales tales como cortes, abrasiones, punciones, contusiones,
golpes por objetos desprendidos o proyectados, atrapamientos,
aplastamientos, quemaduras, etc.... También se incluyen los riesgos de
explosion derivables de accidentes vinculados a instalaciones a presion.
Riesgos de origen eléctrico. Es aquel susceptible de ser producido por
instalaciones eléctricas, partes de las mismas, y cualquier dispositivo
eléctrico bajo tensién, con potencial de dafio suficiente para producir
fendmenos de electrocucion y quemaduras.

Importancia de las condiciones en el aula taller de tecnologia.

En los accidentes escolares, es muy elevada la incidencia de lesiones,

muchas veces graves, producidas por las maquinas. En nuestro caso,
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orientaremos basicamente el conocimiento de medidas preventivas
hacia los Riesgos mecdnicos (atrapamientos, cortes, proyecciones de

objetos...) Y los eléctricos.

- Las condiciones de trabajo.

Deben mantenerse las zonas de paso de los lugares de trabajo sin
obstaculos, limpias y ordenadas.

No apilar materiales delante de extintores, tomas de corriente,
interruptores o cuadros eléctricos.

Colocar los materiales de desecho y la basura en recipientes adecuados
y llevarlos lo mas pronto posible al contenedor correspondiente.
Eliminar inmediatamente las manchas de grasa, aceite o agua del suelo
para evitar resbalones y caidas.

Cuando no se utilicen los armarios y cajones, mantenerlos siempre
cerrados para evitar golpes.

No dejar aristas peligrosas del mobiliario al lado de zonas de paso.

Todo el material dispuesto en estanterias debe estar ordenado y sin
formar montones que puedan caerse. Debe tenerse en cuenta el peso
maximo que puede soportar la estanteria para no cargarla
excesivamente.

Para acceder a las zonas de altura (estanterias, armarios, etc.), sera
necesario utilizar el material adecuado (escaleras en condiciones, etc.).
Vigilar siempre que las condiciones de trabajo sean las dptimas (espacio,
luz, acustica, mobiliario, orden, limpieza, etc.).

Se utilizaran las herramientas y utensilios especificos para cada trabajo.

- El riesgo eléctrico.

Prevenir el deterioro de los conductos eléctricos protegiéndolos contra
guemaduras producidas por fuentes de calor, por sustancias corrosivas
o por cortes (aristas vivas, aplastamiento continuo, etc.).

No conectar nunca un aparato si el enchufe o el soporte de la pared

presentan defectos o no son los adecuados.
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No conectar ningun aparato a la corriente directamente con los cables y
sin el enchufe correspondiente.

Avisar rdpidamente a la persona encargada de cualquier incidencia o
averia que presente un equipo que funciona con electricidad.

No tocar nunca directamente a una persona electrizada sin desconectar
la corriente. En el caso de que no fuera posible, debe desengancharse
con algun elemento aislante (silla de madera, listén de madera, etc.).
Evitar la utilizacion de estufas eléctricas de radiacion directa (barras de
cuarzo incandescentes o cataliticas) ya que no disponen de termostato y
calientan excesivamente con el consiguiente riesgo de incendio.

No se pondrdan, ni siquiera de forma puntual, cables que crucen zonas
de paso.

En caso de fallo, anomalia, recalentamiento u olor a quemado,
desconectar rdpidamente el aparato de la maquina de corriente
eléctrica.

No utilizar maquinas ni tirar cables al suelo, en el caso de que éste o el
soporte de la maquina estén mojados.

Utilizar las maquinas Unica y especificamente para la funcién para la que
han sido disefadas.

No manipular las partes internas de las maquinas ni de los aparatos
eléctricos. Se debe avisar el servicio técnico y/o de mantenimiento
correspondiente. Si se trata de una operacion de caracter leve,

desconectar siempre el equipo de la fuente de alimentacion

- La iluminacion.

La buena iluminacién en el aula de tecnologia evitara los accidentes, ya
gue es importante poder ver el peligro.

Es importante mantener en buen estado toda la iluminaria.

En un lugar dénde se estan utilizando maquinas y herramientas
cortantes, se deben disponer las maquinas de sobremesa fijas en zonas

correctamente iluminadas, sin reflejos que puedan molestar al usuario.
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El/la usuario/a no puede hacerse sombra cuando trabaja. Por lo que se
deberd instruir a los/las alumnos/as tanto en el correcto uso de las
herramientas, maquinas y utensilios, como en la posicion mads idénea

para utilizarlas.

- Las herramientas y las maquinas.

Utilizar las maquinas correctamente, sujetdndolas siempre por el mango
y no frenando la herramienta, hoja o elemento en movimiento o
rotacién con la mano. Usar las protecciones que lleva la misma maquina
cuando asi lo recomiende el fabricante.

No utilizar las maquinas con las manos mojadas y desconectarlas de la
corriente cuando no se utilicen.

No llevar ropa floja, cadenas, pulseras, relojes... Que puedan provocar
un atrapamiento o enrollamiento en la maquina, ya que las
consecuencias pueden ser muy graves.

Se debe vigilar no trabajar rodeado por el cable eléctrico que alimenta a
la maquina que estemos utilizando y tener cable suficiente para poder
trabajar sin que éste estire la maquina.

Todas las herramientas manuales se utilizaran Unica y especificamente
para la funcién para la que han estado disenadas.

Aguellas herramientas o utensilios con hojas cortantes o punta deben
llevar proteccidn cuando no se estén utilizando.

El orden es, una vez mas, muy importante.

Vigilar que todas las herramientas sean ergondmicamente correctas, sin
mangos resbaladizos o uniones débiles que puedan provocar una rotura
inesperada.

La limpieza de las maquinas, brocas, sierras... Se hara siempre con un
pincel. Los agujeros hechos con el taladro se limpiaran con papel de
vidrio o con una lima, ya que es muy facil clavarse una astilla o una
limadura de hierro.

Es obligatorio instruir a todos los/las usuarios/as del aula de tecnologia

para que hagan un uso correcto de las maquinas y de las herramientas.
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e Llas condiciones fisicas pueden limitar el uso de determinadas
herramientas por parte de algunos alumnos. Hay que tenerlo muy
presente para evitar accidentes innecesarios.

e El uso de cada herramienta comporta un ejercicio fisico determinado,
una posicion concreta del cuerpo, una fuerza adecuada. Tenerlo
presente ahorrard posibles lesiones musculares o accidentes
perfectamente evitables.

e Nunca un alumno/a o grupo de alumnado puede quedarse solo en el
aula.

- Normas de seguridad y uso de materiales y herramientas
e Conexidn alared de 220 v.

o En principio, solo estd permitido conectar la pistola de pegamento
termofusible

o Para conexién de cualquier otra maquina, hay que pedir permiso al
profesor/a.

e Herramientas.

o Utilizarlas solamente para lo que han sido disefiadas o No jugar con
ellas

o Si se pasan a un/una compafiero/a hacerlo por la parte que no
represente peligro para él/ella (p. E. Las tijeras, cogidas por la punta)

o Pedir permiso al profesor/a para el uso de herramientas especiales
(taladro eléctrico, formdn, sierra circular, etc.)

o Pegamento de contacto.

o Mantener tapado cuando no se use. O Cuidado con los ojos.

o Pegamento termo fusible.

o El pegamento fundido sale a una temperatura muy alta. No toques con
los dedos ni con ninguna otra parte del cuerpo.

o "Cuter".

o No gesticular con el cuter en la mano, se podria herir a alguien. O Sacar
la cuchilla de su posicion de seguridad solamente cuando se vaya a
efectuar el corte del carton o papel.

o Recoger la cuchilla a su posicion de seguridad al finalizar el corte.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
75 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

o Formonesy gubias

©)

No gesticular con ellos en la mano, se podria herir a alguien. O Quitar el

protector solamente cuando se vaya a usar o Reponer el protector al

finalizar el uso.

o Pistola termofusible.

(@)

(@]

(@]

©)

Estando enchufada, no tocar con los dedos la punta de la pistola o
Estando caliente, mantener la punta hacia abajo (para que el
pegamento fluido no salga por la parte trasera) o Una vez comenzada
una barra de pegamento, no sacarla nunca tirando hacia atras. Utilizarla
hasta que se agote o bien cortar al ras de la boca de carga la barra
sobrante.

No utilizar ningun tipo de "empujador" (lapiz, destornillador, etc.) Para
agotar el dltimo trozo de barra de pegamento. Utilizar como

"empujador" otra barra de pegamento.

Tijeras.

o

No gesticular con las tijeras en la mano, se podria herir a alguien.

Tijeras corta-chapas.

o No gesticular con las tijeras en la mano, se podria herir a alguien.
Serrucho
o Nunca cortar madera sin apoyarla en algo (tornillo de banco, gato,)

Barrena y destornillador.

o No poner nunca una mano detrdas de la punta o Emplear las dos manos,
una para sujetar y la otra para apretar.
Soldador.
o Quemaduras graves al tocar la parte metalica. Tener cuidado con uno
mismo y con los compafieros.
o Debe estar siempre que no se utilice en el porta soldador.
o Cuidado para no quemar el cable de conexidon a red (peligro de

cortocircuito).

o Taladradora de mesa.

o

Usar con permiso del profesor/a.
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o Hay peligro de engancharse con las prendas de vestir o con el pelo.
Utilizar con pelo recogido y con ropa bien abrochada y sin holguras,

o La pieza que taladrar debe estar bien sujeta

o Solo pueden utilizar la taladradora dos personas al mismo tiempo, una
gue realiza la operacion de taladrar y la otra que la acompafa como
ayuda y proteccion. No debe permanecer cerca ninglin alumno mas

o Sierra automatica

o Usar con permiso del profesor/a

o No realizar cortes muy ajustados para los que haga falta acercar
peligrosamente los dedos a la hoja de sierra.

Aula laboratorio de ciencias.

Para asegurar un buen funcionamiento y uso del laboratorio de ciencias
naturales es necesario tener en cuenta que:

e Segln instrucciones de la inspeccién educativa, el laboratorio puede
utilizarse como aula de desdobles o de usos multiples. El docente que
esté dando clase en él, serd el responsable del alumnado y de los
materiales presentes en el mismo.

e Deben respetarse la posicién y el estado del mobiliario, materiales,
reactivos e instrumentos de laboratorio ya que su manipulacién podria
resultar peligrosa. Algunos de estos reactivos son inflamables, nocivos,
irritantes, corrosivos o punzantes.

e En caso de utilizar el laboratorio para la realizacién de actividades
complementarias, deben respetarse las normas de funcionamiento y
seguridad previamente expuestas.

e Para poder utilizar el laboratorio escolar, ademas de respetar las
normas anteriormente citadas, se debe notificar en los cuadrantes
semanales que el centro tiene a disposicion para tal funcion en la sala
del profesorado y en la puerta del laboratorio.

e La materia de Ciencias de la Naturaleza en la ESO tiene como objetivos
fundamentales:

o Dotar al alumnado de una cultura cientifica basica que le permita

interpretar la realidad de forma rigurosa y con racionalidad.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
77 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

o Familiarizar al alumnado con la metodologia cientifica.

o Que el alumnado conozca las relaciones basicas de la Ciencia-

Tecnologia-Sociedad.

e El uso del laboratorio debe contribuir a la consecucién de estos tres grandes

objetivos. Desde este departamento consideramos muy importante potenciar

el uso de este espacio, asi como de dotarlo de todos los elementos necesarios:

instrumental, materiales, biblioteca de aula...

- Precauciones en los laboratorios quimicos.

El trabajo en los laboratorios requiere la observacién de una serie de
normas de seguridad que eviten posibles accidentes debido al
desconocimiento de lo que se estd haciendo o a una posible negligencia
de los alumnos y alumnas que estén en un momento dado haciendo las
practicas. Las mds importantes son:

El trabajo en el laboratorio, por el inevitable riesgo que encierra,
requiere mas precauciones que se debes tener siempre presente. Ante
todo, avisa inmediatamente al profesor/a de cualquier anomalia o
accidente que observes por insignificante que te parezca.

En el laboratorio esta terminantemente prohibido beber y comer.

Antes de hacer una experiencia estudia cuidadosamente su desarrollo y
siguelo con exactitud. No introduzcas modificacién alguna, ni mucho
menos realices practicas no autorizadas. Ello es asi por una medida de
seguridad que no pretende coartar tu iniciativa personal ni tu capacidad
imaginativa. Si tienes alguna idea o sugerencia en relacién con tu
trabajo, consulta con el profesor/a que te dira si puedes realizarla.

La limpieza y el orden en la mesa y en los utensilios es imprescindible en
un laboratorio.

Cuando finalice tu tiempo de trabajo limpia todo el material y procura
dejarlo mejor que lo encontraste.

No coger ningln producto quimico de la zona de almacén. El profesor o

profesora lo proporcionara.
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Antes de utilizar el contenido de un frasco asegurate leyendo dos veces
su rétulo de que es el producto que necesitas. Un error podria ser causa
de un accidente o. En todo caso, de un trabajo perdido.

No devuelvas nunca a los frascos de origen los sobrantes de los
productos utilizados sin consultar con el profesor/a. Tampoco
introduzcas en los frascos con reactivos otra cosa que su
correspondiente cuentagotas limpio y seco.

Los residuos sélidos y papeles desechados tiralos en la papelera o cajén
adecuado, nunca a la fregadera. Los vidrios rotos a un recipiente
especial con el rétulo VIDRIOS ROTOS.

No tocar componentes quimicos con las manos a no ser que se autorice.
No ingerir ni siquiera probar liquido o sélido alguno, podria ser causa de
una gravisima intoxicacion.

Para oler una sustancia, sobre todo si esta caliente, no aproximarla a la
nariz, sino abanicar el vapor hacia ésta.

No pipetear con la boca. Utilizar la bomba manual o el aspirador de
cremallera.

Un especialisimo cuidado exige el uso del gas butano. No enciendas
nunca un mechero de gas si no es en presencia del profesor/a.
Asegurate de que la llave de paso queda perfectamente cerrada
después de su utilizacién. Cuando percibas el menor escape de gas,
cierra inmediatamente la llave de paso y avisa al profesor/a.

Los extremos de los tubos y varillas deben ser redondeados (pulidos) a
la llama para evitar cortes en manos, gomas.

Para evitar quemaduras dolorosas téngase presente que los objetos
calientes permanecen asi durante algun tiempo. En especial, cuidado
con el vidrio. No olvides que caliente tiene igual aspecto que frio.

Para introducir varillas de vidrio o termémetros en los tapones gira con
cuidado colocando las dos manos muy cerca y sin forzarlos. Si no entran

humedécelos con agua jabonosa. Si tampoco lo consigues sin forzar,
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cambia de tubo o de tapdn pero nunca presiones excesivamente para
conseguirlo.

Cuando introduzcas una varilla, tubo o termémetro (vidrio) en un tapoén
de goma lubricado antes con un poco de grasa o vaselina. De lo
contrario es muy probable que la goma y el vidrio se adhieran con
fuerza y se haga dificil la separacidn posterior. Las manos se protegeran
con guantes o con trapos cuando se introduzca un tapon en un tubo de
vidrio.

Cuando calientes tubos de ensayo, sujétalos con las pinzas y agita
continuamente. Por si hubiera alguna proyeccién no pongas nunca la
boca del tubo apuntando hacia ti mismo ni hacia ningin compafiero.
Coloca el tubo ligeramente inclinado respecto a la vertical y no lo llenes
mas de la tercera parte. Calienta por el lateral del tubo de ensayo,
nunca por el fondo; agita suavemente.

Si se vierte sobre ti cualquier dcido o compuesto corrosivo ldvate
inmediatamente con mucha agua y avisa al Profesor.

El 4cido sulfurico requiere un cuidado especial. Nunca eches agua sobre
este acido para diluirlo, sino al revés y agitando continuamente. Lo
contrario puede resultar muy peligroso por las probables proyecciones.
No manipules con productos inflamables (alcohol, éter, gasolina, etc.)
En presencia de una llama. Antes de encender cualquier llama retira
todo lo que pueda arder.

Apaga siempre los mecheros que no se estén usando, si son de alcohol
coloca la caperuza.

Cuidado con el gas hidrégeno, forma con el aire mezclas fuertemente
explosivas.

Cuando obtengas hidrégeno no acerques llama alguna. Sigue las
instrucciones de tu Profesor.

Procura no utilizar prendas de nylon en los laboratorios. Arden con

demasiada facilidad.
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Es muy importante que cuando los productos quimicos de desecho se
viertan en la pila de desaglie, aunque estén debidamente neutralizados,
debe dejarse que circule por la misma abundante agua.

No amontonar en la pila de lavado utensilios conteniendo desechos de
sustancias quimicas.

Los desechos sélidos, debidamente tratados, se vierten a la papelera, no
a la pila de desagiie.

Cuando se determinan masas de productos quimicos con balanza, se
colocara papel de filtro sobre los platos de la misma y si es necesario
porque el producto fuera corrosivo, se utilizard un vidrio de reloj.

Todo el material de laboratorio, especialmente el de vidrio, debe estar
completamente limpio antes de su utilizacion. La suciedad puede echar
a perder numerosas experiencias. Para lavar recipientes de vidrio
utilicense escobillas adecuadas y un buen detergente. Enjudaguense
después varias veces con agua. Se considerard totalmente limpio sélo si
al darle la vuelta no se forman gotas sino una pelicula uniforme

adherida a las paredes.

- Recomendaciones de seguridad en la manipulacién de sustancias quimicas

Siempre que sea posible, sustituir sustancias peligrosas por otras que
puedan tener una utilidad similar y no impliquen riesgo, o en ultimo
caso impliguen menor riesgo.

Al operar con disoluciones de sustancias peligrosas procurar que éstas
sean lo mas diluidas que permitan las circunstancias.

No colocar ropas u objetos personales en la mesa del laboratorio, ni
colocarlos junto a los productos quimicos.

No utilizar jamas una sustancia que no esté claramente identificada,
preferiblemente con una etiqueta original.

Antes de utilizar un producto quimico leer con mucha atencion el rétulo
y las indicaciones de peligro, asegurate de que es el que se necesita en

la experiencia.
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Para trabajar en el laboratorio es conveniente utilizar bata, ya que evita
gue posibles proyecciones de sustancias quimicas lleguen a la piel. La
bata debe ser lo suficientemente ampliar para operar con comodidad.
Es conveniente desprenderse de relojes, anillos, collares, bufandas,
pulseras, etc., y llevar el pelo recogido.

Cuando se manipulan sustancias tdxicas o corrosivas deben emplearse
guantes para proteger las manos y antebrazos.

Cuando se trabaje con sustancias irritantes es necesario el uso de gafas
cerradas y ajustadas a los ojos.

Botiquin: En cada laboratorio, el botiquin debe responder a las
necesidades del mismo. El laboratorio de Ciencias Naturales de nuestro
instituto estd dotado de los preparados, productos y materiales que
suelen ser necesarios para los primeros auxilios en accidentes debidos a
agresiones quimicas, cortes, quemaduras...

Comportamiento en situaciones de accidentes:

o Los accidentes personales mds tipicos, derivados de la
manipulacion de sustancias quimicas en los laboratorios, son las
corrosiones en la piel y ropas, las corrosiones en los ojos y el
envenenamiento por ingestion o inhalacion de sustancias tdxicas
0 nocivas.

o En todos los casos, para todo tipo de accidentes y para cualquier
tipo de sustancias toxica, la primera medida serd AVISAR
URGENTEMENTE A LOS SERVICIOS MEDICOS DE LA LOCALIDAD.
Para muchas sustancias es muy importante disponer de datos
acerca de la naturaleza, dosis recibida y tiempo transcurrido
desde que se produjo el accidente. Asi pues, la primera
informacién que se requiere en casos de accidentes es el
nimero DE TELEFONO DE EMERGENCIAS 112.

o Lasegunda norma a seguir es MANTENER LA CALMA Y TRABAJAR
DE FORMA ORGANIZADA:

o Telefonear al 112 y comunicar la existencia del accidente. Indicar

la sustancia responsable y, tendiendo cerca la etiqueta del
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producto, facilitar cuantos datos les sean solicitados sobre la
misma. Precisar, si es posible, la dosis recibida, el tiempo
transcurrido y el estado actual del accidentado.

o Seguir escrupulosamente las instrucciones que se reciban hasta
la llegada del médico.

o Soélo en los casos en que la asistencia del facultativo no pueda
ser inmediata y no haya sido posible obtener instrucciones
concretas del centro médico o del centro de toxicologia, deberan
seguirse las instrucciones generales que se indican a
continuacion y las instrucciones especificas que aparecen en las
fichas técnicas de las sustancias quimicas para prestar los
primeros auxilios al accidentado.

o En todos los casos, tras los primeros auxilios, es necesaria

atencion médica.

Aula de musica.

No tocar el armario del fondo del aula. Tiene instrumentos musicales y
utiles de musica sensibles con los que hay que tener cuidado. Tener en
cuenta que ese armario no necesita llave.

Al lado del armario del fondo hay dos xilé6fonos y dos guitarras.
Tampoco debe tocarlo el alumnado. Tener en cuenta que las placas de
los xiléfonos estan sueltas y en caso de coger alguna placa o perderla, ya
no se podria tocar el instrumento con normalidad.

Los corchos son sélo para pichar informacidn, no para pintarlos.

En caso de usar el proyector, bajar la cortina de la pizarra con cuidado
(tiene una rajita arriba). Encender el ordenador. Conectar la salida de
sonido del ordenador con el equipo de musica del mueble de detrds de
la mesa (para eso se necesita las llaves especificas del aula que las tiene
la profesora de musica). Configurar la salida del sonido del ordenador en
modo “altavoces”. En el primer cajén de la mesa del profesor esta el
mando del proyector, encenderlo.

Apagar el proyector y el ordenador al finalizar.
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e Las mesas del alumnado se pueden mover, pero al acabar la clase
dejarlas colocadas.
e Al finalizar la clase, las persianas bajadas y las ventanas y puerta

cerradas con llave.

Aula especifica.

e El alumnado estard a 12 hora en el aula indicada en su horario escolar.
Pudiendo ser su aula especifica o donde corresponda la integracion.

e Permanecerdn en el aula correspondiente hasta que toque el timbre. A las
11,00h se efectuard el desayuno en su aula especifica, sentados.

e Podrén salir al servicio y al patio de manera auténoma.

e Durante la jornada escolar, podran abandonar el centro acompainados de un
familiar, ante cualquier indisposicién. Al finalizar el horario, abandonaran el
centro, solos, no haciendo falta la recogida de ninguno de ellos.

e Si el tutor de referencia se ausentara, la jefatura de estudios dispondrd la
disposicion del alumnado. En el caso de que se queden en el aula de referencia,
se desarrollard el horario expuesto en el aula, bajo la planificacidn curricular
recogida en el cuaderno de clase. Se podra suspender el taller de cocina o de

inteligencia emocional si la situacién lo requiere.

Aula de apoyo a la inclusion.

Funciones de la profesora especializada para la atencién educativa del alumnado con
necesidades educativas especiales: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17
de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la Organizacion y el
Funcionamiento de los Institutos de Educacidon Secundaria, asi como el Horario de los
Centros, del Alumnado y del Profesorado, la profesora especializada para la atencién
del alumnado con necesidades educativas especiales desarrollara, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Colaborar a través del Departamento de Orientacion en Ia
elaboracion del Plan de Centro, especialmente, en lo relativo a la atencién a la
diversidad, a través del disefio y el desarrollo de practicas educativas inclusivas y la

incorporacion de las medidas y los recursos generales y/o especificos de atencion a la
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diversidad que proporcionen al alumnado una respuesta educativa adecuada y de

calidad.

2. La atencidn e imparticiéon de docencia directa para el desarrollo del
curriculo al alumnado con N.E.E cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta
intervencién, asi como al alumnado con otras N.E.A.E en el desarrollo de

intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

3. Elaborar, aplicar y evaluar las programaciones de apoyo y de la
atencion educativa especializada (programas especificos) que requiera el alumnado

con N.E.A.E.

4. La cumplimentacién, en colaboracién con el profesorado
correspondiente y con el asesoramiento del Departamento de Orientacién, de las
medidas educativas especificas para el alumnado con N.E.A.E acorde con lo recogido
en el articulo 7.2.1.1. de las Instrucciones de 8 de marzo de 2017, de la Direccién
General de Participacién y Equidad, por las que se actualiza el Protocolo de Deteccidn,
Identificacion del Alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo y

Organizacion de la Respuesta Educativa.

5. Coordinacion con el Departamento de Orientacidn, el tutor/a y el
equipo docente en la elaboracidn, seguimiento y evaluacidn del plan de actuacién que
precisa el alumnado con N.E.A.E y asesorar en el disefo, seguimiento y valoracién de
las estrategias, medidas y recursos generales y/o especificos de atencién a la

diversidad a adoptar para su inclusién en las programaciones didacticas.

6. Elaborar y adaptar materiales para la atencidon educativa
especializada del alumnado con N.E.A.E y proporcionar al profesorado orientaciones
para la adaptacién de los recursos didacticos y de los materiales curriculares y de

apoyo.

7. Participar en el proceso de evaluacién y en la decisidon de promocion
del alumnado con N.E.A.E junto con el tutor/a, el equipo docente y otros profesionales
y colaborar en la cumplimentaciéon del expediente académico y del informe de

evaluacion individualizado.
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8. Colaborar con el/la tutor/a en el asesoramiento y orientacion a las

familias del alumnado con N.E.A.E (la tutoria serd ejercida de manera compartida).

9. Velar por que el alumnado con N.E.A.E participe, con cardcter general,

en el conjunto de actividades que se organicen en el centro educativo y en las que se

programen para su grupo de referencia, preservando el principio de pertenencia y el

de inclusion educativa y social.

10. Establecer las relaciones de colaboracidn necesarias con los Equipos

de Orientacion Educativa Especializados en la atencién educativa al alumnado con

N.E.A.E.

Organizacion del aula de apoyo a la inclusién

El Aula de Apoyo a la Inclusidn serd atendida por la profesora especializada

para la atencion del alumnado con necesidades educativas especiales.

Criterios para la propuesta de atencién educativa del alumnado con

Necesidades Especificas de Apoyo Educativo en el Aula de Apoyo a la Inclusidn:

1. Alumnado con Necesidades Educativas Especiales (NEE) que requiera,

por un periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella, una
atencién especifica, derivada de diferentes grados y tipos de
capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial o
trastornos graves de la conducta, en cuyo dictamen de escolarizacién se
recomiende la Modalidad de Escolarizacién B: grupo ordinario con
apoyo en periodos variables. No obstante, atendiendo a los principios
normalizacion, inclusion educativa y social, flexibilizacién vy
personalizacion de la ensefianza que rigen la escolarizacion de este
alumnado, los apoyos en periodos variables se aplicardn
preferentemente en el grupo ordinario con la participacién de la
profesora especialista en pedagogia terapéutica como “segunda
profesora dentro del aula para reforzar los aprendizajes instrumentales

bdsicos del alumnado” y en estrecha coordinacion con el profesorado
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correspondiente. De este modo, se aplicard una de las medidas
educativas generales de atencion a la diversidad recogidas en las
Instrucciones de 8 de marzo de 2017, de la Direccion General de
Participacién y Equidad, por las que se actualiza el Protocolo de
Deteccidn, ldentificaciéon del Alumnado con Necesidades Especificas de

Apoyo Educativo y Organizacién de la Respuesta Educativa.

2. Alumnado con N.E.A.E que precise, por un periodo de escolarizacién o a
lo largo de toda ella, una atencién educativa diferente a la ordinaria por
presentar necesidades educativas especiales, dificultades de
aprendizaje, altas capacidades intelectuales o por precisar actuaciones
de cardcter compensatorio, en el desarrollo de intervenciones
especializadas (Programas Especificos) que contribuyan a la mejora de
sus capacidades mediante la estimulacién de los procesos implicados en
el aprendizaje. Los Programas Especificos podran desarrollarse dentro o
fuera del Aula Ordinaria, llevandose a cabo en el Aula de Apoyo a la
Inclusidon cuando necesiten de una especializacidon y de un entorno de
trabajo y/o recursos que permitan desarrollar los objetivos planteados y
se procurara que el nimero de sesiones que recibe el alumno/a fuera

de su aula no suponga una pérdida de referencia de su grupo clase.

El horario del Aula de Apoyo a la Inclusidn se elaborara teniendo en cuenta
el horario asignado a las materias instrumentales de Lengua Castellana y
Literatura y Matematicas en 12 y 22 curso de E.S.O . En el resto de materias
del curriculo se favorecera la inclusiéon educativa y social del alumnado.

El nUmero de horas de atencién educativa en el Aula de Apoyo a la Inclusion
dependera de las necesidades educativas que presenta el alumno/a y de la
disponibilidad horaria de la profesora.

Los agrupamientos del alumnado con N.E.A.E se realizaran atendiendo a las
caracteristicas y necesidades educativas que presentan, nivel de
competencia curricular y ritmo y estilo de aprendizaje similares. Con la

finalidad de ofrecer una respuesta educativa adecuada y de calidad que
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contribuya al pleno desarrollo de sus capacidades y potencialidades, no
deberan exceder de 5 alumnos/as.

En el Aula de Apoyo a la Inclusién se tomara como referente el curriculo
correspondiente al 12 y 22 curso de Educacidon Secundaria Obligatoria
seleccionando, priorizando, adaptando y alterando la temporalizacién y
secuenciacion de aquellos objetivos y contenidos que mejor se adeculen a
las caracteristicas y necesidades educativas del alumnado. Se trabajaran las
materias instrumentales de Lengua Castellana y Literatura y Matematicas y
los diferentes ambitos del desarrollo y del aprendizaje mediante Programas
Especificos, contribuyendo al desarrollo de las competencias clave y de las
capacidades cognitivas, comunicativas, motoras, sociales y afectivas del
alumnado. Para ello, se proporcionara una ensefianza personalizada vy
ajustada a las diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses, situaciones socioecondmicas y culturales,
linglisticas y de salud del alumnado, se utilizard una metodologia activa,
participativa y motivadora que favorezca el trabajo individual, cooperativo
y el aprendizaje entre iguales, estableciendo referencias a la vida cotidiana
y al entorno inmediato, se potenciarda el desarrollo de aprendizajes
significativos, funcionales y motivadores a través de la realizaciéon de
actividades, el desarrollo de tareas relevantes y la resolucion de problemas
complejos en contextos determinados, se seleccionaran recursos didacticos
y materiales curriculares y de apoyo diversos y especificos y se facilitard la
generalizacion de lo aprendido y su utilizacidn en diferentes contextos y
situaciones.

El profesorado que precise material didactico perteneciente al Aula de
Apoyo a la Inclusién, debera solicitarlo y registrarlo en el documento de

préstamo de material.

Aula de convivencia.

Proceso de derivacion
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Un alumno/a podra ser derivado al Aula de Convivencia cuando sea objeto de
una medida disciplinaria por una conducta contraria a las normas de
convivencia o por una conducta gravemente perjudicial para la convivencia. En
este sentido, un alumno/a sera derivado al Aula de Convivencia cuando haya

sido objeto de las siguiente correcciones:
o Suspensioén del derecho de asistencia a determinadas clases.
o Suspensién del derecho de asistencia al centro.

La Direccién del Centro, en coordinacién con Jefatura de Estudios y oido el
tutor/a, decidiran la derivacion de un alumno/a al Aula de Convivencia, siempre

gue se cumplan las condiciones previstas para la aplicacidon de esta medida.

Normas de funcionamiento del aula

El Aula de Convivencia permanecerd abierta durante toda la jornada escolar y
los lunes por la tarde en horario de 16:30 — 17:30 horas, en funcién de las

posibilidades organizativas del Centro.

El Aula de Convivencia serd atendida por el profesorado del centro. Durante la
jornada escolar, el profesorado de guardia sera el encargado de atender el aula
y de firmar la hoja personal del alumno/a, reflejando el cumplimiento de las
tareas previstas. Los lunes por la tarde serd atendida por un profesor/a
designado por Jefatura de Estudios, el cual le hard entrega del material
preparado por la coordinadora del Proyecto Escuela: Espacio de Paz a realizar
por el alumno/a. Jefatura de Estudios llevara un registro del profesorado que

ha atendido el aula para una distribucion equitativa de la misma.

En el Aula de Convivencia el alumnado desarrollara las siguientes tareas:

o Actividades de reflexion, que giraran en torno a la conducta o conductas
gue han propiciado la adopciéon de esta medida disciplinaria. El
profesorado encargado de atender el Aula de Convivencia deberd
rellenar una hoja de registro del alumnado atendido en el aula en la que

refleje el material que va a trabajar con el alumno/a. Este documento
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aparece recogido en un archivador y se debe rellenar uno por cada
alumno/a atendido. Los diferentes materiales a utilizar estdn
etiquetados y clasificados por carpetas para su facil localizacion
(programa de educacién para la convivencia, funciones ejecutivas,
educaciéon emocional,...).

o Actividades académicas propuestas por el profesorado correspondiente
durante el periodo que el alumno/a va a ser atendido en el aula de
convivencia. El tutor/a se encargara de entregar a Jefatura de Estudios
un cuadrante en el que figuraran las tareas propuestas por el
profesorado y que el alumno/a debera realizar a lo largo de la jornada
escolar. En el supuesto de que un tramo horario aparezca en blanco,
Jefatura de Estudios entenderd que el profesor/a quiere que el
alumno/a asista al aula ordinaria, no incorporandose al Aula de
Convivencia hasta la siguiente hora.

Concluido el periodo de asistencia al Aula de Convivencia, Jefatura de Estudios
devolverd a cada profesor/a la tarea realizada por el alumno/a para su
correccion. El material de reflexion serd analizado por Jefatura de Estudios, la
orientadora y la coordinadora del Proyecto Escuela: Espacio de Paz y, si se
estima conveniente, se citara al alumno/a para mantener una charla.

Jefatura de Estudios podrd modificar el dia en que un alumno/a debe asistir al
Aula de Convivencia en funcién de las necesidades del centro.

En el Aula de Convivencia se atenderad a un maximo de dos alumnos/as.

El alumno/a derivado al Aula de Convivencia permanecera en ella durante toda
la jornada escolar, incluidos los cambios de clase. Disfrutara de su period de
recreo en la primera mitad de la 42 hora. Podrd abandonar el aula para la
realizacion de pruebas escritas.

El profesor/a encargado de atender el aula velara por el buen uso del material y
serd el responsable de meter en una funda de plastico la hoja de seguimiento
del alumnado atendido en el Aula de Convivencia rellena junto a las tareas
desarrolladas por el alumno/a y de guardarla en el archivador, colocar el
material escolar utilizado en la caja correspondiente, apagar el ordenador o el

reproductor cd después de su uso y ordenar el aula.
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El profesor/a encargado de atender el aula no abandonard esta hasta que

llegue el siguiente profesor/a.

MATERIALES.

Utilizacion de Material TIC - Carritos TIC

Recoger en conserjeria la llave o llaves de las salas donde se ubiquen.

Rellenar la/s hoja/s de registro de uso con los datos que se solicitan:
Profesor/a, fecha y hora, alumno/a. En caso de surgir alguna incidencia
relacionada con los equipos durante la sesidn, reflejarlo en la hoja de registro y
en la hoja de incidencias TIC.

Una vez terminada la sesién, comprobar que todos los equipos estan en buen
estado y volver a colocar los equipos en el carro.

Cerrar los carros con llave.

Cerrar la sala con llave y devolver las llaves a conserjeria para que puedan ser
usadas por otra persona (es recomendable no dejar las llaves a los alumnos/as

por los riesgos ldgicos que ello conlleva).

Criterios para la cesion del Material TIC — Portatiles del centro

En caso de que la actividad docente deba hacerse a distancia, es decir, mediante

teletrabajo, el IES Vera Cruz cedera sus portatiles entre el profesorado y el alumnado

que asi lo solicite siguiendo los siguientes criterios:

Para el profesorado: Todos los miembros del claustro que soliciten la cesidn de
un portatil del centro, y que no estén disfrutando del ultra portatil que el
centro les cedid en el 2010, podran solicitar al coordinador TDE uno de los
disponibles en el centro.

Para el alumnado: Los criterios y las puntuaciones seran los siguientes:

Estar en la lista de alumnado con problemas 4
digitales (brecha digital)

Ser alumnado de cursos superiores (42 ESO y 32 ESO) 2
Cursar alguna asignatura de Informatica o 2
Tecnologia.

No tener ninguna sancidn por deterioro de material 1

del centro (dentro del periodo sancionable que
marca la norma)
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Tener hermanos en el centro. 1

TOTAL

10

e Para el personal PAS: El administrativo podra llevarse a casa su PC de

sobremesa compacto para poder seguir teletrabajando

Procedimiento para la cesidon del Material TIC — Portatiles del centro

El procedimiento serd el mismo para todos los miembros de la comunidad

educativa:

1.

El profesorado y el personal PAS solicitara al coordinador TDE la cesién
del portatil.

El alumnado solicitara a su tutor o tutora la cesién del portatil, quien a
su vez le traspasard la informacién al coordinador TDE. También los
tutores podran solicitar el material para el alumnado que considere lo
necesita.

Se cederdn en primer lugar a todo el profesorado que lo haya solicitado
y cumpla los criterios.

El coordinador pasard con ayuda del equipo TIC, los criterios a los
solicitantes del alumnado.

Los alumnos con mejores puntaciones seran los que reciban los
portatiles hasta que el se acabe la dotacién del centro.

Una vez que una persona va a llevarse el portatil del centro, debera
firmar un recibi donde se exprese que se hace responsable del mismo.
En el caso del alumnado dicho documento lo firmaran uno de sus
tutores legales, que seran los responsables de cualquier deterioro
sufrido por los mismos.

Cuando termine el periodo de teletrabajo los portatiles seran devueltos
al centro, que les hara volver a firmar el recibi con la fecha de entrega.

ARTicULO 50.- DEL MOBILIARIO Y MATERIAL DIDACTICO.

Con respecto al respeto al material y mobiliario se establece lo siguiente:

e El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las

instalaciones del centro. Queda expresamente prohibido escribir o garabatear

(en especial con los correctores liquidos) en pupitres, sillas, puertas, ventanas y

tablones de anuncios. El profesorado que sorprenda a algin/a alumno/a

pintando hard que se restituya el estado original del material y lo considerara

un acto contrario a las normas de convivencia. Cuando en un grupo de

alumnos/as se aprecien conductas como el deterioro o rotura intencionada del
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material del centro y una vez estudiadas las circunstancias, sin aparecer
responsables se podran repercutir los gastos de las reparaciones ocasionadas
entre los miembros del grupo implicados. Asimismo, el reconocimiento
voluntario de la responsabilidad de la rotura o el deterioro serd considerado
como atenuante, pudiendo, en funcién del coste, detraer un porcentaje de
este.

El alumnado respetard las pertenencias del resto de los miembros de la
Comunidad Educativa, asi como los bienes del propio centro. El respeto de
dichas pertenencias sera exigible de acuerdo con las prescripciones de este
reglamento, fuera incluso del ambito escolar, siempre que guarde relacién
directa con éste.

El infractor/a de estas normas queda obligado asimismo a la reparacion del
dafio causado y a la restitucion de lo sustraido. La medida de la gravedad del
dafio o del hurto se determinara de acuerdo con la intencionalidad y el valor
del objeto pudiendo calificarse como conducta contraria a las normas de
convivencia o conducta gravemente perjudicial para el funcionamiento del
centro.

Los padres/madres, tutores o representantes legales del alumnado o los
propios alumnos y alumnas si son mayores de edad serdn los responsables

civiles en los términos previstos en las leyes.
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TITULO IV. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO,
DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA
Y SALIDA DE CLASE.

ARTICULO 51.- GUARDIAS ORDINARIAS.

La organizacion de las guardias serd la que aparece en el punto 5.1 Organizacion de las
guardias. Protocolo del Proyecto de Gestidn del Plan de Centro.
Al inicio de curso y para la elaboracién de horarios, desde jefatura de estudios se
asignan guardias generales a todo el profesorado, cuyo nimero dependera de la
cantidad de profesorado del claustro. Siempre que el nimero de profesores lo permita
habrd al menos dos profesores de guardia. En caso contrario se procurara que haya el
menor numero de horas con un solo profesor de guardia.
Una vez elaborados los horarios, se expone un cuadrante de guardias generales en la
sala de profesorado para facilitar la localizacién del profesorado de guardia en un
momento dado.
También se dispondrd de un documento de guardias, donde el equipo directivo
anotara las ausencias del profesorado detallando el curso, el aula y el material dejado
si la ausencia estaba prevista. El profesorado de guardia avisara al equipo directivo de
cualquier incidencia ocurrida durante su guardia.
Una vez que el profesorado se haya incorporado a su aula, el profesorado de guardia
dara una vuelta por los pasillos y comprobara que todo el alumnado esta en sus aulas y
atendido por su profesor/a.
En caso de faltar algin profesor/a, el alumnado se quedara en su aula esperando al
profesorado de guardia que les atendera en la misma y se encargara de pasar lista y
anotar en Séneca las faltas del alumnado.
En caso de malestar o enfermedad de algin alumno/a, el profesorado de guardia se
pondra en contacto con la familia, via telefénica, para reclamar su presencia en el
centro para que se hagan cargo de su hijo/a. En caso de no localizarlos, este
profesorado junto con el directivo de guardia, valoraran la situacién para tomar las
pertinentes medidas: aviso al centro de salud,... Dependiendo de la gravedad de la
situacion.
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En caso de accidente o alguna circunstancia grave, el profesorado de guardia localizard
al directivo de guardia, quién sera el que dé las instrucciones a seguir.

El profesorado que quede libre de actividad lectiva porque su grupo participe en una
actividad extraescolar se incorporarad al servicio de guardia en tareas de apoyo.

El Equipo Directivo realizara sus horas de guardia en los despachos para cubrir todas
las incidencias que se puedan generar y estard de apoyo al resto de profesores del
equipo de guardia de esa hora.

ARTICULO 52.- GUARDIAS DE RECREO.
Consideramos los siguientes puestos de guardia de recreo:
Patio:
Se asegurara de que ningun alumno/a permanezca en el interior de clases y pasillos.
Después, permanecera en el patio atendiendo cualquier incidencia.
Se prestara especial atencion a que el alumnado sélo permanezca en patio (no rampa,
no zona tecnologia-gimnasio, no zona alta o escalera), delimitdndose con un cono.
Controlara la entrada a servicios, procurando que los alumnos/as no permanezcan en
ellos mds que el tiempo necesario.
Entrada al edificio principal:
Se asegurara de que ningun alumno/a permanezca en la entrada al edificio, escaleras o
rampa.
Asi mismo, vigilara que el alumnado que necesite fotocopias no forme aglomeraciones
sobre conserjeria, evitando que introduzca comida dentro del edificio.
Después atendera el tiempo de recreo en la entrada al edificio 1 y atendera posibles
incidencias de alumnado en llamada a casa o recogida de familias.
Biblioteca:
Atendera en la Biblioteca a los alumnos/as que deseen utilizarla, siguiendo las
indicaciones de la coordinacidon de biblioteca y del articulo correspondiente de este
ROF.
No permitird un uso incompatible con el estudio y/o la lectura.
No se permite comer dentro de la biblioteca en ningln caso

Atencion al Aula de Convivencia
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Se atendera al cuadrante de atencién de alumnado preparado por Jefatura de Estudios
en la sala de profesorado.

Se realizara en el aula prevista para ello.

Rellenard la documentacion necesaria y verificard que el alumno/a realiza las tareas
previstas.

El alumnado que permanece en el aula de convivencia disfrutara del recreo durante la
primera mitad de la 42 hora.

Despachos del equipo directivo
Un miembro del equipo directivo estara siempre de guardia de recreo para atender

cualquier incidencia que pueda acaecer.

ARTiCULO 53.- NORMAS PARA LOS RECREOS.
Ningun alumno/a puede permanecer en las aulas durante el periodo de recreo, salvo
que esté acompafiado del profesor/a correspondiente.
Al inicio del recreo, el profesorado que imparte clase a 32 desalojard a todos los
alumnos/as de las aulas.
Se prestard especial atencidon a las zonas mas conflictivas del centro, procurando la
MOVILIDAD por toda la zona.
Acceso a SERVICIOS: no se permitira la entrada a grupos de alumnos/as (deben entrar
de uno en uno), controlando el tiempo de permanencia en el mismo.
La rotacidn de los puestos de guardia es una tarea del equipo de guardia.
Si algun tutor/a tuviese algun tutorando en el Aula de Convivencia, lo atendera de
forma preferente.
La labor de coordinacién y supervisidn de los distintos puestos compete a jefatura de
estudios y, en su caso, al directivo de guardia.
En el caso de ausencia de alguno de los profesores/as, el Equipo Directivo decidira la
forma de organizar ese recreo.
Tal y como se aprobé en el consejo escolar del 25/03/2019, los panaderos locales que
prestan su servicio dentro del centro lo hacen en el hueco que hay entre el edificio 1y

el edificio 2.

En caso de lluvia o especial mal tiempo (circunstancias excepcionales):
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O El equipo de guardia determinara la idoneidad de permitir la permanencia
dentro de las aulas.
O La biblioteca y los talleres se cerrardn ese dia para poder atender la vigilancia
de los dos edificios, distribuyéndose dos a dos. No se permitird la estancia de
alumnado en los pasillos.
O Los panaderos trasladaran su zona de venta a la galeria entre la puerta del

gimnasio y la puerta de acceso al aula especifica y taller de tecnologia.

El profesorado de guardia de recreo prestard especial atencion al alumnado del primer
curso de ESO.

Se pondra especial empefio en prevenir y vigilar las conductas que entrafien acoso o
discriminacion por razén de sexo, religion, raza, etc. Asi como hurtos y destrozos en el
mobiliario.

Durante el recreo no se permitirdn juegos con implemento en el patio que pongan en
peligro de impacto al resto de alumnado, a excepcién de los organizados por el
Departamento de Educacién Fisica.

El alumnado debe respetar las normas para el buen uso y mantenimiento de la
limpieza en las dependencias o espacios utilizados en el recreo y depositar los residuos
y desperdicios en las papeleras y contenedores instalados en estas zonas. En caso
contrario, podrdn ser sancionados con la limpieza del patio ese dia.

En ningun caso se permitira la practica de juegos violentos ni conductas impropias de

un centro educativo.

ARTICULO 54.- VIGILANCIA DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE CLASE.

La jornada escolar comienza a las 8:15 horas y finaliza a las 14:45 horas.

Diez minutos antes del comienzo de la jornada escolar se abriran las puertas exteriores
del centro para que el alumnado pueda permanecer en su interior hasta que toque el
timbre que indica el inicio de las clases y se cerraran a las 8:20.

Las entradas y salidas del Instituto deberan realizarse con absoluta normalidad y
tranquilidad en el periodo de tiempo senalado, evitando en todo caso las voces, gritos,
empujones, tapones y cualquier otra conducta inadecuada que genere desorden,

produzca riesgo o moleste a los demas.
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La ordenanza controlard las puertas y se encargara de su apertura y cierre,
colaborando con el profesorado de guardia en el mantenimiento del orden.

Para que un alumno/a pueda salir del centro dentro del horario lectivo sera necesario
que lo acompafie su padre, madre o tutor legal o algun familiar con autorizacién
escrita de sus padres. Esta persona cumplimentarad en la conserjeria el formulario
correspondiente indicando el motivo por el que alumno tiene que abandonar el
centro.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o
Direccién serd considerada como una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

Cualquier persona ajena a la comunidad educativa, que desee acceder al centro para
alguna gestion, debera identificarse y sera acompafiada por el/la ordenanza hasta la
dependencia oportuna. No se permitird el acceso a las clases ni al patio por parte de

ningun familiar o agente externo al centro.

ARTiCULO 55.- PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO QUE SE INCORPORE TARDE AL

CENTRO.

e Elalumnado tiene la obligacién de incorporarse al centro con puntualidad.

e Cuando el alumnado llegue con posterioridad a la hora de entrada al centro y
antes de las 8:20, se incorporard al aula correspondiente.

e Cuando el alumnado llegue con posterioridad a la hora de entrada al centro y
después de las 8:20, el alumno/a no podra incorporarse al centro hasta la
siguiente hora, debiendo venir acompafado de un Familiar, que firmara la
llegada y el motivo del retraso. No se le permitird, pues, el acceso al centro si
no es acompafiado de su tutor/a legal.

e Cuando la familia acompafia al alumnado al centro a mitad de una hora, el
alumno se incorporara a clase, siguiendo las indicaciones del profesorado de
guardia.

e Los retrasos injustificados, en cualquier tramo horario, aunque con especial

gravedad a primera hora, se consideraran como conductas inadecuadas, y su
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acumulacién y reiteracion como conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro.

Cuando se produzcan tres retrasos o permanencia en los pasillos en una misma
semana, el tutor pondra un parte por conducta contraria a las normas de
convivencia. La primera vez que esto ocurra, la medida correctora sera una
reflexion sobre la puntualidad con el tutor durante la hora de tutoria
individualizada.

Estos retrasos pueden dar lugar a su inclusién en el registro de alumnado
absentista y activar el protocolo de absentismo. En este caso, el tutor/a
contactard con las Familias, a fin de mantener una reunién para aclarar los
motivos de las reiteradas ausencias y, en caso de persistir las mismas, se llevara
a cabo el protocolo de actuacién correspondiente por parte del equipo
directivo del centro.

Con independencia del control obligado de los retrasos a cargo del profesor o
profesora de cada materia, el profesorado tutor supervisard y analizara los
retrasos producidos a lo largo del tiempo, de cara a la aplicacion de las medidas

correctoras que procedan.

ARTiCULO 56.- CONTROL DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS DEL ALUMNADO EN LA

INCORPORACION AL CENTRO.
Procedimiento para el control de ausencias:

1. El control de ausencias sera llevado al inicio de cada clase por el
profesorado, mediante la plataforma Séneca. Pondrd la falta
(justificada o injustificada segun la informaciéon de la que
disponga en ese momento) o retraso durante la hora lectiva de
clase. Para ello podra usar tanto su dispositivo mévil como el
ordenador del profesorado presente en cada aula.

2. En el caso de que la justificaciéon se produzca a posteriori al
docente, este cambiara el tipo de falta a justificada. Si dicha
justificacion se hace al tutor, sera éste el que cambiara el tipo de
falta. El tutor debera revisar semanalmente si las familias le han
mandado alguna justificacion de faltas.

3. Entre el lunes y martes el administrativo realiza un informe de
faltas por grupos, para detectar posibles incidencias (tramos
horarios sin falta, entre tramos con falta, mezcla de horas
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justificadas e injustificadas, etc..). Dicho informe es enviado a
Jefatura de Estudios.

4. El miércoles Jefatura de Estudios manda a cada equipo docente
las incidencias relacionadas con cada grupo para que se
subsanen los errores (cada docente debe subsanar sus propios
errores). Los cambios de a justificada por comunicacién al tutor
no se considera un error, lo debe hacer el tutor.

5. Mensualmente el tutor hace un recuento del nimero de faltas
injustificadas que tienen sus tutorando, en el caso de que
superen las 25 debe ponerse en contacto con Jefatura de
Estudios que le indicara la manera de iniciar el protocolo de
absentismo.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o
alumna, las que no sean excusadas por sus padres, madres o representantes
legales, en el plazo maximo de tres dias lectivos desde su reincorporacién al
centro, mediante la plataforma Pasen o la agenda del alumno. Para aclarar el
sistema de justificacion diario de faltas se seguiran las siguientes indicaciones:
®= Cuando un alumno falta a clase y la familia justifica la falta
mediante una comunicacion o justificacion de Séneca, hay que
poner FALTA JUSTIFICADA.
=  Cuando un alumno estda confinado, el mismo caso anterior,
FALTA JUSTIFICADA.
= Cuando un alumno estd expulsado, no tiene derecho a asistencia
a clase NO ES FALTA DE NINGUN TIPO.
= Cuando un alumno no viene a clase y no ha justificado la FALTA
INJUSTIFICADA.
En caso de que el tutor tenga sospechas de que dichas faltas no sean
realmente justificadas, en funcién de las excusas y documentacién aportadas
por la familia, debera ponerlo en conocimiento de jefatura de estudios, para
gue lo traslade a la comisién de absentismo.
Se utilizara, preferentemente, la plataforma Pasen o, en su defecto, la agenda
del alumno.

Con los justificantes escritos se procedera de la siguiente forma:
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El alumno/a exhibird las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de
las materias a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.
Posteriormente, el alumno/a entregard esa documentacion al tutor o

tutora del grupo al que pertenece para su conservacion y archivo.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
101 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Junta de Andalucia

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

ARTICULO 57.-CONSIDERACIONES GENERALES.
Segun el Decreto 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el depésito, el registro y
la supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién de los
mismos por los centros docentes publicos de Andalucia, se entiende por libro de texto
el material curricular destinado a ser utilizado por el alumnado, que desarrolla de
forma completa el curriculo establecido en la normativa vigente en la Comunidad
Autonoma de Andalucia para el drea, materia, modulo o dmbito que en cada area,
materia, modulo o dmbito que en cada curso, ciclo o etapa educativa corresponda.
Los libros de texto podran estar editados en formato impreso o en formato digital y, en
ningln caso, contendran elementos que precisen de licencias de terceros para su uso o
acceso a los contenidos que se incluyan.
Serdn beneficiarios del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, todos los alumnos y
alumnas matriculados en el centro.
Los libros de texto son propiedad de la administracion educativa y el alumnado

beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

ARTiCULO 58.- ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Curso escolar de renovacion de libros

La directora del centro entregara a los representantes legales del alumnado
beneficiario el cheque-libro que emite la Consejeria de Educacién debidamente
cumplimentado.

Estos cheques-libros serdn canjeados por los libros de texto en la libreria o
establecimiento comercial elegido, firmando los representantes legales del alumnado
el "recibi" en la zona dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos.

El cheque-libro y la factura correspondiente quedaran en la libreria o establecimiento

comercial para su posterior reintegro.
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- Todos los libros de texto seran registrados por el centro e identificados con un sello

en la primera pdgina de estos, donde aparecerd el nombre del centro y el del alumno o

alumna que lo tenga en préstamo en cada curso escolar.

Cursos sucesivos hasta la siguiente renovacion

La experiencia de los cursos anteriores en la gestién de la entrega y recogida de los

libros de texto nos conduce a establecer el siguiente procedimiento para la gestion de

estos:

Los libros de texto estaran embolsados por lotes en el sétano separados por
niveles. El primer dia de clase los tutores bajaran con sus grupos y repartirdn
los lotes de libros, teniendo en cuenta las optativas de cada alumno o alumna y
tomando nota de aquellos libros que falten para comunicarla al profesor o
profesora de la materia correspondiente, quien a su vez lo pondrd en
conocimiento de su jefe o jefa de departamento, quien finalmente elaborara un
informe para la Secretaria.

El profesorado que imparta cada una de las materias en cada grupo del centro,
se encargara de chequear que todo su alumnado tiene libro.

El administrativo del centro proporcionara al profesorado los listados de
alumnado correspondientes a cada materia y grupo, en los cuales el
profesorado anotara las entregas y el estado de conservacion de los libros.

El profesorado entregara el documento de entrega en Secretaria, que lo
custodiard hasta el mes de junio en el que se produzca la recogida. La
secretaria se encargard de escanearlo y almacenarlo en la carpeta compartida.
El alumnado que se incorpore al centro una vez iniciado el curso recibira sus
libros de texto en un periodo no superior a dos dias desde su matriculacién por
el mismo procedimiento, siempre y cuando exista stock en reserva. En caso de
no haber stock disponible, el periodo de espera dependera del suministro de
este.

Al alumnado con materias pendientes de cursos anteriores se le facilitaran los

libros correspondientes por la secretaria del centro a modo de préstamo.

ARTiCULO 59.- RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO.
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Durante los ultimos dias de clase, los profesores/as de cada materia y en cada
uno de sus grupos, reflejaran la entrega del libro por cada alumno/a con
evaluacidn positiva en el documento que se ha elaborado para tal fin anotando
los alumnos/as que no lo hacen y la causa.

Se entregaran copias de dichas listas al tutor/a correspondiente.

Los tutores/as tendran las oportunas listas disponibles dos dias antes del dia de
la entrega de notas.

Seran el tutor/a de cada grupo, en colaboracion con el profesor/a de cada
materia y la ayuda del administrativo del centro, los que se pongan en contacto
con el alumno/a o su familia cuando algun libro no esté entregado, para
acordar con ellos la entrega, que podria producirse durante la entrega de
notas, siempre con el control del tutor/a.

Los tutores/as entregaran copia de las listas definitivas de entrega de libros
recogidos a la secretaria, que a su vez dara copia a los/las diferentes jefes/as de
departamento.

Los libros quedaran en los departamentos didacticos, donde ha de generarse el
lugar correspondiente para su almacenaje durante el verano, hasta la nueva
entrega para el préximo curso.

Sera el jefe/a de departamento el/la encargado/a de ordenarlos en el
departamento, para que estén disponibles en septiembre para su nueva
entrega.

Cada departamento contabilizard el nimero y estado, segun listas entregadas,
de todos los libros custodiados en los departamentos, por lo que deberdn estar

ordenados por niveles.

e En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o

alumna deberd entregar los libros de texto que le fueron prestados.

ARTiCULO 60.-NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION.

Puesto que, durante los cuatro afios de vigencia, o los que se determinen desde la

Consejeria, de los libros de texto seleccionados, estos seran reutilizados en anos

posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario estd obligado al cuidado y

buen uso de estos.
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Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso
gue sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

El tutor o tutora del curso, asi como el profesorado correspondiente, supervisara
de manera frecuente y periddica el estado de conservacidon de los libros de texto,
facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la finalizacion del
curso.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravié de los libros de texto
supondra la obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o
alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

Para el buen uso y mantenimiento de estos se tendrd en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos.

En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio,
se solicitard a la familia del alumno/a la reposicién del material mediante una
notificacién escrita, siguiendo la documentacién que aportan las Instrucciones
sobre la Gratuidad.

Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la
recepcidon de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo
del libro deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe
econdmico correspondiente.

Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los
libros de texto que le fueron entregados, la Direccion elevard el informe
correspondiente, que sera enviado al centro educativo de destino para que
resuelva segun proceda.

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relaciéon
con la reposicidn de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede
conllevar su exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es ébice para que no le
sean entregados los libros de texto correspondientes al afio académico en curso

hasta tanto no reponga los que le son demandados.
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TITULO VI. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION.

ARTiCULO 61.-EQUIPO DE EVALUACION.

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicién de los indicadores establecidos. La composicion del equipo
de evaluacion sera la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacidn, Evaluacion e Innovacién

c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar
Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién seran elegidos a la
vez que las comisiones, cuando se renueva el Consejo Escolar. En el caso de que no se
hiciera en ese momento, se realizarda en cualquier sesién del Consejo Escolar, y
preferentemente durante el primer trimestre.
En el caso de que los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién no
permitan hacer una eleccion por falta de candidatos, el equipo se formara sin dicha
eleccién, con los miembros anteriormente citados.
Si en el centro existe una Asociacién de Padres y Madres, su representante en el
Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion. De no ser asi, y siempre para
la representacion del alumnado en el equipo de evaluacidn, la eleccion se realizara
entre sus miembros, mediante votacion secreta y no delegable, en la sesidon del

Consejo Escolar convocada a tal fin.
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TITULO VII. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.

ARTICULO 62.- JUSTIFICACION Y OBJETIVOS.
La Orden de 16 de abril de 2008, de la Consejeria de Educacidn, regula el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccién
en todos los centros docentes publicos de Andalucia.
El Plan de Autoproteccion es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los
titulares responsables de las actividades educativas, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los
bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a
garantizar la integracién de estas actuaciones en el sistema publico de proteccidn civil.
Por tanto, debe entenderse como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas
que el centro disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad
tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias hasta la
llegada de las ayudas externas.
En relacién con las necesidades detectadas en el Centro y que consideramos necesario
mejorar son las siguientes:

1. Hay que establecer mas claramente la funcion del profesorado de guardia y
profesorado sin hora de docencia en la evacuacién.

2. En los simulacros intentar que todas las puertas exteriores, ordinarias y de
emergencia estuvieran abiertas, o al menos sin la llave echada; ya que en una
situacion real se pueden producir tapones, montoneras u otra circunstancia
gue haga necesario alterar el itinerario de evacuacion previsto.

3. Situar un duplicado del Plan de Autoproteccion en sala del profesorado.

Los objetivos que planteo para este Plan estdn muy en relacidon con las necesidades
detectadas:
1. Formar al profesorado y al PAS que lo solicite en materia de Primeros
Auxilios.
2. Establecer claramente las funciones del profesorado de guardia y sin

hora de docencia durante el simulacro.
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3. Formar equipos de intervencion en cada aula ante posibles situaciones
de emergencia. Pendiente del Plan del afo anterior

4. Desarrollar, a través de las tutorias, estrategias de actuacién ante
diferentes situaciones de emergencia (evacuacién ante incendios,
actuacién en terremotos, situaciones en las que es necesario un
confinamiento). Se mantiene del Plan del afio anterior

5. Establecer una relacion de formacion y coordinacion conjunta con el

centro de salud de Begijar (ya se inicid el curso pasado).

ARTiCULO 63.- ACTUACIONES/ TEMPORALIZACION.

Las lineas de actuacidon de esta Plan se organizan en tres direcciones:

Prevencion: ya que se supervisara la situacion de todos los elementos de
extinciéon de incendios (extintores, alarma), la situacién de las vias de
evacuacion (idoneidad, salidas de emergencia), asi como la revision y solucion
en su caso de todos los elementos del Centro susceptibles de producir o
agravar un accidente.

Formacion: si tenemos preparados a la mayor parte de la comunidad educativa
en actuacién en situaciones de emergencia y en primeros auxilios, estaremos
en disposicion de afrontar con mayores garantias cualquier situacion imprevista
gue pueda poner en riesgo la salud de algin miembro de nuestro centro.
Actuacion: debemos simular situaciones concretas para mejorar la preparacién
ante posibles escenarios de emergencia. En este sentido es muy importante
coordinarnos con los servicios de emergencias y el centro de salud en la

elaboracidn de protocolos.

En referencia a las actividades concretas que se pretenden realizar, en la siguiente

tabla aparecen las principales actividades temporalizadas a lo largo del curso

académico.

Temporalizacié
Actividad Destinatarios

n
Revisidn de todas las salidas de emergencia Coordinador 19 trimestre
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Revisidn del estado de los botiquines. Coordinador 12 trimestre

Revision de las instalaciones y cuadros
Coordinador 12 trimestre
eléctricos

Revision de los sistemas de seguridad | Empresa
192 trimestre

(pulsadores, alarmas, extintores) especializada
Simulacro de  emergencia (incendios,

TODO el Centro 22 trimestre
confinamiento)
Preparacion del simulacro a través de las

TODO el Centro 22 trimestre
tutorias
Unidades Didacticas de Primeros Auxilios 22y 4 ESO 22 Trimestre
Clases practicas de Primeros Auxilios
impartidas por la enfermera del Centro de | 42 ESO 292 trimestre

Salud

ARTICULO 64.- EVALUACION.

Para la evaluacién del Plan de Autoproteccion se establecen las siguientes actuaciones:
e Realizacidon de una Memoria Final del Plan de Autoproteccién.
e Informes de algunas de las actividades (simulacros).
e Informes técnicos de personal especializado.
e Cuestionario de evaluacién del Plan para que los valoren los diferentes

miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 65.- PROTOCOLO DE EVACUACION DEL CENTRO EN CASO DE EMERGENCIA.

1. RESPONSABLES DE LA EVACUACION.

La responsabilidad de la evacuacién recaerd sobre el EQUIPO OPERATIVO, que lo

componen:
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EQUIPO OPERATIVO

Jefe o Jefa de Emergencia
(Director 0 Deectora det centro)

Junta de Andalucia

Jefe o Jefa de Intervencion
(Coordinador o Coordinadora CERNLR Responsable del
de centro ded | Plan de Salud Control de Comunicaciones
Laboral y Prevencion de (Seaetano o Secretana
Riesgos Laborales) del cenim)

Responsable de desconectar ias instalaciones y
abnr y cerrarlas puertas de acceso del centro

EQUIPOS DE EMERGENCIA

compuesios por

Equipo de Pnmera Intervencion Equipo de Ayuda a Personas con
(EPY1) Discapacidad (EAPD)

Equipo de Alarma y Evacuacion

Equipo de Pnmeros Auwahios
(EPA)

(EAE)

e Jefe de emergencias: Directora
e Responsable del control de comunicaciones con el exterior: Secretaria

e Responsable de puertas de acceso y desconexiéon de instalaciones:

Ordenanza

o Jefe de Intervencion: Coordinador del Plan de Autoproteccidon

El EQUIPO OPERATIVO coordina a los EQUIPOS DE EMERGENCIAS que son los

siguientes:
e Equipo de Primera Intervencion (EPI):
o Profesorado de guardia.

o Profesorado de aula.

Avda. Andalucia ne4, 23520 BEGLJAR Jaén|
23700633 edu@juntadeandalucia.es
110 Telf: 953779511 (287511). Fax.: 953779513



(©)]
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO %A}al?l

Junta de Andalucia BEGIAR

e Equipo de Primeros Auxilios (EPA):
o Rocio Belén Reyes Navas
o Maria Jesus Marin Sanchez
e Equipos de Ayuda a personas con Discapacidad (EAPD):
o Profesorado de aula.
o Alumnos/as responsables.
e Equipos de Alarma y Evacuacion (EAE):

o Profesorado de guardia.

2. CARACTERISTICAS DEL SIMULACRO.

1. Participaran obligatoriamente todo el personal presente en el centro en el
momento de su realizacién.

2. No se utilizaran elementos peligrosos.

3. Se comunicara con antelacién la realizaciéon del simulacro a los servicios
locales de Protecciéon Civil o Extincion de incendios, pero estos no
participaran en él.

4. Para evitar alarmas, se informara a los padres, madres y alumnos acerca del
ejercicio de evacuacion sin precisar la fecha y hora de realizacidn.

5. Se realizard al menos una vez en el curso escolar para saber actuar con

control y prontitud en situaciones de emergencia.

3. PAUTAS DE ACTUACION

Las pautas de actuacidn seguiran el siguiente orden:
1. Deteccion de la emergencia.
2. Auviso a direccion.
3. Valoracidn de la situacién por el Equipo de Primera Intervencion.

4. Intervencion:
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DETECCION DE LA EMERGENCIA

ALERTA A LA DIRECCION Y AL
PROFESORADO DE GUARDIA

VERIFICACION Y VALORACION
Equipo de Primera Intervencién

INTERVENCION e g PREPARACION EVACUACION
Equipo de Primera Intervancién Jee o Jefa de Emergencia

SOLICITUD DE AYUDA EXTERIOR
Responsable del Contol de
Comunicaciones

COMPROBACION EN
PUNTO DE REUNION
Responsable del Control de
las Comunicaciones

EJECUCION EVACUACION
Equipos de Emergencia

5. Actuacion de los Equipos de Emergencias.

6. Equipo de Alarma y Evacuacion: formado por los profesores de guardia, se
encargara de dirigir la evacuacidn, dando paso a los grupos de las diferentes
aulas.

7. El profesorado sin docencia directa pero presente en el centro se pondrd a

disposiciéon del profesorado de guardia (Equipo de Alarma) para ayudar a la

evacuacion del edificio en el que se encuentre en ese momento, siendo el
profesorado de guardia el que coordinard el proceso de evacuacion. En el caso
de que el profesorado de guardia estuviera ocupado atendiendo cualquier
incidencia serd el profesorado sin docencia directa el que coordine la

evacuacion del edificio.
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8. Sefial acustica:
e Tres timbres cortos consecutivos: sefial de preparacion (no salir de las
aulas).

e Untimbre largo: sefial de evacuacion.

9. Punto de reunidn: pista polideportiva. (ver plano anexo)

VO¥O1 VDIV /D

PUNTO DE ENCUENTRO
C/ PEREZ GALDOS

VIONTVANY "AY

10. Flujos de evacuacion y salidas de emergencia. (ver planos anexos)
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(El alumnado de estas aulas ird a la zona que le corresponda segutin el grupo al que

pertenezca)

AULA DE CONFERENCIAS: Saldran hacia el patio pegados a la pared de secretaria,

bajaran las escaleras pegados a la valla e iran a su punto de encuentro

AULA DE PMAR: Saldran hacia el patio pegados a la pared de secretaria, bajaran las

escaleras pegados a la pared de las jardineras e irdn a su punto de encuentro

BIBLIOTECA: Saldran hacia el patio pegados a la pared donde estan los despachos

Los alumnos/as que se encuentren en estas dependencias se dirigirdn a su punto de

encuentro
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
VRS (&Ve
Junta de Andalucia eda'a

PRIMERO A: Saldran bajando por las escaleras que tienen a la izquierda, pegados a la
pared y dejando el centro de la escalera libre. Una vez en la planta baja, se pegan ala
pared de secretaria y buscan la salida hacia el patio bajando por las escaleras pegados
a la pared de las jardineras.

Punto de encuentro: esquina del patio junto a la porteria mas pegada al edificio

1(junto a la rampa)

PRIMERO B: Saldran hacia la derecha, pegados a la pared del pasillo hacia la escalera y
bajardn pegados a la barandilla. Una vez en la planta baja se dirigen hacia las puertas
del patio pegdndose a la pared de los despachos. Bajan por las escaleras pegados a la

valla de la calle y se dirige al punto de encuentro: esquina del patio junto a la porteria

mas pegada al edificio 1 (al lado de la escalera).

TERCERO A: Saldran hacia la escalera del ascensor y bajardn pegados a la barandilla. Al
llegar a la planta baja buscardn la salida hacia el patio pegados a la pared de secretaria.
Bajaran las escaleras pegados a la pared de las jardineras y acudiran al punto de

encuentro: seial 32A

TERCERO PMAR: : Saldran hacia la escalera del ascensor y bajaran pegados a la pared.
Seguiradn pegados a la pared de la biblioteca y avanzardn hacia las puertas de salida del
patio pegados a la pared de los despachos y bajaran las escaleras pegados a la valla.

punto de encuentro: sefial 39B
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Cada grupo ird a su punto de encuentro.

Los alumnos/as que se encuentren en el gimnasio y en el taller de tecnologia tienen
que dar PRIORIDAD A LOS A ALUMNOS/AS DEL AULA ESPECIFICA.

Orden: aula especifica, taller de tecnologia y gimnasio

AULA ESPECIFICA: Saldran por la rampa y se dirigirdn a la porteria mas cercana a la

rampa

AULA DE TECNOLOGIA: Saldran por la rampa y se dirigirdn a su punto de encuentro.
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Importante: DEBEN ESPERAR A QUE EL AULA ESPECIFICA SEA EVACUADA PRIMERO

GIMNASIO: Saldran por la rampa y se ubicardn en su punto de encuentro.

Importante: DEBEN ESPERAR A QUE EL AULA ESPECIFICA SEA EVACUADA PRIMERO

LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES: Se dirigiran a su punto de encuentro.
AULA DE INFORMATICA: Se dirigiran a su punto de encuentro
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(TIENEN PRIORIDAD LOS ALUMNOS/AS DEL AULA DE APOYO)

o
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO V’——L{EC
R

AULA DE APOYO: Bajardn por las escaleras pegados a la barandilla e iran a su punto de

encuentro: porteria mas cercana al edificio 3

SEGUNDO A1: Bajaran por las escaleras pegados a la pared hacia su punto de
encuentro, sefial 22A
SEGUNDO A2: Bajaran por las escaleras pegados a la barandilla e irdn a su punto de
encuentro, sefial 22A
SEGUNDO B PMAR: Bajaran por las escaleras pegados a la barandilla e irdn a su punto

de encuentro, senal 22 B
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11.

12.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Instrucciones para el PROFESORADO de aula:

Controla los movimientos de tu grupo y sigue las instrucciones de los
coordinadores de planta

Al oir la alarma, no actues con precipitacion e indica al grupo que comience la
evacuacion

Encarga a los alumnos que cierren las ventanas y apaguen las luces y aparatos
eléctricos o de gas

Cuenta a tus alumnos. Anota si alguien esta en los aseos u otros sitios. Recoge
el parte de asistencia.

En el caso de tener algun alumno/a con problemas de discapacidad o
movilidad, elige a varios alumnos para que le ayuden a salir/bajar por las
escaleras.

Forma una fila de uno rapidamente a un lado de la puerta del aula.

Coldcate en la puerta del aula, controlando que se salga de manera ordenada,
cuando el pasillo se encuentre libre.

Indica al alumnado que salga por las vias de evacuacion en fila y en silencio, a
paso rapido, pegados a la pared, no volviéndose ni pardandose, sin mochilas y
permaneciendo juntos.

Cierra la puerta de la clase cuando haya salido el ultimo de los alumnos.

Ve detras del grupo, comprobando que nadie se quede retrasado ni en los
servicios, y dirigios al punto de reunién.

En el patio, el grupo debe estar siempre unido. Se impedira que nadie retorne
al interior del edificio.

Cuenta a tus alumnos/as por si falta alguien e informa al jefe de emergencias

Instrucciones para el ALUMNADO:

Cuando suene la alarma, sigue las instrucciones del profesor, realizando Ia
evacuacion en silencio.

Si notas que faltan companeros, avisa al profesor.
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e Los alumnos elegidos cumpliran las misiones encomendadas (cerrar ventanas,
puertas, etc.)
e Dejatodo donde estd, no te entretengas en coger nada.
e Circula por los pasillos y escaleras en fila, sin correr, sin empujar y pegado a la
pared sin separarte del grupo.
e Nunca vuelvas atras por ninguna razon, salvo que te lo indique el profesor.
e Sal al exterior, no te detengas junto a las puertas de salida, déjalas libres.
e Dirigete con el grupo al punto de reunién.

e Quédate en el punto de reunion exterior hasta que te diga el profesor.

ARTICULO 66.- PROTOCOLO DE ACTUACION POR ACCIDENTE DE PERSONAS EN EL CENTRO.

EMERGENCIA POR ACCIDENTE DE PERSONAS EN EL CENTRO

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO

COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO

y

w PRIMEROS AUXILIOS ACGIDENTE GRAVE

AVISO ALA AMBULANCIA
pssTENGI BT e

YAL EQUIPO DE
PRIMEROS AUXILIOS

TRATAMIENTO
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ARTICULO 67.- PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ESCOLARES CON ENFERMEDADES CRONICAS

1. ALERGIA ALIMENTARIA : DEFINICION, DETECCION ESCOLAR, ACTUACIONES DEL

ORIENTADOR/A- TUTOR/A:

La alergia alimentaria es una enfermedad crdnica, que se caracteriza principalmente

por:

e Sintomas:

Picor de ojos, ojos rojos, lagrimeo, picor nasal, estornudos de repeticion,
moqueo abundante. Picazén en boca, leve sarpullido alrededor de la boca o
labios, boca hinchada Urticaria, ronchas, sarpullido, picor \hinchazén de
extremidades u otra zona del cuerpo. Nauseas, dolores abdominales, diarreas,
vomitos. Angioedema, ronquera, tos. Respiracion entrecortada, pulso débil.
Garganta cerrada, ronquera, tos repetitiva, lengua/parpados/labios/orejas
hinchados. Respiraciéon entrecortada, tos repetitiva, tos seca, agotamiento,
labios o piel azulada. Pulso débil, presion arterial baja, desvanecimiento,

palidez, labios o piel azulada

Cuando un nifo o nifia es diagnosticado de alguna enfermedad crénica generalmente
acude al centro educativo con su diagndstico médico.

Se entrevistara con la familia del alumno o alumna. La familia aportara la ficha de
“Alergia y Escuela”, firmada por el pediatra y por la familia, para que en caso necesario
se administre medicacidn. Asi mismo se pedirad autorizacion a la familia, si se considera
necesario, para que la ficha pueda estar en lugar visible en el aula.

Informacidn al claustro de profesorado, al tutor o tutora y al profesorado de Educacién
Fisica sobre la enfermedad y la actuacién sobre el alumno o alumna en concreto.
Seguimiento por parte del orientador u orientadora de las distintas incidencias a lo
largo del curso.

e ACTUACIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO:

El equipo directivo debe facilitar las distintas actuaciones que se deriven en el manejo
de enfermedad.
Establecer, si fuese necesario, un acuerdo con la familia sobre las entradas y salidas del
centro del alumno o alumna.
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Colocacion de la medicacién en lugar visible e inaccesible para el alumnado.
Informacién a las familias con antelacion de las excursiones y/o salidas del centro para
poder acompaifiar al menor si fuera necesario, o para adoptar las medidas preventivas

oportunas.

e PAUTAS DE ACTUACION

Las crisis de alergia son episodios de empeoramiento repentino o progresivo de los
sintomas: urticaria, nduseas, angioedema, garganta cerrada, ronquera, tos repetitiva,
lengua/parpados/labios/orejas hinchados, respiracion entrecortada, tos repetitiva, tos
seca, agotamiento, labios o piel azulada, pulso débil, presion arterial baja,
desvanecimiento, palidez, labios o piel azulada, aumento de tos, pitos y dificultad para
respirar.

Actuar segun se indica en la ficha “Alergia y Escuela”.

e ORIENTACIONES QUE SEGUIR

1. Estar tranquilos y relajados.

2. La posicion adecuada del nifio o nifia es tumbada, decubito lateral derecho.

Observar bien los sintomas.

3. Mantener la observacién del nifio o nifia durante una hora y valorar su

respuesta. Es muy importante iniciar el tratamiento pronto, nunca esperar “a

ver si se pasa”.

4. Solicitar ayuda médica urgente o desplazar al menor al centro médico mas

proximo si presenta sintomas de alarma o si a los 20 minutos de administrar el

tratamiento de la crisis el nifio o la nifa esta peor. Si precisa uso de adrenalina

hay que solicitarla de inmediato.

SON SINTOMAS DE ALARMA

- El menor estd azulado (ciandtico), esta cianosis puede ser mas visible en los
labios y bajo las uias.

- Garganta cerrada: ronquera, tos repetitiva, lengua,/orejas/labios hinchados

- La disnea (fatiga al respirar) no permite al paciente hablar y/o le dificulta
para caminar.

- El menor ha perdido la conciencia o esta en situacion de perderla.
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2. ASMA: DEFINICION, DETECCION ESCOLAR, ACTUACIONES DEL ORIENTADOR/A-
TUTOR/A:
El asma es una enfermedad crdnica, que requiere atencién médica para toda la vida,
afectando al aparato respiratorio. En ella se produce una inflamaciéon de los bronquios
gue hace que estos se obstruyan y que sean muy sensibles frente a gran variedad de
estimulos ambientales.
Se caracteriza principalmente por:
- Obstruccién de la via aérea produciendo el ahogo caracteristico.
- Inflamacién bronquial; provocando la aparicion de moco viscoso y espeso de
dificil expectoracion.
- Aumento de la sensibilidad del epitelio bronquial, haciendo que, con un poco
de ejercicio, aire frio, olores, o con las infecciones, se cierren los bronquios y

aparezcan las sibilancias.

Sus sintomas son:
- Tos seca (mas de noche o al levantarse, o al correr)
- Ahogo.
- Dolor, opresidén o tirantez en el pecho.

- “Pitos” o “silbidos”

Cuando un nifo o nifia es diagnosticado de alguna enfermedad crénica generalmente
acude al centro educativo con su diagndstico médico.

Se entrevistara con la familia del alumno o alumna. La familia facilitard la informacion
oportuna sobre la actuacién individual que sea necesaria.

La familia aportara la ficha de “asma y escuela”, firmada por el pediatra y por la familia
para que, en caso necesario, se administre medicacion.

Informacidn al claustro de profesorado, al tutor o tutora y al profesorado de Educacion
Fisica sobre la enfermedad y la actuacién sobre el alumno o alumna en concreto.

e ACTUACIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo debe facilitar las distintas actuaciones que se deriven en el manejo

de la enfermedad.
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- Establecer, si fuese necesario, un acuerdo con la familia sobre las
entradas y salidas del centro del alumno o alumna.

- Adaptacion de la actividad fisica bajo la supervision del médico escolar,
si fuese necesario.

- Informacion a la familia con antelacion de las excursiones y/o salidas del
centro para poder tomar medidas preventivas o de tratamiento si fuera

necesario.

e PAUTAS DE ACTUACION ANTE LAS CRISIS DE ASMA

Las crisis de asma son episodios de empeoramiento repentino o progresivo de los
sintomas: aumento de tos, pitos y dificultad para respirar (a veces, se observa
movimiento de los musculos accesorios con hundimiento de los espacios entre o

debajo de las costillas). 17

e ORIENTACIONES QUE SEGUIR:

1. Estar tranquilos y relajados.
2. La posicién mas comoda para respirar es sentado.
3. Observar bien los sintomas del menor.
4. Mantener la observacion durante una hora y valorar su respuesta.
5. Se localiza la ficha de “asma y escuela” con los datos del alumno o alumna, para
observar el tratamiento indicado. Seglin la situacién del alumno o alumna, y las
instrucciones recogidas en su ficha, se pueden realizar dos acciones:
- Facilitar la medicacién para el tratamiento de la crisis descrita en la ficha vy,
segun la evolucidn, avisar a la familia. Es muy importante iniciar el tratamiento

pronto, nunca esperar “a ver si se pasa”.

- Solicitar ayuda médica urgente o desplazar al menor al centro médico mas
proximo si presenta sintomas de alarma o si a los 20 minutos de administrar el

tratamiento de la crisis se encuentra peor.

SON SINTOMAS DE ALARMA
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- El menor estd azulado (ciandtico), esta cianosis puede ser mas visible en
los labios y bajo las uias.
- La disnea (fatiga al respirar) no permite al paciente hablar y/o le
dificulta para caminar.

- El'menor ha perdido la conciencia o esta en situacidén de perderla.

En estos casos NO DEBE PERDERSE EL TIEMPO, llame al servicio médico de urgencias o

acuda con el nifo o la nifa al servicio médico mas préximo.
ARTICULO 68.- PROTOCOLO DE ACTUACION COVID-19 IES VERA CRUZ

Ver documento anexo “PROTOCOLO ACTUACION COVID-19 IES_Vera_Cruz “
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TITULO VIIIl.- LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL
INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A [INTERNET DEL
ALUMNADO.

ARTICULO 69.- JUSTIFICACION.
El contenido de este apartado del ROF del IES Vera Cruz se ajusta a lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencidon de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad.

Los aspectos mas relevantes que vamos a desarrollar son los siguientes:

ARTiCULO 70.-NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE MOVILES Y OTROS
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.

Los dispositivos electronicos propios del alumnado (modviles, tabletas,
portatiles), se han convertido en un recurso mds para el proceso de
ensefianza-aprendizaje y su uso debe estar normalizado en el aula. No
obstante, dada la amplitud de usos y aplicaciones de los mismos, hay que
establecer las directrices y usos de los mismos en el centro educativo:

o Los teléfonos moviles deberdn permanecer apagados en todo

momento, salvo que el profesorado los vaya a usar para alguna

actividad concreta. El alumnado que no cumpla esta norma serd

sancionado.

o Estd totalmente prohibido hacer grabaciones dentro del centro, ni al

personal docente, PAS, ni resto de alumnado, a no ser que forme parte
de una actividad dirigida por un miembro del claustro. La grabacién y

divulgacidn de este tipo de videos es constitutivo de delito.
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o Los teléfonos moviles del alumnado no podrdn ser usados en horario

escolar para ponerse en contacto con las familias. En caso necesario, el

centro dispone de lineas telefdonicas para poder conectar con las
familias. El procedimiento que seguir en estos casos sera:

= Si un alumno/a necesitara hacer una llamada urgente, lo
comunicard al profesorado de guardia, quien, tras valorar la
situacidn, autorizard y acompafara al alumno/a a la Conserjeria
para realizar la llamada.

» Si un alumno/a recibiera una llamada de caracter urgente, el
profesorado de guardia transmitiria el mensaje o daria el
permiso para atender la llamada.

A excepcion de los lapices electrénicos de memoria externa, el alumnado no
podra utilizar en clase ningln otro aparato de sonido y/o imagen (aparatos
receptores de radio o tv, reproductores de audio tipo MP3, MP4, MP5,
videoconsolas de cualquier tipo, cdmaras de video o fotografias, iPod, iPad,
pdas...) Que no sea previa y expresamente autorizado por el profesorado.

El incumplimiento de esta norma serd considerado como conducta contraria a
las normas de convivencia y su reiteracion como conducta gravemente
perjudicial para la convivencia, acarreando la correspondiente medida
disciplinaria.

El profesorado apagard y retendra el movil o cualquier otro aparato
electrénico, en caso de un mal uso del mismo, de un alumno/a durante el
tiempo que dura la clase para a continuacién entregarlo al jefe de estudios.
Jefatura de estudios devolvera a las familias el mévil o aparato electrénico al
dia siguiente de su retirada, si es la primera vez que al alumno/a lo trae al
centro, y una semana después si es la segunda vez que sucede. En la reunién
inicial mantenida con las familias se les informa de este protocolo de actuacidn
y dan su consentimiento por escrito.

Si algun alumno o alumna trae al centro uno de estos aparatos (teléfonos o
aparatos de sonido o imagen) serd bajo su exclusiva responsabilidad y sdlo
él/ella serad responsable de los posibles deterioros, pérdidas, robos, hurtos o

sustracciones de estos, eximiendo de cualquier responsabilidad al centro.
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De acuerdo con la legislacion vigente, no esta permitido fotografiar ni filmar a
ningin miembro de la Comunidad educativa sin su consentimiento, excepto
grabaciones o fotos de las actividades complementarias o extraescolares del
Centro realizadas por el profesorado.

En caso de que algin padre/madre muestre su desacuerdo con que su hijo/a
sea grabado o fotografiado en dichas actividades, lo solicitard por escrito a la
direccion del Centro.

La grabacion no autorizada de imagenes y/o sonidos en el Centro por cualquier
medio, incluidos los teléfonos maviles, asi como su difusidon sera considerada
como conducta gravemente perjudicial para la convivencia, ademas de
constituir un delito y conllevar responsabilidades penales, siendo de aplicacion
las pertinentes medidas disciplinarias. Estas acciones pueden ser constitutivas
de delito. En estos casos, el Equipo Directivo podrd tomar la decisién de no
permitir que un determinado grupo o nivel traiga los mdviles al centro.

Asi mismo, durante los actos académicos del centro sélo estard permitido el
uso de cdmaras por parte del profesorado. Cuando una actividad de aula
requiera del uso de cdmaras de fotos, video, grabadoras de sonido, teléfono
movil o tableta, el profesorado se encargara de que éstas se utilicen
Unicamente durante dicha actividad. Para ello, Jefatura de Estudios dispondra
de un documento en el que las familias se comprometen a que el alumnado
utilice dichos dispositivos Unicamente en la actividad correspondiente, que se
distribuird por la plataforma Pasen. Cuando esto suceda, el profesorado
implicado lo comunicara al resto del claustro.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto personal del alumnado, correspondiendo a cada alumno/a su

guarda y custodia.

ARTiCULO 71.-NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE INTERNET, Asi cOMO EL

PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET.

De conformidad con lo establecido en el Decreto 25/2007, el procedimiento

determinado por el centro contiene los aspectos descritos en este apartado, que

tienen caracter prescriptivo.
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e Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad tienen el deber de

orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en

aspectos tales como:

O

O

©)

Tiempos de utilizacion.
Paginas que no se deben visitar.
Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles

de mensajes y situaciones perjudiciales.

e En este sentido, el profesorado velard por que los/las menores atiendan

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

preservar los derechos del alumnado, su intimidad y confidencialidad:

o

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan la tutela.
Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no
hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen
del/ de la menor, si no es con el previo consentimiento de sus madres,
padres o personas que ejerzan la tutela.

Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la
intromisién de terceras personas conectadas a la red.

Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras
personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
Proteccién del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden
ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa
y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o materno.

Proteccidn frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio
gue puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas,
sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las

personas.

e El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,

zonifiqguen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en

Internet y TIC.

Avda. Andalucia ne, 23520 BEGIJAR|Jaén)
23700633 edu@juntadeandalucia.es
131 Telf: 953779511 (287511). Fax.. 953779513



A

Junta de Andalucia

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

e Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean
susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccién de las personas menores de edad v,
especialmente, en relacidn con los siguientes:

o Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de
las comunicaciones, de los/as menores o de otras personas.

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

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

o Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relacién con su condicidn fisica o psiquica.

o Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

e El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC y establecerd medidas de
prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

o Se usara una hora de libre disposicion en primer ciclo (12ESO en el curso
actual), para crear una materia de competencia digital, que incluya
tanto conocimientos técnicos como un uso adecuado y racional de
redes sociales, filtrar la informacién disponible (no todo vale).

o Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de
Internet y las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de alumnado,
familias y profesorado. En el Plan de Accién Tutorial de nuestro centro
se recogen actuaciones para prevenir un uso inadecuado de las nuevas
tecnologias

o Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) Dirigidas al
alumnado y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

o Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como
virtuales para personas menores, y en su caso, identificando contenidos

veraces y servicios de calidad.
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o Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que
detecten contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de
cortafuegos y filtros y cuidara que estén operativos, o bien dispondrd de
un servidor de contenidos a través del cual se realizardn los accesos a
Internet.

El incumplimiento de estas normas serd notificado a jefatura de estudios para
que se apliguen las normas de convivencia establecidas en funcion de la
gravedad de lo transgredido.

El uso de Internet se circunscribirda a los aspectos didacticos y formativos
propios de las areas del curriculo. Es por ello que queda prohibida Ia
navegacion en la red para otros usos diferentes de los resefiados teniendo
especial cuidado en no acceder a través de Internet a contenidos impropios de
un centro educativo.

El alumnado debe seguir en todo momento las indicaciones del profesor o
profesora, necesitando su autorizacién expresa para la realizacion excepcional

de actividades no permitidas.

ARTiCULO 72.-NORMAS DE USO DE ACCESO AL SERVICIO DE INTERNET.

Los ordenadores y el acceso a Internet son para uso exclusivo de la actividad docente.

Actividades permitidas:

Consulta y descarga de paginas webs.

Acceso a cuentas de correo electronico basadas en sitios webs.

Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

Uso de programas educativos.

Usar dispositivos de almacenamiento externo (USB, cds, dvds.,) Con permiso y

supervisidon del profesorado.

Actividades NO permitidas:

Uso de programas de chat y redes sociales.
Acceso a paginas o utilizacion de archivos o programas de contenido violento,

pornografico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito.
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e Utilizacién de cds, dvds, USB o MP3-4-5, o conectar cualquier otro dispositivo
electrdénico al ordenador sin autorizacién y supervision del profesorado.

e Descarga de software de Internet: documentos, programas, musica, imagenes o
videos.

e Uso de programas de correo electrénico basados en tecnologia POP, o sea,
aquéllos que necesiten de un programa especifico para gestionar el correo.

e Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente instalados.

e Instalacion de cualquier tipo de programa o accesorio sin permiso del
profesorado.

e Modificacion de cualquier tipo de configuracion en los ordenadores o
terminales, asi como instalacion de software sin la autorizaciéon de los
responsables.

e Modificacién de los protectores de pantalla, fondos de escritorio, etc. Con
imagenes o contenido que pueda herir la sensibilidad de cualquier miembro de
la comunidad educativa.

La navegacién por Internet podrd estar sujeta a filtrado de contenidos para impedir el
acceso a paginas que se consideren nocivas, violentas, etc.

Esta prohibido el uso de las imagenes de nuestra pagina web por personas ajenas con
fines no educativos.

Igualmente, el profesorado responsable de la utilizaciéon de los equipos informaticos
tiene toda la autoridad necesaria para velar por el cumplimiento de estas normas y la
conservacion del material (hardware y software) disponible.

Ante cualquier problema o pregunta, los/las usuarios/as consultaran al profesorado
responsable.

En caso de averia o deteccién de alguna anomalia se comunicara inmediatamente al
coordinador TDE o al profesorado presente en el aula.

El uso de este servicio supone la aceptacion de las presentes normas, y su
incumplimiento puede traer consigo la denegacion del acceso en posteriores
ocasiones.

Del uso responsable de este servicio dependera la continuidad de este, asi como

posibles ampliaciones o restricciones que pudieran darse en el futuro.
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El incumplimiento de cualquiera de estas normas sera corregido segun lo dispuesto en
el Plan de Convivencia del Centro, pudiendo ser retirados temporalmente el o los
equipos al alumnado, previa informacién recabada por el Equipo directivo sobre su uso

inadecuado.
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TITULO IX.- LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTicULO 73.- ORGANOS COMPETENTES
Los drganos competentes en la prevencién de riesgos laborales son los siguientes:
e Director.
e Equipo Directivo.
e Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.
e Comisién Permanente del Consejo Escolar
e Consejo Escolar.

e Comunidad Educativa.

ARTICULO 73.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION.
La Direcciéon ejercerd la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:
a) Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter
anual, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para
cursos sucesivos, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.
b) Garantizar que esta coordinacién sea asumida, nombrando a un miembro del
equipo directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por
ningun miembro del profesorado.
c) Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora del
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
d) Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera
llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de

actuacién y el calendario para su aplicacién e implantacion real.
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e) Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccién, con la participacion del
Coordinador o Coordinadora de Centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

f) Mantener actualizados y registrados en la aplicacién Séneca los datos
correspondientes al Plan de Autoproteccién del Centro, que debera ser
revisado durante el primer trimestre de cada curso académico tras la
realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, para adaptarlo a los posibles
cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna
reforma o modificaciéon en las condiciones de los edificios y de los medios de
proteccién disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la
experiencia acumulada.

g) Establecer el procedimiento para informar, y arbitrar las medidas necesarias
para que todos los sectores de la comunidad educativa, y las personas que lo
integran, conozcan el Plan de Autoproteccién del Centro basado en la Orden de
16 de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracidn,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes
publicos de Andalucia, a excepcién de los universitarios, los centros de
ensefanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con
fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Educacién, y se establece la composicidon y funciones de los érganos de
coordinacidon y gestiéon de la prevencién en dichos centros y servicios
educativos.

h) Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion las deficiencias o
carencias graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad
del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion de este.

i) Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un
simulacro de evacuacion, de los términos de este, sin indicar el dia ni la hora
previstos.

j) Comunicar a los Servicios de Protecciéon Civil y Extincidon de Incendios, y a la

Delegacién Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante
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el simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en
caso de emergencia.
k) En cuanto al seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el
Centro, comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién cualquier accidente
gue ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta
comunicacion se realizara mediante correo electrénico dentro de los siguientes
plazos:

- 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es

considerada como grave.

- cinco dias, cuando no fuese grave.

A tal efecto se cumplimentaran, por parte de la direccion del centro, los
correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la Orden de 16
de abril de 2008. Asimismo, deberd incluirlo en la aplicacion informatica
Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho
Anexo a la Delegacion Provincial de Empleo, conforme a los modelos
gue se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril de
2008. Esta notificacion sera canalizada a través de la Delegacion
Provincial de Educacion y ésta la derivara a la Delegacidn Provincial de

Empleo.

ARTiCULO 75.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Son las siguientes:

a) Asistir a la Direcciéon en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la
Prevencion de Riesgos Laborales.

b) En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

¢) En colaboracién con la Direccidén, coordinar la elaboracion del Plan de

Autoproteccién del centro.
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ARTICULO 76.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL 1ER PLAN ANDALUZ DE

SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

El coordinador o coordinadora de centro debera mantener la necesaria colaboracién

con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargard de las

medidas de emergencia y autoproteccién, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33

1c. de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacidon, difusion y seguimiento
del Plan de Autoproteccidn.

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

c) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

d) Facilitar a la Direccion del Centro la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de
administracion y servicios.

e) Comunicar a la Direccién del Centro la presencia en el Centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y
la salud en el trabajo.

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

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

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

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada

miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.
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j) Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

k) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la
cultura de la prevencién de riesgos.

[) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en
el lugar de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este
sentido, solicitara la formacion necesaria al centro de Profesorado
correspondiente.

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

n) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

ARTiCULO 77.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO
ESCOLAR EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL

PERSONAL DOCENTE.

En relacidn con la autoproteccidn, la comisidén permanente del Consejo Escolar, creada

al amparo de los Decretos 327/2010 y 328/2010, tendra las siguientes funciones:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales en el Centro.

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccidn, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo
y prevencién de riesgos laborales.

d) Proponer el plan de formaciéon que se considere necesario para atender al

desarrollo las necesidades que se presenten en materia de formacion.
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e) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funciéon
de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras,
instalaciones, capacidad, actividades y uso.

f) Catalogar los recursos humanos y medios de protecciéon en cada caso de
emergencia y la adecuacidon de estos a los riesgos previstos en el apartado

anterior.

ARTicULO 78.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de

Autoprotecciéon y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta

de sus miembros.

ARTiCULO 79.- PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES.
Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencidon de riesgos
laborales.

Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos del Centro que
incidan directamente en la prevencién de riesgos y la promocién de habitos de
vida saludable.

Formacion del profesorado.

Facilitar y/o promover el andlisis y conocimiento de informacién sobre
seguridad y salud y sobre ergonomia especifica, para las distintas casuisticas
particulares del Centro (Riesgos psicosociales del profesorado y riesgos propios
de la labor docente, riesgos en laboratorios generales, riesgos en aulas-taller de
Tecnologia y en Aulas de Informatica y zonas de trabajo con Pantallas de

Visualizacion de Datos, y cuantos otros sean oportunos).
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e Celebracion, cuando sea posible y en colaboracién con el departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares de actividades relacionadas,
tales como, por ejemplo:

= Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
(octubre).

» Diade laseguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

» Diainternacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

= Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

e Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas
con la prevencién:

*= En las Jornadas y/o actividades de tipo cultural que se puedan
llevar a cabo en el Centro.

= Charlas de asociaciones y/u organismos de prevencion.

= Talleres de prevencion.

= Talleres de Coeducacidn.

= Talleres de primeros auxilios.

= Visita a parques de bomberos u otras instalaciones relacionadas.

= [Etc.

e Inclusién de tematicas relacionadas con la Seguridad y Salud y con la
prevencidn de riesgos en otras actividades desarrolladas en el Centro que no
tengan necesariamente relacidn directa especifica con dichos temas, sino que

se integren como contenidos transversales.
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TITULO X.- OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

ARTicULO 80.- CONTROL ASISTENCIA PROFESORADO Y PAS.

e El profesorado y personal no docente debera fichar a la ENTRADA y SALIDA del
centro mediante el mdédulo de “CONTROL DE PRESENCIA” de la aplicacion
SENECA de la Junta de Andalucia. Para ello el equipo directivo habilitard 3
formas para hacer los registros de fichajes: Geolocalizacion, Cédigo QR o
Cadigo PIN. Habra un dispositivo digital en el mostrador de Secretaria y otro en
la sala de profesorado.

o Jefatura de Estudios revisard semanalmente el registro de fichajes avisando a
aquellos compafieros de las posibles incidencias y la manera de resolverlas.

e El personal del centro resolvera sus incidencias de fichaje en el plazo de una
semana desde que se produzca. Pasado este plazo Jefatura de Estudios se
reunird con la persona para resolver la incidencia juntos.

e En caso de huelga, se hard un seguimiento horario tal y como marca la
normativa. En el caso de que el sistema informatico no lo permita se hara de
manera manual mediante hojas de registro con el detalle cada una de las horas
de permanencia en el centro.

ARTicULO 81.- CONTROL AUSENCIAS DEL PROFESORADO Y PAS.

e El profesorado y PAS que desee solicitar un permiso o licencia debera entregar
el anexo | debidamente cumplimentado con, al menos 48 horas de antelacién,
a Jefatura de estudios junto con la tarea prevista para que el alumnado no vea
afectado su proceso de ensefianza-aprendizaje por dicha ausencia, en el caso
del profesorado.

e La direccidn informara al solicitante de si le corresponde o no dicho permiso o
licencia.

e Los permisos o licencias que debe conceder la Delegacidon de Educacién se
deberdn entregar con dos semanas de antelacion.

e En caso de una ausencia imprevista, el profesor o PAS avisard con la mayor
celeridad posible a algiin miembro del equipo directivo.

e Una vez reincorporado a su puesto de trabajo, el profesorado o PAS dispondra
de 48 horas para entregar documento justificativo a Direccion.
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ARTICULO 82.- PROCEDIMIENTO PARA LA MEJORA DIGITAL Y ADMINISTRATIVA DEL

PROFESORADO.

Aquellos miembros del Claustro que muestren dificultades para la realizacion de

algunas de las competencias que le son propias para el desarrollo de su labor docente

y/o cargo docente, serdn convocados a una o varias sesiones de trabajo por la

Direccién del centro.

Si las dificultades son de tipo digital, la direccidn del centro junto con la jefatura

de estudios, el jefe de departamento de formacién y evaluacion educativa y el
coordinador TDE, disefaran el contenido de dichas sesiones, los agentes
implicados, asi como la evaluacién de las mismas.

Si las dificultades son de tipo administrativo (elaboracién de actas, programas

de mejora y cualquier documentacién requerida por la administracion o Equipo
Directivo) la direccidén del centro junto con la jefatura de estudios y el jefe de
departamento de formacion y evaluacién educativa, disefiaran el contenido de

dichas sesiones, los agentes implicados, asi como la evaluacion de las mismas.

ARTiCULO 83.- FUNCIONES DEL COORDINADOR TDE.

Las funciones del Coordinador TDE se encuentran en la Instruccion de 31 de julio, de la

Direccion General de Formacién del Profesorado e Innovacion Educativa, sobre

Medidas de Transformacion Digital Educativa en los centros docentes publicos para el

curso 2020/21 ; son las siguientes:

a) Dinamizar el proceso de transformacion.

b) Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y
los Servicios Centrales.

c) Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.

d) Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las
herramientas para la TDE implementadas en el sistema de informacién Séneca.

e) Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.
f) Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.

g) Ejercer el liderazgo delegado para la realizacién de las anteriores funciones.
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En el IES Vera Cruz, no se establecen mas funciones especificas para el coordinador
TDE, aunque si se produce una pequeia modificacién en su funciones como
Community Manager, que comparte con la figura especifica del Community Manager

que ya existia como figura independiente en el programa PRODIG .

ARTiCULO 84.- EQUIPO DE COORDINACION TDE.
En la Instruccion de 31 de julio, de la Direccidn General de Formacién del Profesorado
e Innovacién Educativa, sobre Medidas de Transformacién Digital Educativa en los
centros docentes publicos para el curso 2020/21 ; se establece que:
Los centros podrdn asimismo formar un Equipo de Coordinacion que dispondrd
del horario no lectivo regular para la dedicacion al desempefio de sus funciones
segun sus necesidades y posibilidades. En este caso, deberd formar parte del
Equipo de Coordinacion un miembro del equipo directivo, la jefa o jefe del
departamento de formacion, innovacion y evaluacion u drgano similar, un
miembro del departamento de orientacion y el profesorado que lo desee..
Los miembros de este Equipo de Coordinacion serdn acreditados como
participantes.
Sus funciones seran:

e Colaborar con el coordinador en la elaboracién y el desarrollo del Plan de
Accion Digital.

e Asistir a las reuniones de coordinacién TDE.

e Informar al coordinador TDE sobre cualquier incidencia en los equipos del
centro.

En el IES Vera Cruz, el Equipo de Coordinacidn TDE también estara formado por el
community manager, se reunira al menos al principio de curso para marcar las lineas

de actuacion y al menos una vez al trimestre. De dichas reuniones se levantara acta.

ARTiCULO 85.- FUNCIONES DEL COMMUNITY MANAGER.
El Community Manager educativo se contempla como una figura independiente al
coordinador TDE en el IES Vera Cruz. A diferencia del TDE su asignacién horaria ser3,
siempre que la organizacién del centro lo permita, una hora del horario regular no
lectivo.
Sus funciones son:
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Responsable de las redes sociales del centro: Instagram, Facebook vy
Web del centro, convirtiéndolos en herramientas para mostrar las
actividades que realiza el centro, asi como un espacio para informar y
formar. Siguiendo los criterios establecidos en el Proyecto Educativo
para las publicaciones.

Organizar de manera coherente la informacién, filtrarla de manera
adecuada y difundirla a través de distintos canales para que sea
distribuida de manera eficiente.

Identificar, adaptar y trasladar buenas practicas a la comunidad
educativa y a los potenciales lectores del blog/web.

Estimular la utilizacién de redes y comunidades profesionales docentes
y a fomentar la participacién activa en la mejora de su competencia

digital aplicada a la carrera profesional como docente.

ARTICULO 86.- PLAN DE CONTINGENCIA.

Ver documento anexo “Plan de Contingencia”

ARTIiCULO 87.- PLAN DE ACTUACION DIGITAL.

Ver documento anexo “Plan de Actuacidn Digital”

DISPOSICIONES

ARTiCcULO 88.- FINAL.

Difusién: Para la difusion del presente reglamento se publicara en la pagina web del

centro y se dejarad una copia impresa en la sala del profesorado.

El alumnado serd informado de manera exhaustiva, a través de los tutores/as, de

aquellos aspectos que sean de su interés.

Comisidon de seguimiento: La comisidn de seguimiento del ROF serd la Comisién

Permanente del Consejo Escolar.

ARTiCULO 89.- QUEDA DEROGADO EL ANTERIOR R.O.F. ASi COMO TODAS LAS NORMAS
INTERNAS QUE SE OPONGAN A LO PRESCRITO EN EL PRESENTE REGLAMENTO DE

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
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ARTiCULO 90.- MODIFICACION DEL R.O.F.

El presente Reglamento serd modificado, siempre que sea necesario, para
adaptarse a la normativa vigente en cada momento. También podra ser
reformado tras los procesos de autoevaluacién o a propuesta del director o

directora en funcidén de su proyecto de direccién.

MARCO LEGAL DE REFERENCIA

La legislacion en la que estd cimentado el Reglamento de Organizacion y

Funcionamiento es la siguiente:

Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria

Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion vy el
curriculo de la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Orden de 30 de mayo de 2023 de 2023, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atencién a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la
ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se
determina el proceso de transito entre las diferentes etapas educativas.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA) (BOJA, 26 de
diciembre de 2007)

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.
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