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CAPITULO 1. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE
CENTRO.

En sentido general podemos decir que la participacidon de toda la comunidad
educativa es uno de los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una
mejora en la calidad de la ensefianza. Entre los elementos funcionales basicos de la
participacidn en nuestro Instituto, citamos los siguientes:

- Funcionamiento democratico.

- Animacioén individual y colectiva.

- Existencia de cauces participativos.
- Organos de participacion eficaces.
- Proyecto educativo comun.

La comunidad educativa de nuestro Instituto estd constituida por el profesorado y
el personal de administracidon y de servicios, el alumnado y sus familiares. Para la
consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad
educativa propugnamos las siguientes medidas:

Didlogo

Unidn de esfuerzos

Intercambio de informacién

Colaboracién de todos los sectores implicados.

Para potenciar la participacion en el centro hay que realizar un analisis reflexivo
de cada situacién, obviar las dificultades y obstaculos detectados, llevar a cabo un
esfuerzo de informacién, formacién y reflexién dentro de cada colectivo lo que
permitird llevar a cabo estrategias favorecedoras de la participacién.

A. COMPETENCIAS DE LA INSTITUCION, ORGANOS DE GOBIERNO Y SECTORES DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueban los reglamentos
organicos de los institutos de educacion en Andalucia establece las competencias y
composicion de los distintos érganos de gobierno y sectores de la comunidad escolar,
saber; Consejeria de Educacién, Consejo Escolar, Claustro del Profesorado, Equipo
Directivo, Profesorado y Personal de Administracién y Servicios.

e Es competencia de la Consejeria de Educacion:

a) Laordenacion de la funcidn publica docente.

b) La ordenacién de la funcion publica docente.

c) Laseleccién del profesorado.

d) La determinacion de los puestos de trabajo docentes en los centros publicos
asi como la forma de provisidon de los mismos.
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e) El nombramiento de Directivos/as, tras la celebracion o no del proceso de
seleccién y el nombramiento de Jefes/as de Departamento y Coordinadores
de Areas, a propuesta de los Directores/as de los Centros educativos.

f) El seguimiento y valoracion de las practicas de los funcionarios interinos.

g) La evaluacion de la gestidon y ordenacion del personal del Instituto.

e Consejo Escolar, en el CAPITULO IV, seccién 12 del determinado decreto, se
establece:

® Su composicidn, articulo 50.
e Sus competencias, articulo 51.

e Claustro del Profesorado, en el CAPITULO IV, seccidon 22 del determinado
decreto, se establece:

e Su composicidn, articulo 67.
e Sus competencias, articulo 68.

e En virtud del CAPITULO V, articulo 71, el Equipo Directivo del IES Virgen del Mar
guedara constituido por la siguiente estructura.

e Una Direccion, cuyas competencias quedan establecidas en el articulo

72.

e Una Jefatura de Estudios, cuyas competencias quedan establecidas en el
articulo 76.

e Una Secretaria, cuyas competencias quedan establecidas en el articulo
77.

e Profesorado

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

e Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el
gobierno del centro con seis representantes en el Consejo Escolar
democraticamente elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este drgano colegiado, ya establecidas.

e Cualquier profesor o profesora podrd formular propuestas, a través de
sus representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en
dicho Consejo.

e Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas allad de diez dias desde la
celebracion del mismo, los representantes del profesorado deberan
informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a
través del tablon de anuncios de la Sala de Profesorado, del correo
electrénico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

e Las funciones y deberes del profesorado quedan establecidos en el
articulo 9 del Decreto 327/2010.

e Son competencia del Personal de Administracion y Servicios.
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e Colaborar y seguir las indicaciones del Equipo Directivo y en tareas
administrativas y de mejora de servicios del Centro para satisfaccion de la
comunidad escolar:

e El PAS perteneciente al grupo IV (auxiliares), tienen como referencia de ubicacién
la Oficina y, seguin el mencionado VI Convenio, “ son los trabajadores encargados
de tareas consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de oficina
y despacho, tales como correspondencia, archivo, calculo sencillo, confeccion de
documentos tales como recibos, fichas, trascripcidén o copias, extractos, registros,
contabilidad basica, atencién al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma
taquigrafica en su caso y la traduccién correcta a maquina, manejo de maquinas
simples de oficina que, por su funcionamiento no requieran hallarse en posesion
de técnicas especiales, y realiza también funciones administrativas de caracter
elemental.”

e El PAS perteneciente al grupo V (ordenanzas) y, segun el mencionado VI
Convenio, “son los trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucién de
recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y
accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las entradas vy
salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas
relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse;
realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres
qgue fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la
correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandose
puntualmente a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves,
encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la
dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus
funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atencién al
alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender
y recoger llamadas telefonicas que no le ocupen permanentemente; realizar
copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le
encargue”. El personal de Administracion y servicios tendrd jornada de 8.00 a
15.00 horas, disponiendo de 30 minutos para el desayuno. Las funciones de los
ordenanzas han sido divididas de la siguiente manera:

e ORDENANZA 1 (desayuno 10.15 a 10.45). Recados: lunes, miércoles
y viernes. Semanas pares, atendera el edificio anexo de FPB.

e ORDENANZA 2: (desayuno 10.45 a 11.15). Recados: martes y
jueves. Semanas pares, atendera el edificio principal.

e El| PAS perteneciente al grupo V (Servicio de Limpieza) y, segun el mencionado VI
Convenio, “Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el
interior de edificios publicos, oficinas, fabricas, almacenes, dependencias,
establecimientos y casas: Barre, friega y encera pisos y retira las basuras; limpia
alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los cristales, adornos, herrajes y otros
objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y objetos; limpia las cocinas
donde las haya, los cuartos de bafno y servicios.”
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e Por otro lado, tal como se especifica en el capitulo 4 del Proyecto Educativo, los
6rganos de coordinacidn docente:

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de orientacion.

Departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa.
Equipo técnico de coordinacion pedagégica.

Tutoria.

Departamentos de coordinacidn didactica.

B. CRITERIOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE CARGOS DEL INSTITUTO.

B.1. La direccion del centro.
a) El nombramiento de la Direccidon es competencia de la Delegacién provincial de
Educacion a propuesta de la Comision de Seleccion de Director presidida por el
Inspector de referencia del Centro e integrada por representantes del Profesorado
en el Consejo Escolar, elegidos en Claustro, y representantes de los sectores de
padres y alumnos del Consejo Escolar extraordinario.
b) Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del
Equipo Directivo, el Director tendra en cuenta:
e La prioridad en su eleccidn a los funcionarios/as docentes de carrera.
* Se procurara alcanzar la proporcion del 60% y el 40% entre hombres y
mujeres.
* Laidoneidad para el desempenio del cargo.
* La experiencia positiva en el desempefio de ese mismo cargo u otros
cargos, asi como la acreditacion en formacion de las funciones directivas.
* Las buenas practicas docentes y evaluativas.
* El compromiso con el interés general del Centro.
* La participacion en proyectos de innovacién educativa, programas y planes
estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.
* La aportacién de ideas y propuestas en ETCP, Claustro, Consejo Escolar.
* El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

B.2. Tutores y Tutoras.
a) El hecho de que imparta clase a todo el grupo.
b) La idoneidad para grupos especificos como formacién en resoluciéon de
conflictos, accion tutorial
c) El analisis del desempefio de la Tutoria en cursos anteriores: desarrollo del Plan
de Accién Tutorial y Orientacidn; atencién a la Tutoria de padres/madres; atencion
a la tutoria de alumnos/as; mediacidn en conflictos que puedan darse en el grupo;
coordinacién en actuaciones con alumnos de conductas contrarias, perjudiciales
para la convivencia o disruptivas; seguimiento; preparacion y coordinacién de
sesiones de evaluacién; asistencia y participacion en las reuniones de contenido
tutorial convocadas por el Equipo Directivo; seguimiento temporal del programa
de actuacion tutorial y orientacién disenado por la Jefa del Departamento de
Orientacion.
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d) Antigliedad en el centro.

e) El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas de formacion como “Calidad y Mejora de Rendimientos Escolares” y asi
como de otros planes y programas vigentes en el Instituto.

f) Con anterioridad a proceder al nombramiento de los Tutores y Tutoras del
Instituto, deberd haber consenso entre el Equipo Directivo y el Departamento de
Orientacion.

B.3. Coordinadores/as de Areas y Jefes/as de Departamentos

a) El cumplimiento de tareas y objetivos contemplados en proyectos, planes y
programas de formacién como “Calidad y Mejora de Rendimientos Escolares”asi
como de otros planes y programas vigentes en el Instituto.

b) La implicacidén en tareas de disefio curricular, innovacidén educativa, atencion a
la diversidad, necesidades pedagdgicas del alumnado, coordinaciéon vy
seguimiento de la programacién curricular y de actividades extraescolares de su
Departamento.

c) Antigliedad en el centro, asi como el desempefio de la accién en cursos
anteriores.

d) La aportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro o Consejo Escolar.

e) El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias asi como del
cuaderno digital.

f) El andlisis del desempefio de las funciones y tareas de la Jefatura del
Departamento o Coordinacién de Area en cursos anteriores.

g) Para la elaboracién de la propuesta de nombramiento de Jefaturas de
Departamentos y Coordinaciones de Areas, la Direccién oira al Equipo Directivo.

h) Con anterioridad a remitir a la Delegacién Provincial la de nombramientos de la
Jefatura de Departamentos y Coordinadores/as de Areas, la Direccién la daré a
conocer en Claustro.

B.4. Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos

a) Los Coordinadores/as de Programas y Planes Estratégicos como Centro TIC,
Deporte Escolar, Igualdad, Escuela Espacio de paz, Lectura y biblioteca, PARCES
u otros, son nombrados por la Direccién, oidos los miembros del Equipo
Directivo.

b) Se tendra en cuenta la idoneidad del perfil para el cargo; el desempefio de esa
labor, en caso de que haya ejercido ya la coordinacion; la disponibilidad y
preparacion para su desempeno; las buenas practicas docentes y evaluatorias;
el compromiso y la participacidon en otros Proyectos del Centro como Plan de
Calidad y Mejora de Resultados, Lecturas y dinamizacién de la biblioteca. El
nombramiento serd por un periodo de dos anos, coincidiendo con los
nombramientos y periodos de Coordinadores/as de Areas y Jefaturas de
Departamentos.

c) La Direccion informara al Claustro y Consejo Escolar de estos nombramientos

C. ELALUMNADO.

e FEl alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunidn y participacion.
Se le reconocen las siguientes funciones:
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W Elegir o revocar a sus delegados/as.
W Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
i Asesorar al delegado/a.

W Elevar propuestas al tutor/ay a sus representantes en el Consejo Escolar, a
través del delegado/a del grupo.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo
elegiran, en presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los
delegados/as y subdelegados/as de cada grupo. El subdelegado/a sustituira al
delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el
tutor/a, serd también el nexo de unidn entre el resto de sus compaferos/as y el
profesorado del centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo serdn las siguientes:

i Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento
de la clase.

W Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de exdmenes o pruebas de evaluacién a
determinar.

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

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

i Responsabilizarse de la custodia y conservacion del parte diario de clase, el
cual entregard cada hora al profesor/a correspondiente para su firma vy
depositarlo en la Conserjeria al finalizar la jornada escolar.

i Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

i Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

W Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
Instituto.

W Cumplimentar el parte diario de clase en todos los casilleros, salvo los
reservados al profesor, anotando las sesiones que no han sido impartidas, si
hubiere lugar.
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El delegado o delegada de grupo podra cesar, ademas de por finalizacion del
curso, por alguna de las siguientes causas:
W Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

& Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

i Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas
consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia.

i Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al
tutor o tutora.

e El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente. La asociacion del alumnado tendra derecho a ser informada 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.

® La asociacion del alumnado se inscribird 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. Deberd establecer en sus estatutos
las finalidades que le son propias, entre las que se considerardn, al menos, las
siguientes:

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

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

c. Promover la participacién del alumnado en los drganos colegiados del centro.

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa
y del trabajo en equipo.

e La Junta de Delegados o Delegadas del alumnado, estara constituida por todos los
delegados y delegadas de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar. Entre ellos se elegird, por mayoria simple, un delegado o delegada del centro,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la
delegacidén en caso de vacante, ausencia o enfermedad. La Jefatura de Estudios facilitara
a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

- La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la
actividad general del centro.
- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan
informar a la Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.
- Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisidn,
debera ser oida por los érganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su
indole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:
i Celebracion de pruebas y examenes.
i Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias
y extraescolares.
i Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o
incumplimiento de las tareas educativas por parte del centro.
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W Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la
valoracién del rendimiento académico de los alumnos/as.

i Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisidn de faltas que
lleven aparejada la incoacion de expediente.

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

i Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los
alumnos/as.

D. LA PARTICIPACION DE PADRES, MADRES Y FAMILIARES.

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educaciéon de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcidn
complementaria de esa funcién educativa.

La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de
sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de enseifanza y aprendizaje de estos constituyen
derechos de las familias, complementado con la obligacidn de colaborar con el instituto y
con el profesorado, especialmente en la educacién secundaria obligatoria.

Esta colaboracidn se concreta en:

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

b. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

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

e. Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cuatro representantes en el Consejo Escolar, tres
de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA. Sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este érgano colegiado.

e Las Asociaciones de Padres, Madres y Familiares del alumnado. Las madres, padres y
representantes legales del alumnado matriculado en el centro podran asociarse, de
acuerdo con la normativa vigente. Estas tendran las finalidades que establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

® Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas
de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las
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gue 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. El
Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres y padres del
alumnado vy la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado. Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la
realizacién de las actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitard la
integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal
desarrollo de la misma. Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se
constituyan en el centro las siguientes atribuciones:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del Plan
de Centro.

b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

c. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacién, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

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

f. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias vy
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracidon que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

i. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el centro.

j. Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

e Coincidiendo con la reunidn de padres y madres de principio de cada curso escolar, el
tutor o tutora promoverd el nombramiento del delegado o delegada de padres, madres
y familiares, que serd elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los
presentes. Este nombramiento tendrd caracter anual y tendra como tareas o funciones:
- Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.
- Tener estrecha relacién con la tutoria y tener la informacién de la situacién del
grupo, problemas, carencias, falta de profesorado, etc. que tenga el grupo.

Ser intermediario entre el la tutoria y familias en los asuntos generales sobre
cualquier informacidn general, quejas, propuestas, proyectos etc..

Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que
estén involucradas alumnado y familias, en la organizacion de de visitas culturales
Y, en su caso, en la gestién de contactos con organismos, instituciones, entidades,
asociaciones o empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas,
conseguir ayudas o subvenciones, etc.

Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticiéon del profesorado,
que necesiten de la demostracion de habilidades y/o aportaciones de
experiencias personales o profesionales.

Elaborar y dar informaciéon a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares,
salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc.).
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CAPITULO 2. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

En cualquier organizacién educativa se reciben, se producen y se extienden
diversas informaciones y de muy variada indole. Sin una gestién de la informacién bien
delimitada, los procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacidn se gestiona
para mejorar el funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacién
en accion. Del grado de informacion que se tenga, de su relevancia y de como se
convierte en elemento dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, se
conseguiran mas facilmente los objetivos propuestos.

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento
de pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y
hace posible la participacién. Es por ello que corresponde a la Direccion del centro
garantizar la informacion sobre la vida del centro a los distintos sectores de la
comunidad escolar y a sus organizaciones mas representativas.

A. INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestiéon de la actividad docente en el Instituto. La informacién de
caracter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y
Colegiados del centro. La informacion de caracter mas especifica es suministrada por
los responsables directos del estamento u érgano que la genera: tutoria, jefatura de
departamentos y coordinacién de areas.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestion.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F).
La Memoria de Autoevaluacion.

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

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

Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestién del centro:
e Actas del Consejo Escolar.

Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

Actas de las sesiones de evaluacion.

Actas de reuniones de accidn tutorial.

Actas de las reuniones de areas.

Actas de las reuniones de ETCP.

Actas de las reuniones del equipo educativo.
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Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesién de permisos; correcciones de conductas;
circulares; etc.

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

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

El parte diario de clase.
El parte de guardia del profesorado.

Relacién de libros de texto y materiales curriculares.

B. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o
gestion del centro. La sala del profesorado dispondra de un tablon de anuncios para tal
fines. Son fuentes de informacidn externa, entre otras:

Informacion sindical.

Informacidn procedente de dérganos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacidn, organizaciones culturales,
organizaciones deportiva, empresas.

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

Informaciones de Prensa.

Informacidn bibliografica y editorial.
C. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Resulta imposible sistematizar la forma de informacién y/o comunicacién a
utilizar, pues dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios,
etc. El sistema informatico Séneca facilita la comunicacion con toda la comunidad
educativa por lo tanto, se convierte en el principal sistema de comunicacién del centro.
Sin embargo, ademas existen los siguientes canales de comunicacion:
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= (asilleros unipersonales
=  Tablon de anuncios
= (Correo electronico
el profesorado =  Enfrega directa de comunicaciones
= (Claustro de Profesores
= (Consejo Escolar
= ETCUP

= Asambleas
=  Entrega al delegado en los casilleros del

grupo
el alumnado *  Consejo Escolar
=  Pagina web

=  Entrega directa
el P.AS. *  Consejo Escolar

= Circulares informativas
=  Consejo Escolar

=  Reuniones de caracter grupal
los padres y madres = Tutorias

= Paglﬂa web
. = Paglﬂa web
la sociedad en =  Notas de prensa
general

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacién. A saber:

a. Todo el profesorado dispondra de una direccion de correo electrénico, para facilitar
la comunicacién interna. Serdn validas las direcciones personales o la asignada por el
sistema informatico Séneca.

b. Cada profesor o profesora tendrd asignado un casillero en la Sala de Profesorado
como medio alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia.

c. El correo electrénico sera el canal prioritario y valido de comunicacion al
profesorado para:

i Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
i Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
W La normativa de interés general.

W La documentacion enviada por correo electrénico desde la Administracion
Educativa.

i Lo relacionado internamente con la informacidn tutorial.
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d. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seran, ademads
de notificadas via Séneca, serdn colocadas en casilleros personales de la Sala del
Profesorado.

e. A la entrada del Instituto, y en un lugar de paso obligado del profesorado, se ha
habilitado un tablén de anuncios para asuntos urgentes.

f. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estan organizados en funcién de
su contenido de la siguiente forma:

W Pizarra blanca: Comunicaciones del Equipo Directivo.

e Alumnado expulsado
e Reuniones urgentes.
e \arios.

i Tabldn 2 (anexo pizarra blanca derecha):

e Jefatura de estudios
e Cuadrantes
® Accidn tutorial

i Tabldn 3 (anexo pizarra blanca izquierda):

e Actividades Complementarias y Extraescolares

i Tablén 4: Plan de Convivencia

® Propuestas de sancién
e Tareas para el alumnado

i Tabldn 5: Plan de igualdad.
i Tablon 6: Informacidn sindical

g. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcién de
su contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacion que contienen.

D. EL PARTE DIARIO DE CLASE

Es el instrumento de control de la asistencia a clase de los alumnos y alumnas. El
responsable de cada curso serd elegido en tutoria (no tiene que ser fijo) y es el
responsable de la custodia y conservacion del parte de clase, asi como de su correcta 'y
completa cumplimentacidon en todos sus casilleros, procurando mantenerlo en buen
estado, entregandolo al profesorado correspondiente para su firma y depositandolo en
la Conserjeria al finalizar la semana lectiva.

En ausencia del responsable, esa responsabilidad recaera, durante la jornada, en
el alumnoado elegido por el profesorado que imparta la primera sesién, cuyo nombre
se consignara en el parte para conocimiento de los restantes profesores.
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Nadie debe escribir en el parte si no es el profesorado, el responsable de curso o
persona responsabilizada en su ausencia, indicando éste que la clase no ha sido
impartida, si hubiere lugar.

La firma del profesor o profesora supone la imparticion de docencia en la hora
reflejada.

El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo
que el profesorado debera dejar constancia en el parte diario de las ausencias y
retrasos producidos.

Anexo a este documento se encuentra el parte de convivencia, un documento de
obligado cumplimiento por el profesorado y que proporcionara puntos al alumnado
siempre y cuando se cumplan las actuaciones recogidas en el premio de convivencia.

E. EL PARTE DE INCIDENCIAS

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

® La copia de color blanco es para jefatura de estudios.

® La copia de color celeste es para el profesor o profesora que impone la
sancion.

® La copia amarilla es para el padre, madre o representante legal.

e La de color verde es para el tutor o tutora. Ademas de esta copia, el parte
deberd estar registrado en Séneca.

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

a) Corregir él mismo la accidn.

b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccién. Los partes
rellenos por el profesorado (todas las copias menos la amarilla) se colocaran en
las bandejas de los tutores y tutoras de la sala de profesores de cada curso, por
el profesor de guardia (si el alumno ha sido expulsado) o bien por cualquier
profesorado que haya impuesto un parte sin expulsar. Los partes de aquel
alumnado que tenga co-tutor seran depositados en la bandeja de dicho tutor.

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

El tutor mandara a la familia o representantes legales sélo aquellos partes firmados
por él y que son derivados a jefatura. Se enviaran en un sobre sin membrete del centro
y sin remitente. De la misma forma el profesorado es responsable de meter en séneca
solo los partes autorizados por el tutor.

El resto de los partes pueden ser enviados mensualmente por el profesorado si a
su criterio lo ven conveniente (recordamos que los partes leves caducan en un mes).
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Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro. Actualmente
SENECA proporciona bases de datos comunes, la idea es mantener una carpeta en red,
gue pueda ser consultada y actualizada a tiempo real. Su contenido serd publico para
todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios
existentes, su localizacién y el uso compartido de los mismos.

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos
didacticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o
en las aulas comunes de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su
utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso al responsable de los mismos en
funcién de su ubicacion.

Es un deber del alumnado y del profesorado el cuidado y buen uso de los medios
materiales puestos a su alcance para el proceso de ensefianza-aprendizaje. El
incumplimiento de este deber conllevard la reposicion de lo dafado o la
contraprestacidén econémica correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para
evitar danos, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

A. AULAS LECTIVAS.

Las aulas lectivas se distribuyen por pasillos y niveles:
Planta baja: Alumnado de primero de la ESO y NEAE
Primera Planta:
- Ala lzquierda: Alumnado de tercero y cuarto de la ESO.
- Ala Derecha: Alumnado de segundo de la ESO.
Segunda Planta:
- Ala lzquierda: Alumnado de cuarto de la ESO y aulas de musica e
informatica. Laboratorios Cientificos.
- Ala Derecha: Talleres y orientacion.

Existe una llave maestra que abre las puertas de entrada al centro y las aulas. En
septiembre se hard entrega al profesorado, bajo fianza que determine la Secretaria, de
una llave que servird de entrada al centro, a las aulas, asi como a las pistas deportivas.
El registro de entrega de llaves quedara anotado en Secretaria.

Las aulas lectivas estdn dotadas de un ordenador o pantalla digital que no podra ser
usado por el alumnado. La distribucién del alumnado sera preferiblemente establecida
en los equipos docentes.

En las aulas lectivas existen estanterias donde el alumnado podra dejar los libros de
texto y el profesorado la biblioteca de aula.
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B. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el
alumnado, si bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estan destinados
a la docencia. Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

Llave especifica Llave maestra
e Biblioteca. e Aula de Musica (Camardn).
e Audiovisuales (Sala Chaplin). e Aula de Tecnologia.
e Aula de Informatica (Silicon Valley) e Aula de apoyo.
e Gimnasio. e Pistas deportivas.
e Radio e Aula de Plastica.
e Aula de Alumnado con
necesidades educativas especiales

Las aulas especificas de Informatica y Audiovisuales asi como la Biblioteca tendran
un cuadrante semanal de ocupacién para poder ser utilizadas por las diferentes
materias. Este cuadrante estara ubicado en el tablén de la sala del profesorado. Las
llaves de estas aulas se recogeran de la Conserjeria donde quedard un registro por
escrito de la entrada y salida. Las llaves deberdn ser devueltas a secretaria una vez
finalizada la clase. El gimnasio se entiende también como zona comun y podra ser
utilizado por el profesorado siempre y cuando no interrumpa el ritmo de clases. Esta
terminantemente prohibido el uso de balones y pelotas dentro del gimnasio.

Cuando el profesorado de educacion fisica se ausente y no deje actividades, el
profesorado de guardia podra llevar al alumnado a su aula lectiva ordinaria o a las
pistas deportivas, nunca en el gimnasio. Ademas, el profesorado podra utilizar las
pistas deportivas cuando haya mds de dos grupos por atender.

Existen ademas otras aulas lectivas que por estar dotadas de multimedia pueden
ser utilizadas, previa solicitud a cada departamento:

e Laboratorio de Fisica y Quimica

e Laboratorio de Biologia

e Taller de Tecnologia

e Taller de Plastica.

e Radio

El profesorado que vaya a utilizar las aulas especificas debe recoger al alumnado en
su aula ordinaria, preferiblemente después de pasar lista en Séneca. Asi mismo, al
finalizar la sesion, el profesorado volvera a acompafiar al alumnado a su aula de
referencia. En los primeros, debera esperar al relevo del siguiente profesor o profesora.
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B.1 BIBLIOTECA.

Denominada “Colombine” pseuddnimo de la periodista y escritora almeriense
Carmen de Burgos, en cuyo honor se ha puesto el nombre. La biblioteca debe
desempeiiar dos funciones basicas:

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

Para la realizacion de estas funciones el alumnado deberd recibir el
asesoramiento adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como
del personal encargado de la Biblioteca o profesorado que esté haciendo uso. Por
la poca disponibilidad de aulas, la asignatura de religion se estd dando en la
biblioteca.

La biblioteca estara abierta, siempre que haya personal disponible, durante
los recreos por la mafiana y por las tardes de 16:000 a 18:00.

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran
permanecer en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva.

Fuera de los periodos lectivos, el alumnado tiene derecho a usar los servicios
de la Biblioteca y, al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento
respetuoso respecto a los compaiieros, a los libros, al local, al mobiliario y al
profesorado encargado del funcionamiento de la misma. Actualmente se ha
presentado un plan de animacidn a la lectura y dinamizacién de la biblioteca.

La persona encargada de la Coordinaciéon del plan de “Organizacién vy
funcionamiento de la Biblioteca”, sera la persona responsable del Aula
Colombine. Esta sera designada por la Direccion del centro y actuando bajo la
dependencia de la Jefatura de Estudios, tendra, ademas de las recogidas en el
DR1/DECREA y DR2/DECREA, las siguientes competencias:

i Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

W Dar informacidon al profesorado y alumnado de los fondos nuevos
adquiridos.

W Coordinar al profesorado de guardia en biblioteca en lo referente a los
horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas
gue se presenten, atencion al alumnado.

i Aportar al equipo de autoevaluacién los datos mas relevantes sobre el uso
de la biblioteca a la finalizacidon del curso académico, como son: el censo de
lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y
propuestas de mejora.

& Ordenary catalogar los fondos de la biblioteca.
i Elaborar normas de uso de la biblioteca y establecer sus funciones.
i Dotar la biblioteca de zona wifi.

W Incrementar los fondos y catalogar lo ya disponible. No existe una partida
presupuestaria para la biblioteca. Para ello, rellenara el formulario de con la
presentaciéon de al menos tres presupuestos y entregado al secretario. En
virtud de las necesidades del centro y de la justificacion se llevard a cabo.
Se dispone de un lector de cddigos e impresora de etiquetas con la que
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catalogar la biblioteca.

Asimismo, debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los
préstamos, especialmente en lo referente a la conservacion y devolucién de los
libros. Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

i Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos
departamentos.

i Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

i Libros procedentes de donaciones diversas.

B.2 AULA DE INFORMATICA.

4

Denominada “Silicon Valley” en honor al valle de San Francisco donde
proliferaron las grandes industrias informaticas. Dadas las especiales
caracteristicas de esta aula, el profesorado que tenga que utilizarlas de forma
esporadica, debera coordinar su uso con Jefatura de Estudios y el coordinador TIC
2.0.

La responsabilidad mas importante de la coordinacién TDE es la de dinamizar
la experiencia educativa, generando entusiasmo por el uso de las TIC. La ORDEN
de 28 de octubre de 2005, por la que se convocan proyectos educativos de centro
para la incorporacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién a la
educacién (Boja n2 223 de 15 de noviembre de 2005), regula las funciones y
cometido del Equipo de Coordinacion TIC y del Coordinador TIC de los centros
educativos. Estas se atribuyen a la nueva designacién TDE.

Las normas basicas de utilizacidn de esta aula son las siguientes:

1. Cada profesor serd responsable de rellenar el cuadrante de ocupacién de
aula por grupos de usuarios y materia a impartir, con una periodicidad
mensual. Esto conlleva que el alumnado permanezca situado en el mismo
puesto de trabajo y utilizaran el mismo equipo informatico durante un
mes. Si por cualquier motivo no pudiese ser asi, se indicara en el parte de
incidencias del aula.

2. A comienzos de cada mes, se enviara desde la Coordinacién TIC dicho
cuadrante al profesorado por correo electrénico, se cumplimentara en
todos sus términos y se devolvera para archivarlo.

3. El profesorado que esté en el aula de forma esporadica, no regular, debera
rellenar el parte de ocupacion del aula en la sala del profesorado,
solicitard la llave y la devolvera a conserjeria.

4. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que
ocupa, tanto del mobiliario como del equipo informatico, incluida su
configuracidn estandar en cuanto al escritorio, tapices, salvapantallas, etc.
Si hubiese alguna anomalia y el alumnado no lo denunciara, se le
atribuyen a él los desperfectos encontrados.

5. Las incidencias detectadas se anotaran en el cuaderno de incidencias.
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6. Cada equipo tendra una etiqueta para su identificacion.

7.

8.

El profesor controlard en todo momento el buen uso del material
informatico por parte de los alumnos.

Los alumnos soélo podrdn permanecer en el aula acompafiados del
profesorado.

9. El profesorado serd responsable de rellenar el parte de incidencias del aula

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gue hay sobre la mesa, indicando la fecha, grupos que ocupan el aula,
hora, nombre del profesor, e incidencias encontradas en el aula al
comienzo de cada clase, con el fin de identificar a los responsables de los
mismos.

Si la incidencia detectada impide el uso en sucesivas sesiones del equipo
informatico correspondiente o, por su naturaleza, se considera de especial
gravedad, el profesorado deberda comunicarlo con la mayor brevedad
posible a la Coordinacion TIC para su arreglo y/o asuncidon de
responsabilidades por los causantes de la anomalia.

Se prohibe la instalacidon de programas, juegos y en general, de cualquier
tipo de software.

El alumnado no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su
apariencia. (Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesorado,
controlando el acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros,
mensajes de correo, accesos a chats, etc. Esta prohibido el acceso a las
redes sociales (facebook, tuenti, twiter) al alumnado.

Se tomaran medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de
forma premeditada, provoquen fallos o modificaciones en el sistema
software o hardware de algun equipo informatico, evitando con tal actitud
su normal funcionamiento. Estas medidas podran ser la prohibicién de
uso del equipo informatico asignado durante el tiempo que el profesorado
considere oportuno.

Las anomalias detectadas seran solucionadas, si ello es posible, por el
profesorado, nunca por el alumnado ya que puede no hacerse de forma
correcta y provocar una averia mayor.

Es responsabilidad del profesorado que a la finalizacion de la sesion
lectiva el aula quede totalmente ordenada, tanto las sillas como los
equipos informaticos, y los ordenadores correctamente apagados.
También habrda de comprobar que no falta ningun periférico de los
existentes en el aula.

Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran
atendidos por los profesores de guardia en el lugar que se determine. El
alumnado podra utilizar los equipos informaticos del aula, pero serd el
profesorado de guardia el responsable del uso que de los mismos hagan,
con las mismas obligaciones que el profesor de la materia en cuanto a
control de la ocupacidn e incidencias detectadas.
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B.3 AULAS TIC.

Se denominan asi las aulas dotadas con pizarra digital. Las normas de uso son
las mismas que las reflejadas en el apartado B.2 (Aula de Informatica), haciendo
hincapié en que no deben ser manipuladas por el alumnado ni se deben dejar
documentos grabados en el escritorio Se recuerda que las pizarras digitales es
para uso escolar por lo que es ilegal la descarga de productos audiovisuales.

Existen cuatro aulas con pizarra digital: una en cada pasillo de primero,
segundo y tercero de la ESO. En el edificio anexo existe un aula con dotacion
digital.

Existen actualmente cinco aulas con cafién proyector; 12 de desdobles, 22 de
desdobles, fp basica y Educacion Especial. Dos aulas que seran dotadas con
pizarras digitales; idiomas y lengua. Salvo el aula de educacién especial, el resto,
siempre que haya disponibilidad, podra ser utilizada por el profesorado previa
peticién a la jefatura del departamento correspondiente, o en su ausencia, a
jefatura de estudios. El proyector de 22 fp basica, al no estar en la pared, podra
ser utilizado por el profesorado siempre y cuando no interrumpa el normal
funcionamiento del aula.

En el edificio anexo se encuentran cinco proyectores a disposicion del
profesorado que lo necesite.

B.4 TALLER DE TECNOLOGIA (en proceso de reubicacion).

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estard siempre acompafiado
del profesorado y cumpliendo las normas de seguridad establecidas.

b. El alumnado deberd incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en
los primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el
desarrollo de la actividad. Puesto que el incumplimiento de esta norma
podria provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e
integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesorado
como una conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad
docente, con la correccién correspondiente.

c. El profesorado nombrara, con caracter permanente o periddico, a los
encargados de cada grupo.

d. Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de
comenzar la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los
paneles. Si faltara alguna herramienta, estan obligados a comunicarlo al
profesor o profesora correspondiente. En caso contrario, la
responsabilidad de la pérdida recaerd sobre el autor de la misma, o el
grupo, a los efectos de la reposicién o abono del importe correspondiente.

e. El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que
sus usuarios estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo
las instrucciones del profesorado.

f. La existencia en el taller de mdquinas y herramientas potencialmente
peligrosas obliga a guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por
ello que el alumnado debera conocer y seguir las normas de seguridad
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establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del profesorado a su
cargo.

g. Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que cualquier distraccién o juego puede provocar un
accidente.

h. El alumnado esta obligado a mantener el taller en perfectas condiciones,
respetando las mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su
disposicion.

i. Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y

funcionamiento del taller. La responsabilidad de la seguridad laboral son
competencia del profesorado y deberan estar visibles en el taller.

j- En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podra establecer los materiales que
deberdn ser adquiridos por el alumnado o por el centro.

B.5 AULA CHAPLIN.

Aula creada para tener un cine en el Cavite. También es el aula destinada a las
charlas o reuniones del alumnado. Los medios audiovisuales con los que cuentan
se detallan a continuacion:

Ordenador portatil con conexién a internet.
Reproductor de DVD.

Antena de television con codificador TDT
Amplificador de sonido Dolby Sorround 2.0

La forma de proceder para su uso es la siguiente:

i En la Sala del Profesorado se encuentran ubicados los cuadrantes de
ocupacion de estas aulas. Aquellos interesados en utilizarlas deberan
reservar su uso indicandolo en estos cuadrantes.

i La reserva en los cuadrantes se reflejara por quincenas.

i La llave de acceso hay que recogerlas en Conserjeria, tras apuntarse
en el cuadrante.

B.6 GIMNASIO

a. Debido a que existen espejos, espalderas, escaleras y colchonetas, se
procurara realizar el mayor nimero de tareas fuera del gimnasio. Durante
su estancia en él, el alumnado estara siempre acompafiado del
profesorado debiendo estar obligatoriamente la puerta abierta. Nunca se
podrd cerrar con llave cuando haya alumnado dentro. Esta
terminantemente prohibido jugar con balones y pelotas dentro del
gimnasio.

b. El alumnado deberd incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en
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los primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el
desarrollo de la actividad. Puesto que el incumplimiento de esta norma
podria provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e
integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesorado
como una conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad
docente, con la correccion correspondiente.

c. El profesorado nombrara, con caracter permanente o periddico, a los
encargados de cada grupo.

d. El material existente en el gimnasio es de uso de todo el alumnado, por lo
gue sus usuarios estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo,
siguiendo las instrucciones del profesorado. Este serd custodiado por el
profesorado.

e. La existencia en el gimnasio de colchonetas y trampolines obliga a guardar
toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado debera
conocer y seguir las normas de seguridad establecidas y se abstendra de
utilizarlas sin permiso del profesorado a su cargo.

f. Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compaferos mientras se esta
trabajando, ya que cualquier distraccién o juego puede provocar un
accidente. Queda por tanto prohibido el uso de balones y pelotas dentro
del gimnasio, a excepcidn del ping-pong, asi como cualquier objeto de ser
lanzado.

g. El alumnado esta obligado a mantener el gimnasio en perfectas
condiciones, respetando las mesas de trabajo y las maquinas vy
herramientas a su disposicion.

h. Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del gimnasio.

i. El profesorado de educacidn fisica determinard la indumentaria dptima y
necesaria para realizar la asignatura en condiciones ideales. Cuando el
alumnado no traiga indumentaria que le permita realizar la actividad
deberd realizar un trabajo alternativo. Nunca podra ser expulsado del
aula.

j.  El alumnado debera estar siempre bajo vigilancia del profesorado, no

pudiendo realizar tareas por ellos mismos ni estar en zonas no delimitadas
ni definidas.

k. En funcion de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales que
deberan ser adquiridos por el alumnado o el centro.
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C. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su cardcter publico. Es por ello que
sus locales pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa,
sin dnimo de lucro, que quieran organizar en ellos determinadas actividades.

C.1 CRITERIOS DE UTILIZACION

a. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

b. La utilizacién de dichos locales e instalaciones debera tener como
objetivo la realizacién de actividades educativas, culturales, deportivas
u otras de caracter social, siempre que no contradigan los objetivos
generales de la educacién y respeten los principios democraticos de
convivencia.

c. En todo caso, dicha utilizacién estara supeditada al normal desarrollo de
la actividad docente y del funcionamiento del centro, pues siempre
tendran cardcter preferente las actividades dirigidas al alumnado y/o
gue supongan una ampliaciéon de la oferta educativa.

d. La entidad organizadora deberd comprometerse a hacer un uso adecuado
de las instalaciones y se hara responsable de los posibles desperfectos
causados como consecuencia de su utilizacion.

e. La cesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira
a los espacios considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de
Actos o Aulas y, en su caso, las instalaciones deportivas.

f. Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de
centro que las representan, podran utilizar las instalaciones para las
reuniones propias de cada sector o aquellas vinculadas
especificamente a la vida del centro.

C.2 CONDICIONES DE UTILIZACION

a. Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente
antelacion, la utilizacién de las instalaciones del centro, indicando las
finalidades u objetivos perseguidos con ello.

b. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra
pedir una contraprestacion econdémica por la cesidn de sus
instalaciones, la cual sera fijada por el Consejo Escolar y se actualizara
anualmente segun el indice de Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad
serd en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicara a
los gastos de funcionamiento del centro.

c. La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro
educativo, por lo que los responsables del acto deberan gratificar a los
conserjes y limpiadores destinados a tal fin, cuando la actividad se
desarrolle fuera del horario lectivo. La cuantia de esta gratificacidon
sera fijada por el Consejo Escolar.

d. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no
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solicitard contraprestacion econdmica alguna por la utilizaciéon de sus
instalaciones, salvo la gratificacidn recogida en el apartado anterior.

e. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por
delegacién del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la
contraprestacién econdmica establecida y vigente por el uso de las
instalaciones.

f. La autorizacién expresa sobre la cesidn de las instalaciones del centro
corresponde al Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad,
este érgano puede encomendar a la Direccién del centro la decisidon
sobre la solicitud presentada.

D. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL MATERIAL.

El responsable del material del centro serd el Secretario quien designara a un
miembro del PAS para controlar dicho material e informarle de las necesidades de
reposicion. Al no tener los departamentos una cantidad econdmica determinada,
estos, previa acta del departamento rellenara una solicitud de compra al secretario con
al menos tres presupuestos, justificando las necesidades educativas. La compra sera
realizada, preferentemente, por el profesorado del departamento que lo solicite.

D.1 USO DE LA FOTOCOPIADORA

El profesorado puede hacer las fotocopias para el alumnado que, con
moderaciéon, considere necesarias en Conserjeria, siempre y cuando no se
superen las 5 pdaginas por proyecto. En este caso, se debera pedir permiso al
equipo directivo. Para ello, cada profesor dispone de un cddigo asociado. Si se
encargan en Conserjeria se recomienda hacerlo con, al menos, veinticuatro
horas de antelacidon, sobre todo en periodos de evaluaciones. Aunque el
numero de las fotocopias es libre se recomienda utilizarlas sélo para temas
relacionados con el trabajo y hacer un uso responsable. Estd terminantemente
prohibido realizar copias de legislacidon, cuadernos de trabajo o temas y
capitulos de libros.

Las fotocopias no sobrepasan las cuatro caras por copia. Para mayor
cantidad, se deben autorizar por el equipo directivo.

D.2 USO DEL TELEFONO

Como se ha mencionado en los deberes del alumnado, estd
terminantemente prohibido traer el teléfono movil al instituto por lo que ante
cualquier necesidad o urgencia el alumnado tendra a su disposicion el teléfono
del Centro. Para tal fin, el alumnado recurrira al conserje, o al profesorado de
guardia en su defecto, quien si tiene alguna duda acudird a direccidon. La
persona que realice la llamada deberd anotar en uno de los dos registros
habilitados para ello en Conserjeria o Secretaria con el fin de llevar un control
de las llamadas realizadas.
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D. 3 MATERIAL DEL ALUMNADO

El alumnado recibird al comienzo del curso los libros que necesiten para
las materias en las que estdan matriculados, siempre y cuando no esté exento de
dicho préstamo (pérdidas de libros en cursos anteriores o renuncia al
programa) . Los libros se repartiran por el profesorado de cada materia en los
primeros dias del curso una vez sean catalogados y etiquetados.. Este
profesorado rellenara la documentacién necesaria (listado) y la entregaran en
Secretaria. Al margen cada departamento establecera unos criterios propios
para controlar el material que el alumnado necesite para su materia. En el caso
de que sea el departamento el que proporcione dicho material, correra a cargo
del dinero presupuestado para el departamento.

Desde la Conserjeria no se proporcionara ningun material de papeleria al
alumnado. Si el profesorado necesita material para una actividad determinada
debera solicitarla mediante escrito a través del delegado o delegada de curso.

25 |

PLAN DE CENTRO
IES Virgen del Mar



y LE.S Virgen del Mar

CAPITULO 4. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE
LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

A. SERVICIO DE GUARDIA
a. El profesorado de guardia desempefiard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

b. Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccion del centro, a propuesta de la
Jefatura de Estudios.

c. El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado,
procurando rellenar con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo,
siempre que se salvaguarden los siguientes principios:

c.1 Al menos, debera guardarse la relacién de dos profesores o profesoras en un tramo
horario.
c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor o profesora
de guardia sera de cinco:
e Pistas deportivas.

Puerta de acceso por la calle Trigo.

Patio delantero

Biblioteca

Cualquier otra zona problematica.

d. El nidmero de horas de guardia por profesor o profesora procurard ser uniforme,
estableciéndose éste, en funcion del nimero de horas lectivas.

e. En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el principio de
equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios
individuales tras la aplicacidn de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracidn.

f. Cuando no haya suficiente profesorado de guardia, se complementaran con el profesorado
qgue tenga atribuciones lectivas no docentes; jefaturas de departamento/areas, las
actividades del plan de centro lectivas destinadas al aula de convivencia, tutorias
administrativas, ..., por ello, todo el profesorado revisara el parte de ausencias que jefatura
elabora cada dia.

g, Las guardias comienzan en los pasillos de la primera planta, procurando, salvo
sustituciones, revisar cada planta del centro y edificio anexo por si fuese necesaria su ayuda.

A.1 FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA

a. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades del centro:
docentes (suplir al profesorado ausente, ... ) y no docentes.

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

c. Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal
asistido. Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera permanecer con los
alumnos en el aula asignada.
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d. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.
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e. Auxiliar oportunamente al alumnado que sufra algun tipo de accidente, gestionando,
en colaboracién con el equipo directivo del centro, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

f. Atender, en su caso, el aula de convivencia o de atencién individualizada, de acuerdo
con lo que se establezca en el plan de convivencia.

g. Evitar que el alumnado permanezca en los pasillos o en el patio durante las horas de
clase, indicando segun el caso, donde deben estar.

h. Controlar el correcto uso del ascensor del centro por el alumnado autorizado para
ello.

i. Conocer el Plan de Autoproteccién del centro y desempeiiar las funciones asignadas
en él.

j. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.

B. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DEL
ALUMNADO

a. Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto,
por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera
informar en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase. Si el
profesorado lo cree conveniente, mandara al alumno o alumna junto con el delegado o
delegada o responsable en busca de un profesor o profesora de guardia o en su defecto
algdn miembro del profesorado.

b. Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia estos seran los encargados de:

b.1 Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida.

b.2 En funcidon de la gravedad, contactar con la familia para que se personen en el centroy
se hagan cargo del alumnado. Mientras esto ocurre, quedard bajo su vigilancia y
asistencia, si fuera necesario, o, en su caso, de Conserjeria, indicando el nombre del
alumno o alumna y la hora de la llamada efectuada en el libro de registro.

b.3 En caso de duda, se contactara con la familia solo si el alumnado presenta fiebre, o salvo
autorizacién expresa del equipo directivo.

b.4 Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido.

c. Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia y el alumno o alumna

requiere asistencia médica, estos seran los encargados de:

c.1 Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido, para disponer su traslado a un Centro de
Salud o aviso al Servicio de Urgencias. En este caso, seran el Equipo Directivo o el
coordinador o coordinadora del Plan de Autoproteccidn, los encargados de contactar
con la familia para informarle del hecho producido y solicitar su presencia en el centro
médico.

c.2 Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumna vy la hora de su traslado al Centro de Salud o de Urgencias.
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d. Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o alumna,
o bien no se pudiera localizar a ningun familiar, el profesorado de guardia lo acompaiiar3 al
centro de Salud, donde se informara de la incomparecencia de la familia para que actten
segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de guardia.

e. El alumno o alumna deberd quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente
tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

e.1l Fractura, contusion o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
e.2 Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
e.3 Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

e.4 Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.
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f. Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el profesorado de
guardia, se requerird el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara
registrada en el archivo de la Secretaria del centro e introducido en Séneca.

g. Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en ningln
caso se accedera a ello si no es recogido por algun familiar del mismo perfectamente
identificado, que debera rellenar el modelo de retirada en Conserjeria. Es recomendable
guardar el mismo principio de actuacién preventiva con el alumnado mayor de edad, si
bien, en funcién de las circunstancias, el equipo directivo pudiera acceder a ello.

h. No se administrard ningun medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto, a
no ser que de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcidn facultativa,
resulte absolutamente necesario.

i. Las familias estdn obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al
efecto en el sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera
resultar relevante durante la estancia de estos en el Instituto.

C. ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
C.1 INCORPORACION DEL ALUMNADO AL AULA

El alumnado tiene la obligacién de incorporarse al centro y al aula con puntualidad. Sera
el profesorado en su aula el competente para autorizar la entrada con retraso del alumnado
en funcién de su criterio personal y/o de las causas que alegue o presente.

Si el alumnado llega tarde, su retraso deberd reflejarse en el parte diario de clase para
constancia del profesorado tutor. El tutor o tutora debera grabar en Séneca los retrasos
incluidos en el parte diario de clase, con una periodicidad maxima de una semana.

C.2 CONTROL DE SALIDA DEL ALUMNADO

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad obliga a que las puertas estén
cerradas hasta la conclusién de las clases. Por ello, ningln curso estard autorizado a salir del
centro durante la jornada escolar cuando falte un profesor o profesora. Sera el profesorado
de guardia quien se hara cargo de ellos. En causas justificadas por el equipo directivo, sélo
el alumnado de 29 de FPB podra salir del centro a ultima hora.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar de manera
individualizada sélo podra realizarse por causa de fuerza mayor, convenientemente
documentada y previo conocimiento de Jefatura de Estudios siempre que un familiar
directo lo recoja y firme en conserjeria la oportuna autorizacién (la cual serd entregada
semanalmente a los tutores).

Aguellos alumnos mayores de edad que reunan circunstancias especificas solicitaran,
mediante impreso confeccionado al efecto, la autorizacién para salir del centro de manera
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ocasional. El Equipo Directivo, una vez comprobadas y valoradas las circunstancias alegadas,
podra conceder la correspondiente autorizacion, siempre que ello no suponga una merma
sustancial en su aprovechamiento.
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C.3 PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO QUE SE INCORPORE TARDE AL CENTRO

Las clases comienzan a las 8:15. A las 8:25 las puertas serdn cerradas y no seran abiertas
hasta las 9:15 hora a la que accede el alumnado del aula de Educacién Especial. A esta hora
podra acceder el resto del alumnado que traiga justificaciéon por escrito. De no ser asi, el
alumnado sélo podra acceder acompafiado de un familiar directo. Los conserjes incluiran
este retraso en el Libro de registro de Entradas de alumnos y alumnas establecido al efecto.
Los retrasos injustificados se considerardn como conductas contrarias a las normas de
convivencia y su acumulacidn y reiteracién, como conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del centro. Con independencia del control obligado de los retrasos a cargo del
profesor o profesora de cada materia, la Jefatura de Estudios supervisara y analizara los
retrasos producidos a lo largo del tiempo, de cara a la aplicacion de las medidas correctoras
que procedan.

C.4 JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN LA INCORPORACION AL CENTRO

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna,
las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad, en el plazo maximo de cinco dias lectivos
desde su reincorporacién al centro. Queda a criterio del profesor o profesora la
consideracion de justificada o no justificada de la ausencia o retraso habidos, en funcién
de las excusas y documentacién aportadas por el alumno o alumna y siempre que éstas
no conculquen su reconocido derecho al estudio y educacion.

En la Conserjeria y en la pagina web del Instituto existe un documento de justificacién de
faltas y retrasos que el alumnado deberda procurar. También se considera valida una nota en
la agenda escolar. Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se
procedera de la siguiente forma y segun los casos:

W El alumnado exhibird las excusas escritas aportadas a cada profesor o profesora de las
materias a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.

W Posteriormente, el alumnado entregara esa documentacion al tutor o tutora del grupo al
que pertenece para su conservacion y archivo, el cual le devolverd firmada la parte
inferior del documento de justificacidn, a fin de que le quede constancia del
cumplimiento de este deber.

No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso
producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estar despierto hasta altas horas de la noche;
etc.

D. LA ASISTENCIA A CLASE

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacidon Secundaria, establece que sin perjuicio de las
correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de convivencia
de los centros estableceran el nimero maximo de faltas de asistencia por curso o materia, a
efectos de la evaluacidn y promocidn del alumnado.

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las que no
lo son y establecer el procedimiento de actuacién en cada caso.
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D.1 FALTAS INJUSTIFICADAS

En el caso de que el alumnado acumule un nimero de faltas injustificadas igual o
superior al establecido para una materia, asignatura o mddulo profesional, el profesorado
solicitara al tutor o tutora del grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y
gue se detalla mas adelante.

Ademas, si se tratase de 42 de ESO y esa materia no fuera superada por el alumno tras la
aplicaciéon del sistema extraordinario de evaluacion al que se refiere el apartado anterior,
esta circunstancia impedird la consideracién de excepcionalidad de cara a la titulacion
establecida por la normativa vigente.

Hasta tanto se llegue a la acumulacion de faltas injustificadas antes referida, sera de
aplicacion el citado Decreto 327/2010, de 13 de julio, donde se tipifica esta conducta como
contraria a las normas de convivencia.

D.2 FALTAS JUSTIFICADAS

En el caso de que el alumnado acumule un numero de faltas justificadas igual o
superior al establecido para una materia, asignatura o médulo profesional, y el profesorado
considere que se dan circunstancias que imposibilitan la aplicacion de la evaluacién
continua a ese alumno, solicitara al tutor o tutora del grupo que inicie el procedimiento
establecido para tal fin y que se detalla mds adelante.

En ambos casos la aplicacién del procedimiento establecido requerird que el
alumnado o los padres y representantes legales (en los casos de minoria de edad) queden
informados convenientemente del absentismo existente y de las consecuencias que puede
conllevar. Para ello se cumplira el siguiente:

PROCEDIMIENTO DE “AUSENCIAS”

A) El tutor o tutora del grupo comunicara al alumnado o a sus representantes legales las
faltas habidas cuando se alcance la mitad de horas establecidas en las tablas anteriores.
Utilizara para ello el documento elaborado al efecto con el “Visto Bueno” de la Jefatura de
Estudios. El tutor o tutora cuidara que quede constancia fehaciente de la recepcidn de esta
comunicacion.

B) En ese documento se indicara de forma expresa los efectos que esta circunstancia puede
acarrear, asi como el numero de ellas que quedan para alcanzar el limite establecido.

C) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumnado o
sus representantes, seran valoradas por los tutores. A estas alegaciones le daran registro
de entrada en secretaria y seran custodiadas por el tutor.

D) Alcanzado el limite permitido, el tutor o tutora volvera a remitir al alumnado o a sus
representantes una nueva comunicacion, indicando la elevacién de propuesta a Jefatura
de Estudios de pérdida de evaluacién continua y establecimiento alternativo de un sistema
extraordinario de evaluacidn.

E) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumnado o
sus representantes, seran valoradas por Jefatura de Estudios.

F) Tras su estudio y andlisis, Jefatura de Estudios resolvera lo que proceda, dando cuenta al
alumnado, o sus representantes, y al tutor o tutora.

G) Una copia de esta resolucién se adjuntara al expediente académico del alumnado.

H) Para posibilitar este procedimiento, los Departamentos Didacticos recogeran en su
Proyecto Curricular el sistema de evaluacidn extraordinaria a aplicar.

30 PLAN DE CENTRO
IES Virgen del Mar



y LLE.S Virgen del Mar

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

Cuanto aqui se recoge es una actualizacién y adaptacién a nuestro centro de la normativa
existente al respecto:

Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y
publicado en BOJA n2 235, de 5 de diciembre.

Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.0.J.A. n® 202 de 17 de octubre), por el que se
desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion, sequimiento
y control del absentismo escolar.

Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.0.J.A. n® 7 de 12 de enero de 2006),
modificando la de 19 de septiembre, por el que se desarrollan determinados
aspectos del plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo
escolar.

Se entenderd por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre
escolarizado sin motivo que lo justifique. Se considera que existe una situacién de absentismo
escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas
de clase, o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y
del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda representar
un riesgo para la educacién del alumno o alumna, se actuara de forma inmediata.

El protocolo de actuacidén que se desarrollard a continuacidn pretende prevenir y controlar
el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando
ademas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencion
y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia de
escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones. Este planteamiento hace
gue las medidas recogidas en el Capitulo IV, apartado 7 (La asistencia a clase) no resulten
incompatibles con cuanto aqui se incluye, sino mas bien la consecuencia académica tras una
situacion de absentismo que se ha tratado de evitar.

PROTOCOLO DE ACTUACION CON ALUMNADO ABSENTISTA

1. El tutor, tras introducir las inasistencias en Séneca, detecta las ausencias injustificadas
del alumnado.

2. Cuando se dé una situacién de absentismo segin el baremo anteriormente
establecido, el tutor o tutora citara al padre, madre o tutores legales para analizar las
causas, establecer compromisos, etc. La citacién se realizard, en primera instancia
mediante Ilamada telefénica y en segunda con el documento n? 1, con registro de
salida y con acuse de recibo. De esa reunidn se levantara acta en documento n2 2, y se
hara constar cualquier circunstancia relevante, asi como los acuerdos y compromisos
alcanzados, si los hubiere.

3. Desde Jefatura de Estudios abrird una carpeta, donde conservara una copia de cuantos
documentos se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

4. Si los progenitores o tutores legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acuden a la citacién, o no cumplen los
compromisos adquiridos, etc.), el tutor o tutora lo comunicard a Jefatura de Estudios
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utilizando el documento n? 3, y lo hara saber a la Direccion del centro, que continuara
con el procedimiento segin marca la legislacién:

o Comunicard por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades
legales en que pudieran estar incurriendo. (Documento n® 4)

o Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo.
(Documento n? 5), previa comunicacion al Orientador del centro. (Documento
n26)

5. La Direccion del centro comunicard al tutor/a, a través de Jefatura de Estudios, el
resultado de las gestiones realizadas ante las diversas instancias.

Introducir las faltas en SENECA {Tutar)

ATiene mas de 25

horas o mas dal 25%
de horas

justificadas?

Liamada telafénica para
citar a kos padras.

Carta cerificada con acuse de recibo

N para ciar nuevamenie a los padres par

parta del Tutar. El Tulor s guada con

una copsa y alra copia para Jefalura de
Estudios

JAcuden aka
cita las
adnes?

ai

3e informa a los padres de gue &
alumno ha de asistir al cantro v los
padres firman un COMPROMISO sl
de asistencia. Se rellena an
SEMECA la ficha de absentisma
(Tular y Jefe de Esludios en las
reuniones sanmanales). EIN.

Jhcuden ala
cila los
edres?

F

Mo

Carta certificata con acuse de recibo
para ciar neevamente a los padres por
- parte del Director. EI Direcior se queda

CON WNa Copia y 04ra copia para Jefatura
de Estudios.

AAcuden ala
cila los
adnes?

]

Erwiar una tabla con informacdn a
la Policia Local. (Datos persondles
del alumng v padres), Tulor y ,llﬁ:

de Estudios

El caso se geriva al Equiga Técnich de Absenbsmo
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E. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

E.1 INTRODUCCION

Podemos considerar como actividades o extraescolares, ya sean de caracter didactico,
culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del Instituto, con la
participacién del alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas
por cualquier estamento de la comunidad educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del
alumnado con diferentes entornos educativos, implementando el desarrollo del curriculo en
otros contextos y ampliando con ello los dmbitos de aprendizaje para el desarrollo de
competencias basicas; ademas, canalizan los diversos intereses del alumnado, les abre
nuevos caminos a su creatividad y propician su desarrollo integral como ciudadanos
responsables y participativos de nuestra sociedad.

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

La programaciéon de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores
relacionados con la socializacidn, la participacion, la cooperacién, la integracién, la
tolerancia, el respeto a las opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades. Por
todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accién educativa
general del centro en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades
lectivas en el aula.

La organizacién y programacién de las actividades corresponde a los distintos
departamentos. Seran coordinados y planificados por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares (segin los criterios generales de organizacién
establecidos en el apartado E.5.), en colaboracién con las jefaturas de los Departamentos
didacticos, con la Junta de Delegados de Alumnos y con la Asociacion de Padres y Madres
de alumnos, Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

Existen actividades que, por continuidad, se han consolidado y no necesitan aprobacién
anual del consejo escolar. Estas actividades tienen cardcter complementario y extraescolar y
todo el profesorado debe contribuir a su realizacidn, a saber:

® Premio de la convivencia: Uno por trimestre; Cuevas de Sorbas, al puerto de la Ragua, y
el tercer trimestre a un parque acuatico.
Halloween; 31 de octubre o anterior.
Dia del Flamenco.
Actividades para el dia de la Constitucion.
Dia de la Paz
Carnaval (Martes de Carnaval)
Gymkhana del dia de Andalucia (antes del 28 de febrero)
Semana de la Igualdad y la coeducacién (Marzo)
Viaje de Estudios del alumnado de 42 de la ESO (preferible antes de Semana Santa).
Debido al nimero reducido del alumnado de cuarto, se intentara realizar el viaje en
colaboracion con otro centro, quedando la opcién de realizarlos cuando lo tengan
establecido.
e Olimpiada Matematica y Concurso de problemas de ingenio de la SAEM Thales.
e Gymkhana del dia de las Matematicas (12 de mayo)
e Entrega de Bandas.

La planificacion y coordinacidn de las actividades programadas correspondera a Jefatura
de Estudios, con la participacién de la Jefatura del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares (DACE), y segun los criterios generales de organizacion
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establecidos en el apartado E.5. En este sentido, la planificacién de las actividades, con el
desarrollo de los objetivos, contenidos y tareas a realizar se entregardn en jefatura una
semana antes de la realizacién de las actividades, indicando la evaluacién de las mismas. El
coste de las actividades deberd ser aprobados en los departamentos y presentados previa
solicitud al secretario, segiin modelo de gastos.

E.2 TIPOS DE ACTIVIDADES

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

e ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el
horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. De forma
general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario
escolar, la participacion del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracion del
profesorado en su desarrollo.

No obstante, y como excepcion, el alumnado no estard obligado a participar en ellas
cuando se requiera una aportacidon econdmica. En estos dos casos, el centro debera
arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no
participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas por
las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.

La participacién en las actividades complementarias de corta duracién, que no
requieran aportacion econdmica, podran ser autorizadas por las familias con caracter
general, mediante el modelo aportado por el centro o bien en la agenda escolar.

o ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacidon de su horizonte cultural, la preparacion para su insercién en la
sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para el alumnado y, en ningln caso, formardn parte del proceso de evaluacién
de las distintas areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
podra ser privado de la participacién en estas actividades por un periodo maximo de un
mes.

E.3 OBJETIVOS

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo
prioritario general la mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar
el curriculo de las distintas materias en la busqueda de una formacién plena e integral del
alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe
permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Basicas en cada una de las materias que
integran el curriculo educativo de una manera significativa. Se pueden establecer los
siguientes objetivos generales para las actividades complementarias y extraescolares, con
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referencias a la contribucion que pueden tener para el desarrollo de cada competencia

basica educativa:

1- Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su

planificacién, organizacion y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en

la organizacion de su tiempo libre y de ocio. (Competencia para la autonomia e

iniciativa personal)

Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o histédricas, o la valoracién de las diferentes culturas. (Competencia social y
ciudadana).
Propiciar el reconocimiento, aceptacidon y uso de convicciones y normas sociales de
convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacidn, solidaridad, justicia,
no violencia, compromiso y participacién en el dmbito personal y en lo social.
(Competencia social y ciudadana)
Profundizar en el conocimiento de la interaccién del ser humano con su entorno,
fomentando los habitos de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades
humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos generados por las
actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos,
etc. (Competencia en el conocimiento e interaccién con el medio fisico)

Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el

respeto e interés por su conservacién (Competencia cultural y artistica).

Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a

manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de

sus manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas. (Competencia en comunicacion
lingiiistica, cultural y artistica)
Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.

(Competencia de razonamiento matematico).

Buscar la integracidon de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los

mismos con la aplicacidn a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el

aula, y la auto e interregulacion de los procesos mentales. (Competencia de aprendizaje
auténomo).

Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprensién de la realidad que nos rodea:

conocimiento e interpretacion de lenguajes icdnicos, simbdlicos y de representacion

(Competencia en el tratamiento de la informacidn)

10.- Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacién, interpretando diferentes
tipos de discurso en contextos y con funciones diversas. (Competencia en comunicacion
lingiiistica).

11.- Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacién y la
perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al
aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la autoestima. (Competencia
para la autonomia e iniciativa personal)
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E.4 EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Corresponde a este departamento la promocion, organizacidon y coordinacién de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion
con los departamentos de coordinacién didactica.

La jefatura del departamento desempefiara sus funciones en colaboracidn con el equipo
técnico de coordinacién pedagdgica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado,
con las asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la
representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los

departamentos con caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

a. Elaborar la programaciéon anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusién en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que
realicen los Departamentos didacticos y los demas agentes con capacidad para ello,
segun se recoge en el apartado E.6.
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b. Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

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

d. Llevar a cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el Departamento de
Formacion, Evaluacién e Innovacién (FEl), como parte integrante de la Memoria de
Autoevaluaciéon, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo
Escolar en esta materia.

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

E.5 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE UNA ACTIVIDAD

a. Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares confeccionard el Plan General de Actividades, que
incluird a todas aquellas que se tenga previsto realizar, de acuerdo con los criterios
definidos en el Proyecto Curricular y en el marco del Proyecto Educativo.

b. Jefatura de Estudios dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el
profesorado, propiciando asi la colaboracién y coordinacidn interdepartamental en la
realizacién de las mismas

c. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado,
gue asumira las tareas de organizacién e informacion inherentes a la actividad.

d. En la programacion concreta de cada actividad a incluir en el Plan General de Actividades,
se deberan especificar los datos recogidos en el documento Anexo lll.

e. Antes de la celebracién de la actividad, y con una antelacion minima de 5 dias, el
Responsable Organizador entregard a Jefatura de Estudios, asi como a los tutores o
tutoras de los grupos participantes, la informacidn relativa a la actividad, segiin Anexo
IV. Este documento tendrd cardcter de notificacién de las ausencias del alumnado a clase
por la participacion en la actividad programada. Jefatura de Estudios informard al
profesorado de las actividades programadas, a fin de prever la incidencia de las mismas
en la actividad docente.

f. El Responsable Organizador se hard cargo del reparto de la preceptiva hoja de notificacion
de la actividad a los padres/madres mediante el modelo Anexo V junto con su
autorizacién correspondiente segin Anexo |, si la actividad requiere pernoctar fuera del
domicilio habitual, o si no ha sido autorizada con caracter general en el sobre de
matricula mediante el Anexo Il.

g. El Responsable Organizador de la actividad debera velar por el cumplimiento de lo
programado vy, una vez finalizada, realizar una evaluacién de la actividad segin modelo
Anexo VI, que sera entregada en la Secretaria del centro.
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h. El Secretario del centro incorporara el documento anterior al Registro del Plan General
de Actividades del Centro, documento que centralizara el conjunto de actividades
realizadas hasta la fecha. Dicho registro servird de base para la expedicién de los
correspondientes certificados de participacion por la Secretaria y la Direccidn del centro.
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E.6 CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION
a. El Plan General de Actividades deberd contar con la aprobacién del Consejo Escolar,
excepto las ya comentadas. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial,
sera presentada con la suficiente antelacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

b. Podrdn proponer actividades al Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, para su inclusion en el Plan General de Actividades, los siguientes
agentes:

* Los diferentes Departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacién y de
Formacién, Evaluacion e Innovacién.

* Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

* LalJunta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.
» Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

» El profesorado Tutor de grupo.

= Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

* Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

c. Los departamentos de coordinacion didactica procuraran un reparto lo mas homogéneo
posible en la distribuciéon de las actividades por niveles y grupos.

d. Los departamentos de coordinacién didactica estimularan la realizacién de actividades
gue supongan la participaciéon de distintas dreas o materias de conocimiento,
priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

e. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacién diddctica estaran
incluidas en sus respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios
antes del dia 20 de octubre.

f. Los departamentos de coordinacion didactica no podran programar actividades en los 10
dias lectivos anteriores a las sesiones de evaluacion. Ademas, procuraran no saturar de
actividades el tercer trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de las
areas o materias en el tramo final del curso. Es por ello que el Consejo Escolar autorizara
en esas fechas soélo aquellas actividades cuya necesidad de realizacion esté
suficientemente razonada o justificada.

g. La aprobacién de una actividad por el Consejo Escolar requerird la participacién de un
minimo del 60 % del total de alumnos del grupo que asisten con regularidad a clase. En
el caso de que las actividades sean organizadas para el alumnado con materias
opcionales u optativas, en las que no esta incluido el grupo completo, deberan participar
en la actividad un 70% del alumnado para poderla llevar a cabo. La excepcién a este
indice de participacién podra ser contemplada por la Direccién del centro, con caracter
extraordinario, previo informe del departamento que organice la actividad. De ello
deberd dar cuenta la Direccidn al Consejo Escolar.

h. El alumnado no participante en la actividad deberd asistir al centro de manera obligatoria
y el profesorado a su cargo controlard su asistencia y la realizacion de las tareas
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establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad debera programar
dichas tareas.
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i. El Registro del Plan General de Actividades del Centro estard a disposicidn de la Jefatura
del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, a fin de facilitar la
evaluacion que de las mismas realice en la Memoria de Autoevaluacion y las propuestas
de mejora que surjan de ella.

j- El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la
misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracién.

k. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le serd de aplicacién,
durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que
se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacidon Secundaria, sobre
derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en
caso de conductas inadecuadas.

I. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total de la
actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuara
con su horario lectivo normal. Las actividades programadas para las ultimas horas que
concluyan antes de finalizar la jornada lectiva permitird que el alumnado, previa
autorizacién, pueda abandonar el centro.

m. Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en
funciones de apoyo aquellos padres, madres o personas mayores de edad que
manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacién del Consejo Escolar.

E.7 CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION
o ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL CENTRO

El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro
de la franja horaria de su drea o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de
ella. En caso contrario, serd el profesorado afectado por la actividad el responsable de
que el alumnado participe en la misma, permaneciendo en todo momento del
alumnado a su cargo.

Dado el cardcter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza
dentro del centro, la participacion del alumnado serd obligatoria. Por tanto, la
inasistencia requerira la adecuada justificacion.

o ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA DEL CENTRO

a. Este tipo de actividad requerira la autorizacidén expresa de los representantes legales
del alumnado menor de edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor
de edad, seglin modelos anexos:

Anexo |. Autorizacidn de caracter general para actividades que se realicen dentro
de la localidad

Anexo Il. Autorizacidén especifica para cada actividad que se realice fuera de la
localidad.

b. Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacién de estar comunicados
con su centro, a fin de solucionar las diversas problematicas que pudieran
plantearse.

c. Cada 25 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor,
profesora o persona responsable extra. Para el caso de actividades fuera de la
localidad se mantendra idéntica proporcién con un minimo de dos profesores.
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d. Toda actividad tendra una repercusién maxima de cinco dias lectivos, exceptuando
los intercambios con centros escolares en el extranjero y los que se encuadren en
convocatorias especificas de la Administracion.

e. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la
localidad, el Responsable Organizador informara con antelacion suficiente a los
padres y alumnado participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las
actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, las normas basicas de
convivencia que regulan estas actividades y los tramites necesarios para su
desplazamiento.

f. En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse
la actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento
insolidario con el resto de sus compafieros, falta de colaboracién e incidencia
negativa para la imagen del Instituto.

g. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable
Organizador podrd comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro,
la cual podra decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas
conductas. En este caso, se comunicara tal decisidon a los padres o tutores de los
alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso
del alumnado menor de edad.

h. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de
asistir a todos los actos programados.

i. El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicaciény
autorizacion de los adultos acompafiantes.

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

k. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento
de los alumnos en el hotel debera ser correcto, respetando las normas bdsicas de
convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafos
personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no
producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir
productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o
bromas de mal gusto)

I. De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaerd en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos
participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los
padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

m. En las autorizaciones de las familias para la participacién en Actividades fuera del
centro, se incluird una referencia para que estas puedan reflejar cualquier
circunstancia a tener en cuenta en el estado de salud del alumnado, de manera que
los responsables de la actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la
prevencién de cualquier incidencia al respecto durante el viaje.

E.8 FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Dadas las caracteristicas de nuestro centro, es dificil que el alumnado pueda sufragar por
él mismo los gastos de las actividades. En este sentido, la comisién gestora del Consejo
Escolar arbitrard las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
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disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas actividades
al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacién social desfavorecida.
El coste de la participacion del profesorado en dichas actividades serd sufragado por el
centro, con cargo a las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa vigente.
Aunque es recomendable utilizar el importe de las dietas para sufragar los gastos de las
actividades para el alumnado.
Para la financiacion de estas actividades se empleardn los siguientes recursos
econémicos:
e Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacién que
recibe el centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos
de funcionamiento.

e Llas cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

e Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.
e Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.

e Las aportaciones realizadas por el alumnado. Los alumnos y alumnas efectuaran
el pago de cada actividad en la forma que determinen el Responsable
Organizador de la misma. Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no
habra derecho a devolucidn salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada
ante el Consejo Escolar.

E.9 EL VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al
mismo tiempo, que realizan los alumnos y alumnas del centro con motivo de la finalizacion
de su estancia en el Instituto. Por lo que sdlo podra ser ofertado para el alumnado de 42 de
ESO y 22 curso del Programa de Cualificacion Inicial Profesional.

Dado el cardcter formativo que por definicion tiene este viaje, el Consejo Escolar velara
porque el proyecto de realizacidn reuna las necesarias caracteristicas culturales y de
formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.

La fecha de realizacién de este viaje sera preferentemente en el 29 trimestre del curso y
la semana anterior a Semana Santa, a fin de no perjudicar el rendimiento académico de los
alumnos en el Ultimo tramo del curso. La aprobacién de este viaje requerird la participacién
minima del 50% de los alumnos y alumnas de los niveles referidos, quedando excluidos los
gue no asistan con regularidad a clase.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le serd de aplicacién
cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendra una reunién informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de
los grupos participantes en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de éste y
de los requisitos del mismo, asi como de las normas establecidas. Se constituird una
Comisidn del Viaje de Fin de Estudios donde se podran integrar cuantos colaboradores se
estimen necesarios, siempre que queden debidamente identificados.

Esta Comisidn tendra las siguientes competencias:

® Coordinar junto con el Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares su organizacion.

& Representar al alumnado participante ante el Equipo directivo y Consejo Escolar.
® Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacién de fondos
econdmicos para su realizacidn.

® Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.
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M
CAPITULO 5. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y

TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS
DE TEXTO.

1 CONSIDERACIONES GENERALES

a. Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodolégicas y criterios de evaluacién correspondientes, los
contenidos establecidos por la normativa educativa vigente.

b. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser
reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos. Este material serd especificado por
cada asignatura y grabado en Séneca.

c. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del
alumno o alumna deberd comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta
renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

d. Los libros de texto seleccionados por el centro no podrdn cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e. Los libros de texto son propiedad de la Administracidon educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

2 ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a. Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del
alumnado, se realizard no mas alla del 20 de septiembre.

b. La entrega de los libros de texto se realizard en los primeros dias del curso y nunca
después del 30 de septiembre de cada curso.

c. Esta actuacién correrd a cargo del profesorado de cada asignatura.

d. Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados
por estos durante el curso anterior.

e. Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan
a un alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregd del curso
anterior.

f. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el
centro del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se
incorpore al centro a lo largo del curso. Corresponde a los jefes de departamento
procurar que haya el numero de libros suficientes para todo el alumnado vy el
profesorado

3 RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a. Esta actuacién correrd a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los
tutores técnicos nombrados a tal fin, preferentemente el profesorado de cada
asignatura.
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b. Se desarrollara en dos fases, segln el calendario que al efecto elabore Jefatura de
Estudios:
En junio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.
- Agquellos que aprueban todo.
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- A quienes sélo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcién de los
correspondientes a éstas).

- Aguellos que se recomienda la realizacion de la FPB.

En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los
examenes extraordinarios.
c. Los tutores/as dispondran de una copia de las hojas cheque-libros, para anotar en
ellas los libros entregados, anadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes
siglas:

E : entregado

PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)
NE: no entregado

R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

d. En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicard su estado
de conservacioén, utilizando los siguientes términos:

BUENO // ACEPTABLE // REPONER
e. No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

f. 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.

4 NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

a. Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados
estos seran reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el
beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

b. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso que
sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

c. El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y periddica el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra
de realizar a la finalizacién del curso.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacidn, por parte de los representantes legales del alumno o alumna,
de reponer el material deteriorado o extraviado.

e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrd en cuenta que es
obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en
ellos, y en la etiqueta identificativa se escribird el nombre del alumno o alumna, que
serd responsable del mismo.
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f. En el caso de que el alumnado tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumnado la reposicion del material
mediante una notificacidn escrita.
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g. Esta reposicidon deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la
recepcion de la notificacién. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del
libro deteriorado, el representante legal podrda entregar al centro el importe
econdémico correspondiente.

h. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicién de alguno de los libros requeridos, elevaran una
reclamacién al Consejo Escolar en el documento establecido al efecto, para que
resuelva lo que proceda.

i. 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 Direccién elevard el informe
correspondiente, que sera enviado al centro educativo de destino para que resuelva
segun proceda.

5 SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicion 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 se le sean entregados
los libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los
que le son demandados.

No obstante, si la situacidon creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas
alternativas:

- Exclusién de la participacidn en actividades extraescolares.

- Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en
proporcion al importe de los libros demandados.

- Remisidn de un informe a la Delegacién Provincial de Educacion.

- Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacidon en actividades
complementarias o extraescolares.

6 PROGRAMA INFORMATICO

El centro ha adquirido un programa informatico capaz de registrar los datos en un base de
datos e imprimir las pegatinas directamente. El proceso se esta actualizando para facilitar la
labor del profesorado
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CAPITULO 6. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

< Director.

** Equipo Directivo.

+ Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

< Comisidén Permanente del Consejo Escolar

< Consejo Escolar.

% Comunidad Educativa.

2. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccién ejercerd la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccién
del centro. Sus competencias son las siguientes:
a. Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con cardcter anual, a
un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador
o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales del personal docente.

b. Garantizar que esta coordinacién sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador o coordinadora en el caso de que no fuese aceptado por
ningun miembro del profesorado.

c. Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién 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 aplicacion e implantacién real.

e. Coordinar la elaboracidon del Plan de Autoproteccidon, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral vy
Prevencién de Riesgos Laborales.

f. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccién del centro, que debera ser revisado
durante el primer trimestre de cada curso académico.

g. Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste
sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

h. Comunicar a la Delegacion 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 evacuacién del mismo.

i. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un
simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora
previstos.
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j. Comunicar a los Servicios de Proteccidn Civil y Extincidn de Incendios, y a la
Delegacion Provincial de Educacién, las incidencias graves observadas durante el
simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de
emergencia.

k. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién cualquier accidente que ocurriese
y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicaciéon se realizara
mediante fax dentro de los siguientes plazos:

® 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es
considerada como grave
e cinco dias, cuando no fuese grave.

I. Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad
educativa, conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los
centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros
de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se
establece la composicion y funciones de los érganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos.

3. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a. Asistir a la Direccidon en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevenciéon de
Riesgos Laborales.

b. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

c. En colaboracidn con la Direccidn, coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion
del centro.

4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

a. Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con la
Direccidn y el equipo directivo del centro.

b. Participar en la Comisién Permanente del Consejo Escolar cuando se reuna para
tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

c. Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacidon 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, velando por el cumplimiento de
la normativa vigente.

e. Coordinar la planificacién de las lineas de actuaciéon para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia
de seguridad.
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f. Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes
gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

g. Comunicar a la Direccidn 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.

h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

i. Colaborar con los delegados y delegadas de prevenciéon y con el Comité de Seguridad
y Salud de la Delegacion Provincial de Educacidn, en aquellos aspectos relativos al
propio centro.

j. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

k. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

I. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de
las ayudas externas.

m. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencién de riesgos.

n. 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.

0. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacidn
de los cuestionarios disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes
de junio de cada curso escolar.

p. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

5. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA DE
SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

A la citada Comisidn asistira el coordinador o coordinadora del centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.
Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

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

c. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de
riesgos laborales.

d. Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo
las necesidades que se presenten en materia de formacion.

e. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso.

f. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidén en cada caso de emergencia y
la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.
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g. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad vy la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccidn, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relaciéon con la Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales.

6. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccion y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION
a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacién de su
condicidn al finalizar el curso.

b. Elaboracién del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

c. Grabacion del mismo en la aplicacién informatica Séneca y aprobacion por el Consejo
Escolar.

d. Impresién de la documentacion, con disposicidn de ejemplares en: Direccién, Sala de
Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

e. Colocacidon en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una
evacuacion.

f. Entrega de la informacién anterior a:
- Claustro de Profesorado.
- PAS.
- Junta de delegados.
- Junta directiva de la AMPA.

- Consejo Escolar.
g. Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de
limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacidn recibida.

h. Informacién a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.

i. Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

j. Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacién Provincial
y revisiéon y modificacién en su caso del Plan de Evacuacién, siendo aprobada por el
Consejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.
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k. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.
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I. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

8. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
a. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b. Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusidn y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

c. Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

d. Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente
en la prevencién de riesgos y promociéon de habitos de vida saludable.

e. Formacion del profesorado.

f. Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.

g. Celebracidn, en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

- Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion:

- En las Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de la Asociacién Alcohol y sociedad.
- Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacién.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Etc.
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CAPITULO 7. LA AUTO-EVALUACION DEL CENTRO.

Normativa

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, articulo 162.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento orgdnico de los
institutos de educacion secundaria, articulo 28 sobre Autoevaluacion.

ORDEN de 9 de septiembre de 2008, por la que se deroga la de 21 de julio de 2006,
por la que se requla el procedimiento para la elaboracion, solicitud, aprobacion,
aplicacion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos educativos que puedan
desarrollar los centros docentes sostenidos con fondos publicos y que precisen de
aprobacion por la administracién educativa.

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado. Articulo 6 que regula la Autoevaluacion

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, establece en su
articulo 162, como objetivos de la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa, entre otros, el
fomento de la cultura de la evaluacién en general y de la autoevaluacién en los centros
docentes; y la homologacidn de criterios y métodos de evaluacién del sistema educativo
andaluz con los de los organismos similares nacionales y europeos, en aras de un
funcionamiento coordinado que mejore la calidad y prestacién del servicio educativo y
favoreciendo de esta forma, el estudio comparativo del sistema educativo andaluz con los de
otras comunidades auténomas o paises.

Segun lo establecido en la Orden del 10 de Agosto 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los IES, en su articulo 6 que regula el proceso de
autoevaluacién, y de conformidad con lo recogido en el articulo 28.1 del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de los IES, los centros realizardn una autoevaluacion de su
propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefanza y
aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a
la prevencién de las dificultades de aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccién
educativa. El resultado de este proceso se plasmard en una memoria de autoevaluacién que
sera aprobada e incluida en el Sistema de Informacién Séneca antes del 15 de julio de cada
afo. Para el desarrollo del proceso de autoevaluacidn se utilizaran los indicadores que, a tal
efecto, establezca la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa, asi como los indicadores de
calidad que determine el departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa, de
conformidad con el articulo 28.2 del Decreto 327/2010 que regula el Reglamento de
organizacion de los institutos de educacion secundaria. Entre dichos indicadores se incluirdn
aquellos que midan los diferentes elementos analizados en las evaluaciones generales de
diagndstico y en las evaluaciones de diagndstico en las que participe el instituto.

Los plazos para la realizacion de la medicion de los indicadores de calidad por parte del
departamento de formacidn, evaluacion e innovacidn educativa, asi como para la realizacién de
aportaciones por parte del Claustro de Profesorado, seran fijados por la direccidn del instituto y
finalizaran, en todo caso, antes del 25 de junio de cada afio.

En conformidad con lo expuesto anteriormente, el plan de Autoevaluacién del IES
Virgen del Mar tiene como objetivos:
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1. Promover procesos organizados y compartidos de andlisis, reflexion y debate sobre la
realidad educativa del propio IES para favorecer la mejora interna de su organizacion y
funcionamiento, y la mejora de los resultados educativos.

2. Promover la igualdad de oportunidades de acceso, permanencia y promocién a una
educacioén de calidad para todo el alumnado.

3. Facilitar la incorporacién e integracién social y educativa de todo el alumnado.

4. Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa y demas
estamentos sociales.

5. Impulsar la colaboracién y coordinacién con otras administraciones, instituciones,
asociaciones... para la convergencia de esfuerzos en el desarrollo de acciones de
compensacién social y educativa para con los colectivos mas necesitados.

Entendemos que para lograr estos objetivos, debemos reflexionar sobre la situacion,
organizacion y funcionamiento del centro, identificar en cada ambito que conforma la realidad
educativa de nuestro centro los aspectos problemdticos o a mejorar y finalmente consensuar y
llevar a cabo medidas de mejora. Asi pues, el Plan de Autoevaluaciéon consta de dos apartados
principales:

° El diagndstico de las necesidades del centro:

Para que el proceso de Autoevaluacion se lleve a cabo, en un primer momento deberemos
diagnosticar las necesidades del centro. Estas quedaran identificadas a través
de los diferentes instrumentos propuestos en este plan de autoevaluacion, y a su vez
quedaran también identificados los agentes y sectores de la comunidad educativa que
participaran en cada proceso.

° Las propuestas de intervencion y de mejora (que seran elaboradas tomando en cuenta
el diagndstico de las necesidades detectadas), que constardn de:

a) Las metas que se pretenden alcanzar orientadas a la consecucién de la mejora en el
funcionamiento, la organizacién y los resultados educativos del centro a corto y medio
plazo.

b) Las actuaciones previstas para alcanzar los objetivos establecidos.

c) La participacion de los diferentes sectores de la comunidad educativa en el desarrollo del
Plan de Autoevaluacién y Mejora.

El Plan de Autoevaluacidn se hara con indicadores elaborados por la Agencia de Evaluacion
y el Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion (FEI). Asimismo, la memoria de
Autoevaluacién contendra los logros, dificultades y las propuestas de mejora.
El equipo de evaluacidén, que recogerd anualmente el diagndstico de las necesidades vy las
propuestas de mejora, estara integrado por:

e el equipo directivo,
e ¢l jefe de Departamento de FEL.
e Un representante de cada sector del Consejo.
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FASES DE LA AUTOEVALUACION.

Se seguira un calendario de actuaciones que responda a los plazos establecidos por el

articulo 6 de la Orden del 20 de Agosto 2010:
e FASE DE DIAGNOSTICO:

ACTUACION

FECHA
EJECUCION

EVALUACION

Recogida de cuestionarios y de
informacion de otras fuentes
(memorias, planes de centro etc.)

Fecha limite: 25 de
junio

Final de Fase

Analisis de datos y conclusiones

Hasta 15 de julio

Final de Fase

Deteccion de puntos a mejorar

Hasta 15 de julio

Final de Fase

Hasta 15 de octubre

Final de Fase

Analisis de la Evaluacion inicial

Fase diagnostica

e FASE DE INTERVENCION.

, FECHA <
ACTUACION : EVALUACION
EJECUCION
Elaboracidn de un plan de actuacion Final Final de Fase
septiembre/principios
octubre

Aplicacidn de las medidas recogidas en el A lo largo del curso Final de Fase
plan de actuacion

Puesta en marcha de los programas de
accidn tutorial

Organizacion de grupos flexibles. Criterios y
Establecimiento de los mecanismos de
estrategias de refuerzo y trasvase entre
grupos

Puesta en marcha de diferentes planes

Octubre- Noviembre Final de Curso

Septiembre- octubre Final de Curso

Octubre Final de Curso

e FASE DE DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DEL CENTRO Y PROPUESTAS DE
INTERVENCION
En un primer momento, habra que determinar cuales son las dificultades que el IES
padece. Los ambitos en los que se hara ese diagndstico y se intervendra seran:
- El Proceso de Ensefianza- Aprendizaje
- La Organizacidn y el funcionamiento del Centro
- Las Relaciones con el Entorno
e FASE DE INTERVENCION
Una vez realizado el diagndstico de las necesidades del centro y establecidas las
propuestas de intervencion, el departamento de Formacion, Evaluacién y de
Innovacién pondra en marcha estas propuestas, comunicdndoselas a los distintos
agentes implicados.
e EVALUACION Y MODIFICACIONES
Al finalizar el curso, se procederd a la evaluacién de las propuestas puestas en marcha,
de las distintas encuestas y de los distintos procesos evaluados y se procederd a la
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modificacién, si se necesitare, de los distintos procesos evaluados. Cada fase asi como
los distintos instrumentos puestos en marcha en las propuestas de mejora, sus
procesos y resultados seran recogidos en una memoria final.

Los plazos para la realizacién de la medicion de los indicadores de calidad por parte
del departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa, asi como para la
realizacion de aportaciones por parte del Claustro de Profesorado, seran fijados por
la direccion del instituto y finalizardn, en todo caso, antes del 25 de junio de cada
ano. El resultado de este proceso se plasmard en una memoria de autoevaluacién que
serd aprobada e incluida en el Sistema de Informacidn Séneca antes del 15 de julio de
cada afio.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

PROCESOS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS EN LA DETECCION DE DICHOS AMBITOS.

El articulo 28.2 del Decreto 327/2010, que aprueba el Reglamento de organizacién de
los institutos de educacion secundaria, dispone que la Agencia Andaluza de Evaluacidn
Educativa establecera indicadores que faciliten a los centros docentes la realizacion de su
autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin
menoscabo de la consideracién de los indicadores de calidad que establezca el departamento
de formacion, evaluacion e innovacion educativa en los centros de secundaria.

Seguin la RESOLUCION de 1 de Abril de 2011 (BOJA n273/ 13 de abril 2011), la Direccién
General de la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa establece los indicadores
homologados para la autoevaluacién de los centros docentes publicos al objeto de facilitarles
este proceso y que se incorporan en el caso del IES Virgen del Mar en el Anexo V relativo a los
institutos de educacién secundaria que imparten ESO, bachillerato y formacién profesional
inicial. Los resultados de los indicadores homologados a que se refiere el apartado anterior
correspondientes a cada curso escolar y su evolucion podrdn ser consultados
permanentemente en el Sistema de Informacion Séneca, y se actualizardn el 25 de junio y el
20 de septiembre de cada curso escolar.
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CAPITULO 8. EL USO DE APARATOS ELECTRONICOS EN EL CENTRO.

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon (TIC) por parte de las personas menores de edad, 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 proteccion de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacidn con los siguientes:

a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

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

c. Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d. Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicidn fisica o psiquica.

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

El centro fomentard el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, y
establecerd medidas de prevencién y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC,
mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que
ejerzan la tutoria.

b. Diseflando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su
familia para el uso seguro y responsable de Internet.

c. Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y protecciéon que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos vy filtros y cuidard que estén
operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se realizaran
los accesos a Internet.

e. Los moviles, aparatos electrdnicos y similares deberan estar desconectados incluso en los
recreos.

F. Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o
imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcidn de la gravedad de lo transgredido.
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USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Puesto que el teléfono mdvil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su utilizacion o mera exhibicién durante el periodo
lectivo. Esta prohibido traer mdviles al centro. El profesorado queda facultado para retirar
temporalmente el mdvil u otro aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega
posterior a un familiar directo. Queda a criterio de Jefatura de Estudios el tiempo de su
retencion. El incumplimiento de esta norma serd considerado como conducta a corregir.

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra
utilizar en clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente autorizado
por el profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta
a corregir.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u
objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo al
alumnado su guarda y custodia.

USO DEL ASCENSOR

La utilizaciéon del ascensor queda restringida al profesorado y a aquellos alumnos o
alumnas que padezcan alguna lesiéon o minusvalia que lo haga aconsejable.

En este ultimo caso, solicitardan y devolveran a los conserjes una llave del ascensor
diariamente.

El alumno o alumna se responsabilizard del uso responsable del ascensor, y el
profesorado de guardia cuidard de la observancia de las limitaciones de utilizacion
establecidas.

PORTATILES ESCUELA 2.0
1. CUESTIONES GENERALES

1.1. La propiedad del portatil es de la Administracion Educativa y esta lo delega a los
centros educativos sostenidos con fondos publicos. No es de la familia ni del alumnado
hasta que no finaliza la Ensefanza Secundaria Obligatoria con resultados positivos.

1.2. El Compromiso Digital firmado por la familia obliga, en el punto primero, a cuidarlo,
mantenerlo en buenas condiciones de uso, entre otros, y colaborar en caso de
incidencias con el centro.

1.3. El equipo averiado o roto debe ser reparado necesariamente por el Servicio Técnico
Oficial. De no ser asi, se perderia la garantia.

1.4. Para tal gestidn, contactar con el CSME en 902 400 505 . En dicho numero se informa a
los centros de los puntos de contacto con los servicios técnicos.
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2. CASUISTICA CONCRETA

2.1. Si una familia se niega, sin justificacidn alguna, a arreglar el equipo, se actuard segun
lo prescrito en las normas recogidas en el Reglamento de Organizacion del Centro a tal
efecto; si aun no estuvieran recogidas, se le dara el mismo tratamiento que al resto del
material dafiado del centro, de igual modo que se procede en el caso de los libros de texto
y en cualquier caso, la direccién del centro enviara informe detallado de lo sucedido con el

portatil a innovacidn.ced@juntadeandalucia.es

2.2. Si una familia se niega a reparar el equipo dafiado y ademas, no quiere entregar el
portatil al centro, se actuard conforme a lo establecido en el caso de cualquier bien
sustraido a la Administracién Educativa con la correspondiente denuncia ante los
Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

2.3. Si la familia no tiene recursos econdémicos para reponer el equipo, se pueden dar las
siguientes situaciones:

2.3.1. La familia dispone de otro ultraportatil con caracteristicas similares, en
hardware y software, a los de Escuela TIC 2.0, entrega el portatil dafiado y utiliza
el suyo propio en el centro escolar.

2.3.2. La familia no dispone de un portatil propio ni de recursos econémicos para
reponer el equipo. En ese caso:

2.3.2.1. Si existe disponibilidad de portatiles en el centro, se le adjudica uno
disponible pero sélo para uso en el centro.

2.3.2.2.  Sino hay disponibilidad de portatiles en el centro, se envia una solicitud,
con informe de la Direccion del centro y la declaracion de la renta familiar, a

innovacién.ced@juntadeandalucia.es con todo el historial para que sea
estudiada.

N.B. Se ruega que una vez resuelta la incidencia, se notifique via mail a

innovacion.ced@juntadeandalucia.es

3 PERDIDAS, SUSTRACCIONES O ROBOS

3.1. Si el hecho se produjo dentro del centro escolar, se contemplaran las siguientes
circunstancias:

3.1.1. Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos en general en las dependencias educativas.
PROCEDIMIENTO por parte del centro:

A) Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

B) Informe de los hechos e inventario de lo sustraido y registro en Séneca del estado
de los portatiles.

Q) Envio, lo antes posible, de ambos documentos a

innovacion.ced@juntadeandalucia.es. (Es necesario que se utilicen los cauces

administrativos en su contenido y forma; por ello, se ruega que la direccién de
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D) En caso de que la reposicion del equipo proceda, se enviaran los nuevos n2s de

serie a innovacion.ced@juntadeandalucia.es para proceder a su registro en

Séneca.

3.1.2. Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos de un portatil del alumnado en las
dependencias educativas.

PROCEDIMIENTO por parte del centro

A) Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estad. No seran validas las
denuncias presentadas por las familias. Se procedera al registro en Séneca del
nuevo estado del equipo.

B) Informe de los hechos y sus circunstancias.

Q) Envio, lo antes posible, de ambos documentos a
innovacién.ced@juntadeandalucia.es . (Es necesario que se utilicen los cauces
administrativos en su contenido y forma; por ello, se ruega que la direccién de
correo electrénico desde la que se remita este mensaje sea la oficial del centroy no
la personal. Se deben indicar los teléfonos de contacto.)

D) Cuando se reponga el portatil, el centro educativo valorara la pertinencia de si el
portatil queda bajo la custodia del centro educativo para uso del alumnado y
exclusivamente en las horas lectivas o si se vuelve al régimen anterior.

3.2. Siel hecho se produjo fuera del centro educativo, se actuard conforme al siguiente:
PROCEDIMIENTO:

3.2.1. Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado por parte de la familia
o tutoria legal o las instituciones que tutelen al alumnado. Sera la familia o la tutoria
legal quienes repongan el equipo sustraido, de acuerdo con lo firmado en el
Compromiso Digital. El nuevo equipo repuesto serd registrado en Séneca. Las
caracteristicas del portatil para el curso 2010-2011, que se puede adquirir en
cualquier tienda, gran superficie o centro comercial, son:

A) Hardware: portétil de 10.1”/Resolucion:1,024 x 600/Peso:1,5 kg./ Bateria de 4
horas/ Procesador Intel Atom/ Velocidad:1.66 GHz

B) Software: Guadalinex EDU, Open Office, navegador libre y software educativo. Para
instalar dicho software hay que contactar con el CGA en el 955064045,
corporativo 364045.

3.2.2. Informe, por parte del centro, de los hechos e inventario de lo sustraido y
actualizacién en Séneca del nuevo estado del portatil.

3.2.3. Envio, lo antes posible, de ambos documentos a

innovacion.ced@juntadeandalucia.es. (Es necesario que se utilicen los cauces

administrativos en su contenido y forma; por ello, se ruega que la direccion de correo
electrénico desde la que se remita este mensaje sea la oficial del centro y no la
personal. Se deben indicar los teléfonos de contacto).

3.2.4. Una vez repuesto el equipo por parte de la familia o la tutoria legal, se enviara el n2

de serie a innovacion.ced@juntadeandalucia.es para proceder a su registro en

Séneca. El correo contendra la siguiente informacién: asunto,“datos portatil repuesto
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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

3.2.5. Cuando se reponga el portatil, el centro valorard la pertinencia de si el nuevo
equipo queda bajo la custodia del centro educativo para uso del alumnado,
exclusivamente, en las horas lectivas o si se vuelve al régimen anterior.

3.26. Se ruega que una vez solventada Ila incidencia se notifique a

innovacién.ced@juntadeandalucia.es
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CAPITULO 9. ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN EL CENTRO

Consideraciones generales y actuaciones:

1.- Ningln docente es personal sanitario, luego no tiene obligacién de administrar medicacién
al alumnado.

2.- A todos nos afecta la obligacién del deber de socorro, hay por ello que atender al alumnado
que precise auxilio cuando exista riesgo evidente para su salud y de no actuar se deriven
consecuencias negativas para su salud de caracter irreversible.

3.- Desde que el alumnado entra en el Centro educativo, la “tutoria” del mismo recae en el
profesorado que sea responsable del grupo de clase o del servicio de guardia correspondiente,
a quien compete velar por la salud del menor, evitar situaciones de riesgo para la salud, etc..

Con estas tres premisas de partida, como actuaremos:

- Ningun docente estd obligado a administrar una medicacidn, incluso cuando la pauta de la
misma sea inferior al tiempo de permanencia del alumnado en el Centro, (p.ej. cada 4 horas)
situacidn en la que algun familiar puede asumir esa tarea. En el supuesto de que no exista esa
posibilidad, ningin familiar puede acudir al Centro para administrar la medicacién, habria que
estudiar el caso en concreto, por la consideracion ya dicha de asumir la tutoria del menor en el
horario escolar.

- Si la medicacidn es para un caso de urgencia, nos afectaria el deber de socorro, por lo que la
urgencia, ha de ser explicada por el médico del alumnado, que sintomas mas llamativos
presenta y como se presenta; igualmente el médico ha de exponer en ese documento, cuando
hay que administrar la medicacidn en el curso de la urgencia y como hay que administrarla.
P.ej. en un Shock anafilactico por un caso de alergia, la premura en administrar la medicacion
es fundamental, sin embargo en un ataque epiléptico debemos esperar un tiempo antes de
administrarla, por eso el médico, en un documento oficial, necesariamente ha de indicar estos
extremos.

- Respecto de las responsabilidades en las que se podria incurrir por la administracién o por la
negativa a administrarla, SIEMPRE hay que actuar como un “bonus pater”, lo que hariamos con
nuestros hijos en ese supuesto.
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