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La estructura y organizacion del centro responde a lo establecido en el 327/2010. Para
facilitar su consulta y evitar un texto repetitivo y tedioso incorporamos el anexo A al final de este
documento con lo especificado en la norma referida.

1.1.Equipo directivo
1.1.1. Composicién y funciones.

Segun el numero de unidades, al IES San Lucas le corresponde una direccion, una jefatura
de estudios y una secretaria. Funciones: Anexo A, art. 70.

1.1.2. Regimen de suplencias del equipo directivo.

a. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera
suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

b. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccién, que
informara de su decision al Consejo Escolar.

c. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria serd suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion que,
asimismo, informara al Consejo Escolar.

1.1.3. Competencias de la direccion. Anexo A, art. 72.
1.1.4. Competencias de la jefatura de estudios. Anexo A, art. 76.

1.1.5. Competencias de la secretaria. Anexo A, art. 77.

1.2.0rganos de coordinacion docente (Proyecto educativo cf. 1, 4; 8).
Los drganos de coordinacion docente en el centro seran:
1.2.1. Equipos docentes. Anexo A, art. 83.
1.2.2. Areas de competencias. Anexo A, art. 84.
1.2.3. Departamento de orientacion. Anexo A, art. 85.

1.2.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa. Anexo A, Art.
87

1.2.5. Equipo técnico de coordinacion pedagogica. Anexo A, art. 88.
1.2.6. Tutoria. Anexo A, art. 90y 91.

1.2.7. Departamentos de coordinacion didactica: profesorado integrante y
competencias. Anexo A, art. 92.

Mecanismos previstos para garantizar la coordinacion con el departamento del
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profesorado que imparte materias del mismo y esta adscrito a otro.

a) Durante el mes de septiembre planificara el curso con el departamento
correspondiente.

b) Mensualmente habra un seguimiento de la programaciéon con la jefatura del
Departamento.

1.2.8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares. Anexo A, art.
93.

1.3.Profesorado:
1.3.1. Funciones. Anexo A, art. 9.

1.3.2. Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion
educativa. Anexo A, art. 86.

1.3.3. Funciones especificas del profesorado especializado para la atencién del
alumnado con n.e.e. Anexo A, 17.1 de la Orden 20 de agosto de 2010.

1.4. Alumnado:
1.4.1. Procedimiento de eleccion de los delegados/as de clase. Anexo A, art. 6.
1.4.2. Funciones de los delegados/as de clase. (cf. 111, 2.1)
1.4.3. Funciones de la Junta de Delegados. Anexo A, art. 7.
1.5.PASy PAEC
1.5.1. Funciones del personal administrativo. Anexo A Art. 15.1

1.5.2. Funciones de los ordenanzas.
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En sentido general podemos decir que la participacion 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 participacion en nuestro Instituto, citamos
los siguientes:

o Funcionamiento democrético.
o Participacion individual y colectiva.
o Existencia de cauces participativos.
o Organos de participacion eficaces.
o Proyecto educativo comun.
De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:
a) Viaasociativa colectiva: AMPA y Asociacion de Alumnos y Alumnas

b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados/as de
grupo, Junta de Delegados/as, Delegados de padres y madres, etc.

c) Vias participativas individuales.

Para la consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra
comunidad educativa propugnamos las siguientes medidas:

« Dialogo

Unién de esfuerzos

Intercambio de informacion

Colaboracion de todos los sectores implicados.

Para potenciar la participacion en el centro hay que realizar un analisis reflexivo de cada
situacion, obviar las dificultades y obstaculos detectados, llevar a cabo un esfuerzo de informacion,
formacion y reflexion dentro de cada colectivo lo que permitira llevar a cabo estrategias
favorecedoras de la participacion.

La comunidad educativa de nuestro Instituto estd constituida por el profesorado, el
alumnado, los padres y las madres y el personal de administracion y de servicios.

2.1.La participacion del alumnado.

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la LEA, es “La
formacion integral del alumnado en sus dimensiones individual y social que posibilite el ejercicio de
la ciudadania, la comprension del mundo y de la cultura y la participacion en el desarrollo de la
sociedad del conocimiento™. La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

IES SAN LUCAS. Sanlucar de Barrameda 8



Plan de Centro 111 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento | 2021/2022

»  Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e
inspiren las préacticas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi
como las relaciones interpersonales y el clima de convivencia entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

»  Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se sustentan la
convivencia democratica, la participacion, lano violenciay la igualdad entre hombres
y mujeres.

» Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea,
promoviendo la adopcion de actitudes que favorezcan la superacion de
desigualdades.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo. Concebimos la participacion del alumnado
como una metodologia de aprendizaje democratico, escolar y social.

El aula, y el Centro en general, son el marco idoneo para el desarrollo del aprendizaje
democrético. Es amplio el conjunto de actividades que el Centro brinda para ello: desde la gestion
compartida de los recursos del aula, hasta el anélisis de los problemas y bldsqueda de alternativas en
las reuniones de clase. La accion tutorial seré elemento fundamental en el desarrollo de este proceso.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la
democracia y los valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de sociedad. Es también una
metodologia de aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacion de las
relaciones sociales y del medio en que se vive, para la adaptacion e integracion del mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacion del alumnado, que se estructura en tres
niveles:

* Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo; reuniones de grupo, participacion en las
sesiones de evaluacion y en los programas de mediacién. En esta fase es fundamental
la coordinacion de los tutores dentro del Departamento de orientacién

* Nivel de Centro: Junta de Delegados/as; representantes en el Consejo Escolar;
Asociacién de Alumnos/as; Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

* Nivel externo al Centro: Consejo Escolar Municipal; Consejo Escolar Provincial;
Consejo Escolar de Andalucia.

2.1.1. El grupo de clase.

El alumnado de un grupo constituye el primer ndcleo de reunion y participacion. Se le
reconocen las siguientes funciones:

a) Elegir o revocar a sus delegados/as.
b) Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

c) Asesorar al delegado/a.
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d)

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

a) Elecciony revocacion de los delegados y delegadas de grupo:

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira, 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 sustituiré 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,
sera también el nexo de union entre el resto de sus compafieros/as y el profesorado del Centro.

b) Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:

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

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

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

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

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

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

Mediar entre sus comparieros en pequefios conflictos.

Observar que se usa adecuadamente el tablon del aula.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

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

Al finalizar el curso.

Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
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e Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

e Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas consideradas
como gravemente perjudiciales para la convivencia.

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

e Salvo en la primera de las causas, se procederd a la convocatoria de nuevas
elecciones a la mayor brevedad posible.

e Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcion
representativa del grupo al que pertenecen.

2.1.2. LaJunta de Delegados/as del alumnado.

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes
del alumnado en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

La Jefatura de Estudios facilitaré 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.

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas
lectivas por trimestre para tal fin.

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 comisién, debera ser
oida por los 6rganos del gobierno del Centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia
y, especialmente, en lo que se refiere a:

»  Celebracion de pruebas y examenes.

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

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

»  Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as.
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Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comision de faltas que lleven
aparejada la incoacion de expediente.

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

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

Tendra las siguientes funciones:

a.

C.

d.

Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion y modificacion del Plan
de Centro, en el &mbito de su competencia.

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

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

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

2.1.3. Los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar.

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

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

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este érgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
que pertenecen. A saber:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del
Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro y, en su caso, previo acuerdo
de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora. (A excepcion de los representantes del alumnado
de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria).

e) Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
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9)

h)

)

k)

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a las disposiciones que la
desarrollen.

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el
instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas
en caso de incumplimiento.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demé&s normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que
perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podré revisar la decisién adoptada
Yy proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucién de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa
audiencia al interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencidn de recursos complementarios.

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

m) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del rendimiento

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

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

2.1.4. Laasociacion del alumnado.

vigente.

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa

La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son propias,

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

a.

b.

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

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

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

La asociacion del alumnado tendré 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. Se inscribira 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.

2.2.La participacion del Profesorado.

La participacion del profesorado en el Centro tiene su razon 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.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del
Centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones
vienen delimitadas por las competencias de este érgano colegiado.

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

Una vez realizado el Consejo Escolar, y no més alla 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 electronico
0, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

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

a. Laactividad general del Centro.

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

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

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

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Comun, el profesorado no podré abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno
del Claustro de Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también
a traves de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente, Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica, Equipo docente de Orientacion y Apoyo, Departamentos didacticos, etc.
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2.3.La participacion de los padres y las madres.

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales responsables
de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcion complementaria de esa funcion
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 ensefianza y aprendizaje de estos constituyen derechos de
las familias, complementados con la obligacion de colaborar con el Instituto y con el profesorado,
especialmente en la educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboracion 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 educacion 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 cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos
democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen
delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres, la funcion
tutorial y los Padres y Madres Delegados/as.

2.3.1. Laasociacion de padres y madres del alumnado.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el Centro podran
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado 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 concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 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
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las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo. 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 colaboracion con las asociaciones de madres y padres del
alumnado Y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitara 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 elaboracién y/o modificacién 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 realizacion, 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 realizacién de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracién 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 colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
2.3.2. Los padresy madres delegados/as.

Coincidiendo con la reunion de padres y madres de principio de cada curso escolar, el
tutor o tutora promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que sera
elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes. Este nombramiento tendra
caracter anual para cada curso académico.

Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

* Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.
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»  Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacion de la situacion del grupo:
problemas, carencias, falta de profesorado, etc.

«  Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres 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 alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en
la organizacion 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 peticion del profesorado,
que necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones de experiencias
personales o profesionales.

« Elaborar y dar informacién 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.).

« Animar a los padres y madres a participar en las Escuelas de Padres como recurso
que sirve para mejorar la atencion a sus hijos en todos los aspectos. (cf. I, 10).
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3.1.Informacion y comunicacion.

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

Una informacion gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y hace posible la
participacion.

Es por ello que corresponde a la Direccion del Centro garantizar la informacién sobre la
vida del Instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

3.1.1. Informacioén interna.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Instituto.

La informacion de carécter 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 6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores/as de proyectos,
etc.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

«  El Proyecto de Gestion.

* EL Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
« LaMemoria de Autoevaluacion.

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

« Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente

» Lasactas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:
0 Actas del Consejo Escolar.
0 Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

0 Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
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0 Actas de las sesiones de evaluacion.

0 Actas de reuniones de accion tutorial.

0 Actas de las reuniones de coordinacion de area

0 Actas de las reuniones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica
0 Actasdel F.E.IL.E

» Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

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

»  Correo electronico. A través del correo con la extensién @iessanlucas.com, que cada
profesor tiene uno creado por el FEIE. Este nos servira tanto para la informacion
desde la direccion del centro con el profesorado, como para la informacion entre
los/as profesores/as (documentos compartidos, formularios,....)

« Lainformacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...
»  El parte de guardia del profesorado.
» Relacion de libros de texto y materiales curriculares.
* Inventario
*  Plan de trabajo de los distintos departamentos.
«  Programaciones didacticas de cada departamento.
*  Plan de recuperacion de alumnos pendientes por departamento.
3.1.2. Fuentes de informacion externas.

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del
Centro. Se consideran fuentes de informacion externa, entre otras:

* Informacion sindical.

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

« Informacién procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos,
Universidad.

* Informaciones de Prensa.

« Informacién bibliogréafica y editorial.
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3.2.Canales y medios de informacion.

Resulta imposible sistematizar la forma de informacion y/o comunicacion a utilizar, pues
dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc. Existen los siguientes
canales y medios de informacion:

3.3.1. Interna hacia...

El profesorado:

>

vV VvV Vv VYV ¥V ¥V V V¥V VY VYV V V V

>

Casilleros unipersonales

Casilleros de Tutores

Tablon de anuncios

Correo electronico (@iessanlucas.com)
DROPBOX

DRIVE

Comunicaciones a través de IPASEN
Claustro de Profesores

Consejo Escolar

E.T.C.P.

Via whatsapp

Pizarra de la sala de profesores.
Correos de los departamentos.

Reuniones de equipos educativos(evaluacion inicial,
evaluaciones)

Web del centro

El alumnado:

>

YV V V V

Asambleas

Delegado de centro
Junta de delegados.
Entrega al delegado/a

Consejo Escolar

preevaluaciones vy
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» Tablones de anuncios
» Pagina web, tablon de anuncios de “Séneca”
EIP.AS..
» Entrega directa
» Consejo Escolar
3.3.2. Externa hacia...

Los padres y madres:

» Circulares informativas

» Consejo Escolar

> Reuniones de caracter grupal

> Tutorias

> Tablones de anuncios oficiales

» Pagina web, tablon de anuncios de “Séneca”
> Plataforma PASEN

> Llamadas telefonicas

La sociedad en general:

> P4gina web, tablon de anuncios de “Séneca”.
> Notas de prensa
No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a. Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electrénico, proporcionada
por la Consejeria de Educacion para facilitar la comunicacién interna o bien su
direccion de correo personal si asi lo quisiera. Ademas cada profesor/a tiene una
direccion de correo electronico con la extension @iessanlucas.com para facilitar una
informacion rapida y fluida de todos aquellos documentos a nivel interno
(informacion de la marcha del alumno para las reuniones con las familias, solicitud
de trabajos para los periodos de sanciones del alumnado, etc.)

b. Cada profesor o profesora tendra 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. Cada grupof/tutoria tendra un casillero en la sala de profesorado (Casilleros de
tutorias) que estara destinado a la recogida de la informacion necesaria para tener

IES SAN LUCAS. Sanlucar de Barrameda 22



Plan de Centro 111 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento | 2021/2022

informadas a las familias en el proceso de ensefianza/aprendizaje de sus hijos/as. En
ellos el tutor de cada grupo solicitara la informacion necesaria al resto de
componentes del equipo educativo para tener informadas a las familias.

d. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seran
colocadas también en los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado.

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

«» Tablon 1: Comunicaciones de Caracter General

«»+ Tablon 2: Actividades formativas. Actas de Claustro del Profesorado. Jefatura
de Estudios.

% Tabldn 3: Informacion sindical. Libre Expresion
%+ Tablon 4: Actividades Complementarias y Extraescolares. Secretaria

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

g. Existird un responsable de todos los tablones del centro, encargado de velar porque
estos contengan la informacion para la que estan destinados, de retirar anuncios, notas
o0 carteles inconvenientes 0 no autorizados y de mantenerlos actualizados por su
vigencia y contenido.

i.  Pordelegacion de la Direccidn, sera el Secretario del centro el encargado de autorizar
o0 no los carteles que provengan del exterior, mediante un sello creado al efecto para
aquellos que estén autorizados.

3.3. Séneca (Version web o Version Movil)

Es el instrumento que utilizaremos para el control de la asistencia a clase de los alumnos
y alumnas.

El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo que el
profesorado debera dejar constancia de las ausencias y retrasos producidos a través de la utilizacion
de esta aplicacion:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/senecamovil

3.4.Sobre permisos y licencias del profesorado.
3.4.1. Consideraciones generales.

Corresponde a la Direccion del Centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al
mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el
control de las ausencias de todo el personal que desempefia su trabajo en el centro.

La Direccion del Centro es el érgano competente y responsable de los permisos, por lo
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que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion de permisos
y licencias.

Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental presentada ante
una ausencia y considerarla o no justificada. Lo hara en colaboracion con la Jefatura de Estudios.

Toda la documentacién aportada se incorporaré a una carpeta individual, creada al efecto,
custodiada por la Secretaria del Centro y a disposicion de la Inspeccion de Educacion. La
documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara durante cinco afos, contados desde
la fecha a que se refieren las ausencias, sean o0 no justificadas.

3.4.2. Soporte material de control horario.

Todo el personal adscrito al Centro debera firmar la entrada y la salida en el listado
correspondiente establecido al efecto,

Este soporte material esta situado en la Sala de Profesorado, para el profesorado, y en el
despacho del Secretario del centro, para el Personal de Administracion y Servicios.

Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos vy
complementarios, como es el Parte de Guardia.

3.4.3. Ausencias previstas.

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la antelacion
suficiente a la Direccion del Centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion correspondiente,
por lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la
autorizacion necesaria de la Direccion.

La autorizacion de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligacién de
presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacidon Provincial con informe
previo de la Direccion necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas,
diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: permisos no retribuidos o por razones de formacion.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal y la envia
al Centro por via postal, deberd comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono. De no
hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticion de
sustitucién, si hubiere lugar.

El profesor o profesora debera dejar las tareas que realizaran sus alumnos al profesorado
de guardia.

3.4.4. Ausencias imprevistas.

Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata vy,
posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.
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Esta comunicacion deberé realizarse al miembro del equipo directivo presente en el centro
y, solo en ausencia de éste, a los conserjes u otra persona alternativa.

Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
Direccion del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacion presentadas por el
interesado para considerar la ausencia como justificada o no justificada, segin proceda.

En la sala de profesores estara habilitada una carpeta MATERIAL PARA AUSENCIAS
IMPREVISTAS, donde existird material elaborado por los distintos departamentos para que el
profesorado de guardia pueda hacer uso de él cuando fuera necesario, ademas de material diverso
para incentivar la lectura como revistas de divulgacion cientifica, deportivas...

3.4.5. Justificacion documental de las ausencias.

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan entregarse a la Jefatura
de Estudios o a la Direccion del Centro.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca més alla de
los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia.

Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado las alegaciones
pertinentes en los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias habiles,
desde la fecha de la notificacidon, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado
estime conveniente.

3.4.6. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos del ejercicio
del derecho a huelga.

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al centro.

En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia
efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplird al documento habitual de firmas para el control horario
del profesorado y del Personal de Administracion y Servicios.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria
de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

»  Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la Sala de Profesorado
0 en la propia aula.

»  Profesorado en actividad complementaria: en la Sala de Profesorado o en Jefatura de
Estudios, al final de cada hora.

+ P.AS.: en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

En funcidn de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la
convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que pudieran
surgir, la Direccion podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora,
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del “acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro deberd firmar TODAS SUS
HORAS de permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando que
a la finalizacién de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede
completo.

A la finalizacion de cada jornada o segun instrucciones de la Delegacion, la Direccion del
centro grabara en el sistema Séneca las ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una
ausencia prevista, 0 comunicacion expresa de una ausencia imprevista, supondré el inicio del proceso
de notificacion individual por la presunta participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitird a la Delegacion
Provincial de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de
asistencia, notificaciones, alegaciones, etc.

3.5.La escolarizacion

« La Direccion del centro pondra a disposicion del consejo escolar toda la normativa que
regula el proceso de escolarizacion.

» El Consejo Escolar en pleno o a través de su Comision permanente velard por la
transparencia del proceso de escolarizacion.

« La Asociacion de padres con su participacion en la comision local de garantias también
velara por el desarrollo del proceso.

« La Secretaria del centro certificara con el visto bueno de la Direccion todas las fases del
proceso dando cuenta a la comunidad educativa a través de los tablones de anuncios
oficiales del centro.

«  Sélo se podran hacer cambios en la matricula del alumnado (a peticion de las familias) en
los primeros quince dias una vez iniciado el curso. Para ello se entregara un documento
en el registro de entrada del centro indicando pormenorizadamente los motivos por los
que se pide dicha modificacion en la matricula.

«  Asimismo en estas dos primeras semanas se podran solicitar, por el mismo medio que en
el punto anterior, la peticion de solicitud de cambio de grupo. En dicha peticion se
indicard el motivo debidamente justificado que motiva dicho cambio. Se creard una
comision formada por la jefatura de estudios (titular y adjunto), el director y el/la
orientadora del centro que estudiaran los mismos y decidiran si se realizan o no. Dicha
comision no estard obligada a contestar a todas las peticiones y publicara en la web un
listado con la decision tomada al respecto.
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3.6.La evaluacion del alumnado
3.6.1. Participacion del alumnado y sus familias

a. Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo
de sus hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran
a los padres, madres o tutores legales sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

b. Esta informacién se referira a los objetivos establecidos en el curriculo y a los
progresos Yy dificultades detectadas en el grado de adquisicion de las competencias
bésicas y en la consecucién de los objetivos de cada una de las materias. A tales
efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la colaboracion de los restantes
miembros del equipo docente.

c. Los delegados y delegadas podran participar en las sesiones de evaluacion en los
aspectos que se regulen y bajo la supervision del tutor/a.

d. Después de cada evaluacion, y de cada preevaluacion el tutor o tutora informara a
través de la PLATAFORMAA PASEN al alumnado y a su familia sobre el
aprovechamiento académico de éste y la evolucién de su proceso educativo.

e. Las familias podran solicitar aclaraciones sobre las notas obtenidas por sus hijos a
través del tutor/a en primera instancia y si no quedan satisfechos al profesor
responsable de la asignatura.

f. Al finalizar el curso, se informara por escrito (actualmente el protocolo COVID-19
nos lo impide, por lo que se hara a través de la PLATAFORMA PASEN) al alumnado
y a su padre, madre o tutores legales acerca de los resultados de la evaluacion final.
Dicha informacion incluird, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas
materias cursadas, la decision acerca de su promocion al curso siguiente y las medidas
adoptadas, en su caso, para que el alumno o alumna alcance las competencias basicas
y los objetivos establecidos en cada una de las materias, segun los criterios de
evaluacion correspondientes.

g. Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluacion
y al reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar, los
profesores y profesoras informaran al alumnado, a principios de curso, acerca de los
objetivos, competencias basicas, contenidos y criterios de evaluacion de cada una de
las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores.

3.6.2. Proceso de reclamacion sobre las calificaciones.

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

a) En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una
materia 0 con la decisién de promocién o titulacion adoptada para un alumno o
alumna, este, o su padre, madre o tutores legales, podra solicitar por escrito la revision
de dicha calificacion o decision, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en
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gue se produjo su comunicacion.

b) La solicitud de revision contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad
con la calificacion final o con la decision adoptada.

c) Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en
una materia, esta seré tramitada a través del jefe o jefa de estudios, quien la trasladara
al jefe o jefa del departamento didactico responsable de la materia con cuya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicar tal circunstancia al profesor
tutor o profesora tutora. Cuando el objeto de la revision sea la decision de promocion
o titulacion, el jefe o jefa de estudios la trasladara al profesor tutor o profesora tutora
del alumno o alumna.

d) En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia el
profesorado del departamento contrastara en el primer dia habil siguiente a aquel en
que finalice el periodo de solicitud de revision, las actuaciones seguidas en el proceso
de evaluacion, con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica. Tras este estudio el departamento didactico elaborard los
correspondientes informes que recojan la descripcion de los hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en este
punto y la decision adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion final
objeto de revision.

e) El jefe o jefa del departamento didéctico correspondiente trasladara el informe
elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informara al profesor tutor o profesora tutora
haciéndole entrega de una copia del escrito cursado para considerar conjuntamente,
en funcion de los criterios de promocion y titulacion establecidos con caracter general
en el centro, la procedencia de reunir en sesion extraordinaria al equipo docente, a fin
de valorar la posibilidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho
alumno o alumna.

f) Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocion o titulacién,
adoptada para un alumno o alumna, se celebrard, en un plazo maximo de dos dias
habiles desde la finalizacion del periodo de solicitud de revisién, una reunion
extraordinaria del equipo docente correspondiente, en la que el conjunto del
profesorado revisara el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las
alegaciones presentadas.

g) El profesor tutor o la profesora tutora recogera en el acta de la sesion extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion
de la decision objeto de revision, razonada conforme a los criterios para la promocion
y titulacion del alumnado establecidos con caracter general para el centro en el
proyecto educativo.

h) El jefe o jefa de estudios comunicara por escrito (actualmente el protocolo COVID-
19 nos lo impide, por lo que se hard através de laPLATAFORMA PASEN) al alumno
o alumna y a su padre, madre o tutores legales, la decision razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacion revisada o de la decision de promocion o titulacion.
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i) Sitras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final o
de la decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el
secretario o secretaria del centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente
academico y en el historial académico de educacion secundaria obligatoria del alumno
o0 alumna, la oportuna diligencia, que seré visada por el director o directora del centro.

J) En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia o con la decision
de promocidn o titulacion, la persona interesada, o su padre, madre o tutores legales,
podrén solicitar por escrito al director o directora, en el plazo de dos dias habiles a
partir de la ultima comunicacion del centro, que eleve la reclamacion a la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion.

k) El director o directora del centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitira
el expediente de la reclamacion a la Delegacion Provincial, al cual incorporara los
informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de
evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del
reclamante y el informe, si procede, del director o directora acerca de las mismas.

3.6.3. Cambio de modalidad y/o de itinerario en Bachillerato. (instrucciones 15 de
Enero de 2021)

El alumnado que tras cursar el primer curso de Bachillerato en una determinada
modalidad y/o itinerario, desee cambiar a una modalidad y/o itinerario distinto en segundo
curso, podra hacerlo siempre que se cumplan las condiciones siguientes:

a. Estar en condiciones de promocionar a segundo curso.

b. Cursar las materias de segundo curso que correspondan a la nueva modalidad
y/o itinerario, asi como las materias generales y de opcion del bloque de asignaturas
troncales de primer curso correspondientes a la nueva modalidad y/o itinerario elegido,
que tendran la consideracién de materias pendientes aunque no computaran a efectos de
promocion.

El alumnado no tendrd que recuperar las materias no superadas de la modalidad
y/o itinerario que abandona, que se eliminardn de su expediente e historial académico y
no computaran a efectos de nota media.

3.7.Actividades complementarias y extraescolares. (Estaran supeditadas a la
COVID-19)

Recogemos aqui los criterios y procedimientos para la organizacion de actividades
complementarias y extraescolares que se exponen en el Proyecto Educativo (cf. I, 12.3. y ss.) (Para
los anexos citados véase dicho capitulo del Proyecto Educativo):

3.7.1. Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una
actividad.
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a. Coincidiendo con el comienzo de curso se 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 Educativo. La planificacion de
dichas actividades se llevara a cabo por una comision de profesores pertenecientes al
ETCP, constituida por los coordinadores de area, asi como la jefa del departamento
FEIE y el tutor de extraescolares.

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

c. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente
indicado, que asumira las tareas de organizacion 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 IlI.

e. Con una antelacion minima de 10 dias, el Responsable Organizador entregaréa a
Jefatura de Estudios la informacion relativa a la actividad, segun Anexo IlI.

f. Antes de la actividad, con al menos 5 dias de antelacion, el Responsable Organizador
entregard a Jefatura de Estudios, asi como a los/as tutores/as de los grupos
participantes el Anexo IV, donde ya se recoge el listado de alumnos/as que participan.
Este documento tendra caracter de notificacion de las ausencias del alumnado a clase
por la participacion en la actividad programada.

g. Jefatura de Estudios informaréa al profesorado de las actividades programadas, a fin
de prever la incidencia de las mismas en la actividad docente (se colocard el anexo
IV en el tablon de anuncios de la Sala del profesorado).

h. 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 autorizacion 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 II.

i. El Responsable Organizador de la actividad debera velar por el cumplimiento de lo
programado Yy, una vez finalizada, realizar una evaluacion de la actividad segun
modelo Anexo VI, que sera entregada en la Secretaria del centro.

J. 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 servira de base para la
expedicion de los correspondientes certificados de participacién por la Secretaria y la
Direccion del Centro.

3.7.2. Criterios generales de organizacion.

a. ElPlan General de Actividades debera contar con la aprobacion del Consejo Escolar.
Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, serd presentada con la
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suficiente antelacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

b. Podran proponer actividades para su inclusion en el Plan General de Actividades los
siguientes agentes:

1. Los diferentes Departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacion y
de Formacion, Evaluacion e Innovacion.

2. Laasociacion de alumnado del centro.

3. LaJunta de Delegados.

4. La asociacion de madres y padres del centro.

5. El profesorado Tutor de grupo.

6. Miembros del Equipo Directivo.

7. Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

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

d. Los departamentos de coordinacion didactica estimularan la realizacion de
actividades que supongan la participacion de distintas areas o materias de
conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de
distintas materias.

e. Lasactividades programadas por los departamentos de coordinacién didactica estaran
incluidas en sus respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios
antes del dia 30 de octubre.

f. No es conveniente que los departamentos de coordinacion didactica programen
actividades en los dias lectivos previos a las sesiones de evaluacion.

g. Los departamentos procuraran no programar actividades en 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 autorizaré en esas fechas solo aquellas
actividades cuya necesidad de realizacidn esté suficientemente razonada o justificada.

h. La aprobacién de una actividad por el Consejo Escolar requerira la participacion de
un minimo del 50 % del total de alumnos del grupo que asisten con regularidad a
clase. Enel caso de que las actividades sean organizadas para el alumnado con
materias opcionales u optativas, en las que no estd incluido el grupo completo,
deberan participar en la actividad un 70% del alumnado para poderla llevar a cabo.
La excepcion a este indice de participacion podra ser contemplada por la Direccion
del centro, con caracter extraordinario, previo informe del departamento que organice
la actividad. De ello debera dar cuenta la Direccién al Consejo Escolar.

I. El alumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera
obligatoria y el profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacion de las
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tareas establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad debera
programar dichas tareas.

J- Los profesores responsables, tras consultar con el Jefe de Estudios, valoraran el
alumnado que esta exento de participar por cuestiones de disciplina.

k. EIl Registro del Plan General de Actividades del Centro estara a disposicion de la
Jefatura del Departamento de Evaluacion, formacion e innovacion, 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.

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

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

n. 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.

0. 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 autorizacion del Consejo Escolar.

3.7.3. Criterios especificos de organizacion.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL CENTRO

El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la
franja horaria de su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. En caso
contrario, sera el profesor/a afectado por la actividad el responsable de que el alumnado participe en
la misma, permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo. Dado el carécter curricular
de las mismas, si la actividad complementaria se realiza dentro del centro, la participacion del
alumnado seré obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la adecuada justificacion.

En resumen, podemos concretar los siguientes criterios:

1. El profesor o profesora acompafara a su alumnado en las actividades que estan organizadas,
especificamente para el grupo, y que se desarrollen en horario de clase o tutoria.

2. Losalumnos y alumnas tienen la obligacién de asistir a las actividades programadas para su
grupo y que se desarrollen durante sus horas de clase o tutoria.

3. Una vez finalizada una actividad, el alumnado asistente continuara con su horario normal.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA DEL CENTRO
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a. Este tipo de actividad requerira la autorizacion expresa de los representantes legales del a
través del apartado especifico en Séneca para tal efecto, siguiendo el siguiente itinerario
en el mismo Alumnado/Alumnado/Gestién de Autorizaciones-firmas

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

c. Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor,
profesora o persona responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se
mantendra idéntica proporcion con un minimo de dos profesores. En salidas al extranjero
el minimo sera de tres profesores.

d. Se procurara que acomparien al alumnado aquellos profesores que tengan una relacién
con la actividad.

e. Toda actividad tendra una repercusion 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.

f. 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.

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

h. Sila gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador
podra comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podré decidir
el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se
comunicaré tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con
ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

i. Elalumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir
a todos los actos programados.

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

k. Los alumnos/as 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.

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

m. De los dafios causados a personas o bienes ajenos serén responsables los alumnos/as
causantes del mismo. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de
alumnos/as directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos/as
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.

n. En las autorizaciones de las familias para la participacion 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 prevencion de cualquier incidencia al
respecto durante el viaje.

0. Aquellas actividades que, debido a sus caracteristicas especiales, precisan de la aplicacion
de otro tipo de criterios para su aprobacion seran sometidas a un estudio mas detallado
por parte del Equipo Directivo junto con el drgano proponente.

3.8.Normas de funcionamiento.

Dado el caracter operativo y prescriptivo del presente Reglamento, consideramos
necesario recoger aqui las normas de convivencia, las cuales ya fueron mencionadas y explicadas en
el Plan de Convivencia (cf. 1, 9.3), ya que tienen una relacion directa con el normal funcionamiento
del Centro.

3.8.1. Normas propias del Centro.

1. La puntualidad como objetivo y como habito. Las puertas del Centro se cerraran a
las 8.40 horas, una vez hayan entrado los grupos correspondientes al segundo turno,
consecuencia del protocolo de la COVID-19. Si el alumno/a llega tarde se le permitira
el acceso al Centro y deberéa entregar un justificante o venir acompafiado de su padre
0 madre y en cualquier caso tendran que rellenar un documento de entrada en
conserjeria con la causa del retraso. Este alumnado podra ir a su clase si llega en el
margen de los 15 primeros minutos de la clase. En caso de que haya superado ese
margen debera permanecer en el Aula de convivencia con el profesorado de guardia
correspondiente hasta la siguiente hora. Salir del centro sin un permiso expreso
conllevara un parte de disciplina por FALTA INJUSTIFICADA DE ASISTENCIA
A CLASE (3 puntos por abandono del centro). Para salir es necesaria la presencia de
un adulto que se responsabilice del alumno/a. Se esperara en el Aula de Convivencia.
La llamada a casa para la recogida de un alumno la realizara el profesor de guardia
desde la sala de profesores (hunca el alumno por su cuenta) y quedara registrada en
una carpeta situada en dicha sala. Las familias podran autorizar a otra persona para la
recogida del alumnado del que es responsable a través de la PLATAFORMA
PASEN.
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2. Toda ausencia debera ser justificada al dia siguiente de producirse, dandose un
margen de 5 dias naturales para hacerlo. Pasado este plazo la falta se considerara
injustificada. El alumno deberd mostrar el justificante a todos los profesores
afectados y darsela finalmente a su tutor/a que sera quien la conserve para los efectos
oportunos.

3. Cada profesor/a anotara las faltas de asistencia del alumnado a través de SENECA
MOVIL o de ISENECA vy el tutor/a supervisara las mismas a través de Séneca
constatando las faltas injustificadas. La acumulacion de faltas injustificadas en una
determinada materia podra conllevar la pérdida del derecho a evaluacion continua.

4. También se anotaran las faltas de puntualidad o retrasos para entrar en la clase.

5. Los alumnos/as deberan dejar su silla encima de la mesa cuando acaben la jornada
escolar, para facilitar la limpieza del aula, asi como apagar las luces.

6. El alumnado no debe entrar en un aula que no le corresponda; en caso contrario,
podréa ser objeto de un parte de disciplina.

7. Ningln alumno/a saldr& de clase antes de que se produzca el toque del timbre.

8. No se puede estar en los pasillos en horas de clase. Para estar en los pasillos durante
las horas de clase debera estar autorizado y llevara consigo la documentacion que el
profesor/a le daré para poder estar fuera de la clase en dicho momento. Las gestiones
(hacer fotocopias, solicitar documentos,...) las realizaran en tiempo de recreo. El
material se prepara la noche de antes para evitar olvidos y Ilamadas telefonicas
posteriores. El protocolo COVID19 nos impide recoger cualquier tipo de material
olvidado y que se pretenda entregar al alumnado.

9. Todos los alumnos/as deberan abandonar, salvo causa de fuerza mayor, los dos
edificios durante el recreo. Para permanecer en el aula durante el recreo deberan
estar con un profesor responsable. Se excepttan aquellos dias en que se disponga de
servicio de Biblioteca o de sala de estudios, en cuyo caso el alumnado podra acudir a
la Biblioteca para leer, consultar o estudiar.

10. Todo aquel alumno/a que sea expulsado de clase tendra un parte de incidencia y
permanecera el resto de la hora trabajando en el Aula de Convivencia, donde sera
registrado y estara bajo la supervision de un profesor de guardia.

11. El mal comportamiento en el Aula de Convivencia y/o no seguir las indicaciones del
profesor de guardia de convivencia se considerara una falta gravemente perjudicial
para la convivencia.

12. Todas las incidencias que afecten al alumnado seran comunicadas a sus padres o
tutores legales, bien a través de Pasen o por teléfono. En el caso de acumulacion de
partes de incidencia a que se refiere en apartado anterior, se informa por teléfono a
los padres o tutores legales. En el caso de expulsion o conducta gravemente
perjudicial se informara a los padres y se les hace llegar una carta comunicandoles la
medida.

13. Todo alumno/a que impida el normal desarrollo de las actividades en el Centro
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(ya sea en clase o fuera de ella) recibira un parte de incidencia.

14. Los alumnos/as deberan cuidar el material del aula y del centro. Es un material
publico y por tanto de todos. En caso de deterioro o destrozo del material habré que
reponer lo estropeado. Si no se identificase al autor o autores del destrozo, seran
responsables todos los alumnos del aula en el que se haya producido, teniendo que
hacerse cargo de la reparacion de esos dafios, o abonar el coste econdmico que
suponga.

15. Los alumnos/as deberan cuidar el vestido, aseo e higiene personal. Asimismo
deberan velar por el mantenimiento de las condiciones higiénico-sanitarias de su aula.
(cf. 3.8.3).

16. Esta prohibido fumar en el centro porque lo establece la legislacion, porque es
perjudicial para la salud y, sobre todo, porque se molesta y perjudica a los
comparieros/as.

17. No estd permitido el uso de aparatos electronicos (moévil, MP3, camara
fotografica, miniconsola de videojuegos, etc.) salvo que forme parte de una actividad
concreta propuesta por el profesor. Su uso conllevard un parte de incidencia de 5
puntos. Ademas de distracciones provoca extravios y pequefios hurtos e incluso las
grabaciones y su posible difusion pueden incurrir en una conducta contraria o
gravemente perjudicial y en un delito (cf. Capitulo 9 del ROF).

18. No se puede comer o beber en clase cualquier tipo de alimento ni masticar chicle.
Para ello el alumnado tiene el tiempo de recreo.

19. El alumnado que no participe en las actividades extraescolares o complementarias
programadas deberan asistir a las clases ordinarias.

20. Los alumnos/as que hayan cometido una falta gravemente perjudicial para la
convivencia quedaran excluidos de participar en las actividades extraescolares
que impliquen una Salida del Centro. Los profesores responsables de cada actividad,
previa consulta con el Equipo Directivo, podran privar de la participacion en estas
salidas al alumnado que tenga tres 0 mas puntos en la TABLA DE DISCIPLINA
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FALTAS PUNTOS
B Compafiero Profesor o
Cgmpangro menor o con personal auxiliaro
mismo nivel discapacidad administrativo
Impedir o dificultar el estudio a sus compafieros 1
Falta de colaboracion sistematica en la realizacion de las actividades 1
Actuaciones incorrectas hacia algiin miembro de la comunidad educativa 1 2
3
Dafios en instalaciones o docum. del Centro o en pertenenciasde un miembro 1
Faltas injustificadas de puntualidad 1
Uso inadecuado de instalaciones (escalera de emergencia, aulas, libros, etc.) 1
$ No hace entrega de las tareas tras una sancién de NOasistencia al centro 1
>
3 Utilizacion indebida del mévil. No dejarlo en la caja. 5
Otros motivos A CRITERIO DEL PROFESOR/A *
Abandono del
En el centro centro Salto de valla
Faltas injustificadas de asistencia a clase 1 3 6
Compafiero Compaiiero Profesor o
' ' menor o con personal auxiliaroff
mismo nivel . . administrativo
discapacidad
Agresion fisica a un miembro de la comunidad educative 15 20 40
Injurias y ofensas contra un miembro de la comunidadeducative
8 10 20
Vejaciones o humillaciones contra un miembro de la 8 10 20
Amenazas o coacciones a un miembro de lacomunidad educative
8 10 20
Suplantacion de la personalidad, y falsificacion o sustraccionde documentos 8
Deterioro grave de instalaciones del centro, o pertenencias deun miembro. 8 10 20
Impedir el normal desarrollo de las actividades del centro 8
Incumplimiento de las correcciones impuestas 8
Actuaciones perjudiciales para la salud y laintegridad, o incitacion a ellas 10

Otros motivos:

A CRITERIO DEL PROFESOR/A *
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Puntos Acciones

3 ler Aviso a la familia

428 COMPROMISO C’ON ALUMNO Y FAMILIA

PERMANENCIA 1 DIA EN EL AULA DE CONVIVENCIA

8a9 22 Aviso a la familia previo a la expulsion

10 Expulsion 3 dias

15 Expulsion 5 dias

20 Expulsion 7 dias

30 Expulsion 14 dias

>40 Expulsion 28 dias

Se restara 1 punto cuando, en el periodo de una semana, el/la
alumno/a no tenga ningun parte de disciplina.
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Sanlicar de Barrameda « Cadiz

PLANING DE
CONVIVENCIA

CUMPLIMENTACION DEL PARTE DE ENVIO DEL PARTE

LINA

GENERACION DEL DOCUMENTO

Automadticamente le llega al correo El /la profesor/a enviard el parte de

El profesorado cumplimenta el del profesor/a que ha cumplimentado disciplina ado al tutor/a del

formulario que estd habilitado para e alumn adre/madre del
tal efecto mismo/a a través de ISENECA.
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3.8.2. Normas de convivencia del aula.
El principio basico sobre el que se sustenta el aprendizaje en el aula es su organizacion
eficaz y la creacion de un clima de respeto y trabajo que favorezca el estudio y permita aprender
cada dia.

Para ello, hemos establecido siete normas béasicas, concretas y féciles de entender y
cumplir, que ya conocen los alumnos y que ponemos en conocimiento de los padres y madres para
que desde casa nos ayuden a que se cumplan en beneficio de todos:

1. LLEGAR ATIEMPO A LAS CLASES.
2. TRAER HECHAS LAS TAREAS ENCOMENDADAS.
3. MANTENERSE EN SU ASIENTO SI NO SE LES PIDE LO CONTRARIO.

4. LLEGAR A CLASE CON EL EQUIPO Y MATERIALES NECESARIOS PARA EL
TRABAJO.

5. ESCUCHAR LAS INSTRUCCIONES QUE SE IMPARTAN Y SEGUIRLAS
NADA MAS OIRLAS LA PRIMERA VEZ.

6. LEVANTAR LA MANO ANTES DE CONTESTAR O HABLAR.
7. TRATAR A LOS DEMAS Y A SU TRABAJO CON RESPETO.
3.8.3. Normas de protocolo con referencia a la presencia fisica.
Como se recoge en la norma n® 15 de 3.8.1., los alumnos/as deberan llevar una vestimenta
y un aspecto adecuado para asistir al Centro. En este sentido, se especifican las siguientes normas de

protocolo:

1. No ocultarse bajo capuchas: habrd que ir con la cara descubierta facilmente
identificable. No utilizar gorra dentro del aula.

2. Venir aseado.
3. No traer traje de bafio, bafiadores o vestimenta de playa en general.

4. No traer camisetas con esléganes o imagenes groseros o hirientes para los demas.
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4.1.L0os recursos materiales del Centro.

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro. Su contenido es publico para
todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios existentes, su
localizacion 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
asignadas a cada profesor/a o compartidas.

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 funcion de su
ubicacion.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su
alcance para su aprendizaje. EIl incumplimiento de este deber conllevara la reposicién de lo dafiado
o la contraprestacion econdémica correspondiente,

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

4.2.Espacios y aulas especificos.
Se entiende por espacios y aulas especificos aquellos que estan destinados, bien a un grupo
concreto de alumnado, bien a actividades que estan fuera de las sesiones lectivas o de la docencia
habitual.

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de Ilaves diferenciadas del
resto de dependencias, solo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera continuada, o
previa peticion y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma esporédica.

Los espacios y aulas especificos del Centro son los siguientes:
= Salon de Actos
= Biblioteca
» Aulade Informética
= Talleres de Tecnologia
= Aulas de Educacion Visual y Plastica
= Aulas con medios audiovisuales
= Laboratorio de Fisica y Quimica
= Gimnasio. Patios

=  Aula de Musica
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4.2.1. Saldn de actos.

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos, informativos, etc., que se
desarrollen en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de

el.

La Direccion del Centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su
uso por otros colectivos ajenos al Instituto, segun se recoge en el Capitulo 111, apartado 4.6.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

1.

Cualquier actividad que se celebre en el Salon de Actos debera contar con una persona
que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del
profesorado que asista a la misma acompafiando a un determinado grupo de alumnos
y alumnas.

Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser
necesariamente un profesor o profesora del mismo.

Para las actividades ajenas al centro, la Direccidn asignara la responsabilidad a la
persona solicitante del Salon de Actos o a quien ésta designe.

Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva de
esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la Conserjeria del Instituto. Si
la actividad fuera ajena al centro, la Direccidn sera la encargada de ello.

La persona responsable del acto avisara con antelacion a las limpiadoras del centro del
dia y hora de la actividad para su debida limpieza y preparacion.

A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en
el estado del Salon de Actos, la persona responsable deberd comunicarlo con
inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el centro.

No se realizard ninguna actividad en el Salén de Actos que no esté previamente
recogida en el cuadrante de reserva.

Las conserjes solo proporcionaran la llave del Salén de Actos a la persona responsable
de la actividad.

Al término de la actividad, las conserjes controlaran la entrega y devolucion de la llave
del Salén de Actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado: llave de
megafonia; mando del cafion; cable alargadera; etc.

4.2.2. LaBiblioteca.

42.2.1. Funciones:

La biblioteca debe desempefiar dos funciones bésicas:

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

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento
adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como del personal encargado de la
Biblioteca.

4.2.2.2. Horario y uso:

El horario de la biblioteca sera de 8,30 a 14 horas (mafiana) y los martes y jueves de 17:00
a 18:00 (tardes)

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran permanecer en
la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva de manera autbnoma, pero se establece un horario
para que los profesores asistan con los distintos grupos durante el horario lectivo.

Fuera de los periodos lectivos, los alumnos/as tienen derecho a usar los servicios de la
Biblioteca y, al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento respetuoso respecto a los
comparieros, a los libros, al local, al mobiliario y a los profesores/as encargados del funcionamiento
de la misma.

Asimismo debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos,
especialmente en lo referente a la conservacion y devolucion de los libros.

4.2.2.3. Fondos bibliogréficos.

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
a) Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.
b) Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
c) Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los
depositados en los departamentos para uso y consulta de los profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro
de la Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacion departamental, en su caso. A su vez, los
departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados.

Es necesario que la biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la adquisicion de
libros nuevos y reposicion o renovacion de otros. Asimismo hay que contar con pequefias partidas
para el mantenimiento del local y del mobiliario. Dicho presupuesto serd determinado anualmente
de acuerdo con el presupuesto general de gastos del centro, por el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica, a propuesta del Equipo Directivo.

La adquisicion de libros debera hacerse en funcion de las necesidades del alumnado y de
las sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el
marco del ETCP y el Equipo Directivo, que delega en la persona encargada de la biblioteca, atendera
esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.
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4.2.2.4. Servicio de préstamo. (Supeditado al protocolo de la COVID-19)

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus
fondos con las siguientes condiciones:

a) Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se
podrédn sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca o
recomendacion expresa del profesor de la asignatura.

b) Los préstamos normales tendran la duracién de una semana.

c) Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se
concederd si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.

d) En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas
largos, si las condiciones personales del alumno/a asi lo aconsejaren, tras la
correspondiente consulta con el tutor/a del mismo.

e) La pérdida o deterioro del libro prestado conllevaré la reposicion del mismo o la
contraprestacion econdmica de su valor. La negativa a ello serd considerada como
conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que
correspondan.

4.2.2.5. Funciones del Bibliotecario/a.

La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro y actuara
bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

Tendra las siguientes competencias:
1. Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.
2. Dar informacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

3. Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los horarios,
trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten,
atencion a los alumnos/as, etc.

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

4.2.3. Aulade Informatica.

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, el profesorado que tenga que utilizarlas
de forma esporadica, debera coordinar su uso con la persona responsable de la coordinacion TIC,
bajo la supervision de la Jefatura de Estudios.

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

a. Cada profesor serd responsable de rellenar el cuadrante de ocupacion de aula por
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grupo/os de usuarios y materia a impartir. Aungue no haya incidencias o desperfectos,
el profesor/a debera anotar en la Hoja de control de uso e incidencias de equipos
informéticos (que estard en la mesa del profesor/a), la fecha, la hora y el grupo que
acude al aula de informatica.

b. Si por cualquier motivo no pudiese ser asi, se indicara en el parte de incidencias del
aula.

c. A comienzos de cada mes, se enviard desde la Coordinacion TIC dicho cuadrante a
cada profesor/a por correo electrénico, se cumplimentara en todos sus términos y se
devolvera para archivarlo.

d. Elprofesorado que utilice alguna de estas aulas de forma esporadica, no regular, debera
entregar el parte de ocupacion del aula en Conserjeria, coincidiendo con la devolucion
de la Illave de acceso a esa aula.

e. Los alumnos/as ocuparan siempre en el mismo puesto y comprobaran al inicio de cada
clase el estado de dicho puesto, tanto del mobiliario como del equipo informatico,
incluida su configuracién estandar en cuanto al escritorio, tapices, salvapantallas, etc.,
y avisaran al profesor/a cuando detecten cualquier desperfecto o incidencia en dicho
ordenador. De lo contrario, ellos/as seran los responsables y deberan correr con los
gastos de reparacion

f. Las incidencias detectadas se anotaran en el cuaderno de incidencias.

g. El profesor/a de informatica se encargara semanalmente de revisar las incidencias y
comunicérselas en su caso al Coordinador TIC y a Secretaria para que sean
solventadas.

h. Cada equipo tendra una etiqueta para su identificacion.

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

j.  Los alumnos sélo podran permanecer en el aula acompafiados de un profesor/a.

k. Cada profesor/a sera responsable de rellenar el parte de incidencias del aula que hay
sobre la mesa, indicando la fecha, grupo/s 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.

I. Silaincidencia detectada impide el uso en sucesivas sesiones del equipo informatico
correspondiente o, por su naturaleza, se considera de especial gravedad, el profesor/a
debera comunicarlo con prontitud a la Coordinacion TIC para su arreglo y/o asuncion
de responsabilidades por los causantes de la anomalia.

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

n. El alumno/a no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia.
(Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).
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Esta terminantemente prohibido desplazar los equipos.

El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando el
acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos
a chats, etc. Acciones que quedan absolutamente prohibidas en Internet (véase también
cap. 9 del ROF):

- Transferir copias de programas comerciales

- Acceder y distribuir informacion obscena y violenta

- Provocar un dafio intencionado en la red u otros sistemas

- Colapsar de forma intencionada el tréfico de la red

- Utilizacion por parte del usuario, para obtener beneficios econémicos

- Intentar acceder o conseguir acceder a recursos conectados a la red en los que el
usuario no esta autorizado

- Enviar mensajes ofensivos a traves del correo electronico

- Visitar paginas con caracter ofensivo, pornogréfico, etc.

Ademés cada uno de los servicios de Internet tiene sus propias normas de
comportamiento que deberemos conocer antes de utilizarlos.

qg.

Se tomaran medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de forma
premeditada, provoquen fallos o0 modificaciones en el sistema software o hardware de
algun equipo informético, evitando con tal actitud su normal funcionamiento. Estas
medidas podran ser la prohibicion de uso del equipo informético asignado durante el
tiempo que el profesor/a considere oportuno.

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

Es obligatorio pasar el antivirus a cualquier unidad de almacenamiento introducido.

Se habilitaran mecanismos de filtrado de contenidos, de monitorizacién de trafico, de
auditoria y de televigilancia, dando conocimiento de los mismos a los usuarios
(iTALC).

La informacion almacenada en los discos duros de los ordenadores podra ser borrada,
en caso necesario y sin previo aviso, solamente por el personal del Aula, por lo que
cada usuario debera almacenar la informacion que desee conservar en unidades propias
cuando asi lo estime el profesor/a.

Es responsabilidad del profesor/a 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 habra de comprobar que no falta ningan periferico
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de los existentes en el aula.

w. Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en el lugar que se determine. ElI alumnado podré utilizar los
equipos informaticos del aula, pero seré el profesor/a 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 ocupacion e incidencias detectadas.

El modelo de Hoja de control de uso e incidencias es el siguiente:

FECHA | HORA | PROFESOR/A | GRUPO DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA
(INDICAR EL N° DEL ORDENADOR Y
NOMBRE DEL ALUMNO/A*)

* NOTA: Se ruega al profesorado que tenga identificado permanentemente a los usuarios con el
n° de ordenador.

Ademas se hard uso de un documento digital que quedara disponible para comunicar
cualquier incidencia que agilizard ain mas cualquier requerimiento o actuacion.

4.2.4. Aulas de Tecnologia.

42.4.1. Normas generales respecto al alumnado:

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estard siempre acompafiado de un
profesor/a y no abandonara dicho taller sin permiso de él/ella.

b. El alumnado deberé incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los
primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de
la actividad.

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

d. Las herramientas del taller estdn 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 recaera sobre
el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la reposicién o abono del importe
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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 méaquinas y herramientas potencialmente peligrosas
obliga a guardar toda precaucion y cuidado en su uso. (Véase NORMAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TALLER).

g. Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en 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. Las mesas de trabajo tienen instalacion eléctrica y no deben ser conectadas sin el
permiso del profesor/a.

j. Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.

4.2.4.2. Normas generales respecto al profesorado.

a. Esresponsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

b. Si algun profesor/a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera
reflejarlo en el cuaderno de incidencias y devolverla lo antes posible.

c. El profesor/a debera asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno o alumna de
su grupo, de lo que quedard constancia en el cuadrante de ocupacion que se
establezca. Este puede tener variaciones a criterio del profesor encargado de dicho

grupo.

4.2.4.3. Normas de funcionamiento del aula taller

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

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

c. Antesde empezar atrabajar debes tener despejada y ordenada tu mesa de trabajo,
sin tener en la mesa objetos como mochilas, abrigos, etc.

d. Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y
material para escribir.

e. Para evitar accidentes que nunca creemos que van a ocurrirnos a nosotros, la
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primera norma a tener en cuenta es no jugar NUNCA con ninguna herramienta.
No debes hacer bromas a un compafiero que esta trabajando con cualquier
herramienta; su distraccion puede producir un accidente.

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

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

h. Debestener las manos limpias y secas al empezar a utilizar cualquier herramienta.
i.  Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

j.  Cada alumno es responsable de la conservacién y limpieza de las herramientas y
equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de
desperfecto deberé repararlas o comprar otras nuevas.

k. Es muy peligroso lanzar una herramienta a un comparfiero. Siempre debes
darsela en la mano. Asimismo es obligatorio utilizar las medidas de proteccion
(guantes, gafas, etc.) en aquellos casos en los que sea necesario

I.  No esta permitido coger o tocar los proyectos, materiales o herramientas de
otros compaferos de tu clase, ni de otras clases.

m. Respeta las ideas y opiniones de otros, y turno de palabra.
n. Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

0. No estd permitido utilizar maquinas-herramientas tales como taladradoras
eléctricas, sierras eléctricas, etc. Igualmente en cuanto al uso de soldadores. Estos
elementos solo podran utilizarse en casos aislados y con autorizacién expresa del
profesor. Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y
seguridad. Si no sabes cuales son, pregunta a tu profesor o profesora.

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

g. Cuando lo indique el profesor, unos minutos antes de acabar la clase, deberés
limpiar y ordenar el lugar de trabajo, usando las papeleras y el cubo de basura,
limpiando y barriendo todo lo que se haya ensuciado.

r. Cadaalumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde
ha trabajado.

S.  Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los espacios
comunes asi como para el control de las herramientas y equipos de aula.

t. Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus comparieros en dejar en perfecto
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u.

estado las instalaciones.

Los taburetes del taller deberan quedar subidos en las mesas antes de salir del
taller.

42.4.4. Normas de sequridad del aula taller

1.

Utiliza las herramientas adecuadamente, cada una tiene su uso. No las uses para
tareas para las que no han sido disefiadas, y mucho menos, para jugar con ellas,
ino son juguetes! Si no sabes su uso, no las uses hasta aprenderlo.

Las maquinas-herramientas deberdn usarse solo en presencia y bajo la
supervision del profesor/a.

No te acerques a la zona de las maquinas si no vas a usarlas.

El nimero de personas que podran trabajar simultineamente en una maquina-
herramienta es de una o dos, a lo sumo.

No interrumpas a un compafiero que esta cortando, ni pases por delante de él.
Si se distrae puede provocar un accidente.

Queda prohibido el uso de toda herramienta, méaquina, material, distinto del que te
corresponde.

Queda prohibida toda accion o dejacién de ésta que provoque dafios fisicos a los
compafieros y comparieras.

Estd prohibido dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar
dafios a personas o cosas (mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con
el cable por el suelo, con el interruptor accionado, calientes, etc.).

Se prohibe el uso de las maquinas — herramientas incumpliendo los pasos que haya
detallado el profesor o la profesora en la explicacion previa

4.2.5. Aulas de Educacion Visual y Plastica.

4.25.1. Normas generales respecto al alumnado.

a.

Durante su estancia en el aula, el alumnado estara siempre acompafiado de un
profesor/a.

El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, siendo sancionado en
caso contrario.

El material existente en cada aula 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 y devolverlo siempre a su lugar asignado.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en cualquier distraccién o juego puede provocar un accidente.
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El alumnado esta obligado a mantener el aula en perfectas condiciones, respetando
las mesas de trabajo y los materiales a su disposicion.

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

En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas,
el departamento podréa establecer los materiales que deberan ser adquiridos por el
alumnado.

4.25.2. Normas generales respecto al profesorado.

Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden de las aulas.

El profesor/a debera disponer a los alumnos en los lugares que crea conveniente
para crear un clima de trabajo y orden que contribuya al cuidado de los materiales
y espacios.

El profesorado esté obligado a comunicar cualquier incidencia de relevancia que
se produzca en las aulas.

4.2.5.3. Normas de funcionamiento de las aulas de plastica.

a.

Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las
areas y mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en los lugares
indicados para ello.

Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.
Cuando termines de utilizar el material vuelve a dejarlo en su sitio.

No corras, juegues, ni molestes a nadie. El aula es un lugar de trabajo. Los juegos
pueden provocar accidentes innecesarios.

Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

Es preciso llevar siempre los materiales personales: el cuaderno de apuntes, block
de dibujo, lapices, etc.

Cada alumno es responsable de la conservacion y limpieza de los materiales del
aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de desperfecto
debera repararlos o comprar otros nuevos.

Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde
ha trabajado.

Esta prohibido comer en clase.

Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus comparieros en dejar en perfecto
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estado las instalaciones.

4.25.4. Normas de seguridad de las aulas de plastica.

a. Queda prohibida toda accion  que provoque dafios fisicos a los
comparieros y comparieras.

b. Queda prohibido dejar los materiales de modo que puedan romperse, estropearse
o0 causar dafios (mal colocados, sucios, etc.).

c. Las piletas del aula se dejaran limpias y sin restos de materiales. Debe ponerse
atencion en no obstruir los desagies.

d. La manipulacion del horno esté reservada al profesor.

4.3.Carros con ordenadores portatiles. Distribucion y uso.

Se refiere a los carros portadores de ordenadores portatiles llegados con la dotacion
correspondiente al Proyecto Bilingue del Centro.

Todos los carros estan etiquetados con un nimero de orden. A su vez, cada ordenador
portatil esté etiquetado en funcién del carro al que pertenece, acompafiado de un nimero de orden.
Por ejemplo:

C01 PC 01 C01 PC 06
C01PC 02 C01 PC 07
CARRO 01 C01PCO03 C01 PCO08
C01 PC 04 C01PCO09
C01 PC 05 C01 PC 10

Su distribucion es la siguiente:
¢+ Carro 1: Jefatura de Estudios
+¢+ Carro 2: Despacho de Direccién
++ Carro 3: Laboratorio de Ciencias
¢+ Carro 4: 22 Planta Edificio Nuevo
++ Carro 5: Edificio Antiguo
Las normas de utilizacién de los carros con ordenadores portatiles son las siguientes:

1. Ladistribucion de los carritos portatiles se atendra a la indicada més arriba y no podra
ser alterada.

2. Lallave para acceder a cada uno de los recintos se encuentra en Conserjeria.

3. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar estos medios,
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resefiando en el cuaderno de control alli existente los datos solicitados.

4. Puesto que los carros estaran conectados a la corriente eléctrica, se debera guardar
especial cuidado de desenchufarlos antes de su desplazamiento.

5. Cada carro esta provisto de un cuaderno de control, donde se reflejaran para cada sesion
los siguientes datos: fecha, hora, equipos asignados a los alumnos y alumnas, aula y
profesor/a responsable.

6. En la medida que sea posible, se utilizaran los mismos carros y equipos para los
mismos grupos y alumnos, respectivamente, facilitando asi el seguimiento y control de
Su uso.

7. Losordenadores portatiles de cada carro se encuentran conectados a su cargador. Basta
pues con desconectarlo, usarlo y cuidar su nueva conexion para usos posteriores.

8. El alumnado se identificara en el equipo preferentemente con el usuario y contrasefia
personal de cada alumno/a, formado por la letra “a” (de alumnado) seguida de la inicial
del nombre y del primer apellido. Por ejemplo, para Jesus Manuel Garcia seria:

“ajgarcia”. En caso de que exista problemas con esta clave, se podra usar la genérica
de:

usuario: usuario
contrasefia: usuario

9. El profesorado dispone también de su clave personal, cuyo usuario esta formado por
la inicial “p”, seguida de la inicial de su nombre y su primer apellido. Ejemplo:
Francisco José Lopez = ,,pflopez”. Es conveniente que cada profesor/a cambie su
contrasefia. Con dicha clave, el profesor/a puede controlar lo que hace el alumnado en
cada uno de los portatiles mediante el programa instalado “ITALC”.

10. Al terminar la sesion, el profesor/a se cerciorara de que todos los portatiles estén
apagados y conectados a sus cargadores, e igualmente que se han colocado dentro del
carro en su correspondiente orden ya que de esta manera su revision sera mas comoda.

11. En un documento digital se anotaran las incidencias que ocurrieran durante la sesion
de trabajo, como por ejemplo si existiera algin equipo sin etiquetar, si el cuaderno de
control se hubiera acabado, si algin equipo no tuviera conexion a Internet, o cualquier
otra incidencia

12. Una vez finalizada la sesion de trabajo, los carros deberan dirigirse a su dependencia,
dejandolos de nuevo enchufados a la toma de corriente para posteriores usos.

13. Finalizada la sesion, se devolvera la llave a su lugar original.

En relacion a los ordenadores portatiles, el profesor/a responsable debera dar a conocer a
sus alumnos y alumnas y cuidar el cumplimiento de las siguientes normas de funcionamiento:

»  Especificar de manera detallada la situacién fisica de cada carrito
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« Alfinalizar la sesion el equipo debe de apagarse antes de ser depositado en el carrito
y enchufado correctamente en su posicion.

*  Queda prohibida la grabacion de cualquier archivo en el equipo.

»  Elescritorio no debe ser manipulado, excepto cuando el alumno/a accede con su clave
de usuario personal.

» Las etiquetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.
4.4.Equipos TIC: protocolo de actuacion para incidencias.

Los equipos TIC contaran con una garantia de 3 afios de averia y reposicion. El
mantenimiento y reinstalacion de estos equipos se hara siempre a través del centro escolar mediante
Ilamada al Centro de Gestion Avanzado (CGA) si es averia de software o al Centro de Seguimiento
del Material Educativo (CSME)

CGA: 955064045 — corporativo 364045
CSME: 902400505

El protocolo de actuacion ante incidencias y averias de cualquier equipo informético
del centro se corresponde con el siguiente diagrama:
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DETECCION DE
INCIDENCIA Y/O

AVERIA

Registro en el parte de incidencias
del recurso (carro de portatiles, aula
de informatica, ...)

Informa al
Coordinador TIC

El coordinador TIC informa al
Secretario de centroya CGA o a
CSME segun proceda, o secretario

Registro en el parte de incidencias del
recurso (carro de portatiles, aula de
informatica, ...)

Revision semanal del
coordinador

¢Existen incidencias?

El coordinador TIC repara la incidencia
y comunica al Secretario si procede
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4.5.Uso del ascensor.

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

En este Gltimo caso, solicitaran y devolverdn a los conserjes una llave del ascensor

diariamente.

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

4.6.Utilizacion extraescolar de las instalaciones del Centro.

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

4.6.1.
a.

b.

4.6.2.

Criterios de utilizacion.
La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la
realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social,
siempre que no contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los
principios democréaticos de convivencia.

En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter preferente las
actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta
educativa.

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

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

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
o0 aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.

En caso de ser actividades organizadas por el AMPA del centro, sera esta la encargada
de comprobar el cumplimiento de los criterios anteriores.

Condiciones de utilizacion.

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

IES SAN LUCAS. Sanlucar de Barrameda 57



Plan de Centro 111 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento | 2021/2022

b. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una
contraprestacion econdémica por la cesion 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 sera 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 gratificacion serd fijada por el Consejo Escolar.

d. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdémica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la
gratificacion recogida en el apartado anterior.

e. Encualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, 0 a su Presidente por delegacion
del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacién econdémica
establecida y vigente por el uso de las instalaciones.

f.  Laautorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al
Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este 6rgano puede
encomendar a la Direccion del centro la decision sobre la solicitud presentada.
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5.1.Servicio de Guardia.
5.1.1. Criterios de asignacion.

a. El profesorado de guardia desempefiara 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:

» Al menos, deberé guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia
por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion.

» Enel caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o
profesora de guardia sera, al menos, de seis.

«  Seprocurard evitar la concentracién de las guardias en las horas centrales de
la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

d. El nimero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose éste, de manera individual, en funcion del nimero de horas lectivas
de su horario personal, de la dedicacion a otras actividades (coordinacion de
proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc.) y de las necesidades
organizativas del centro.

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

5.1.2. Funciones del profesorado de guardia.
Seran funciones del profesor de guardia:

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

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria
obligatoria a fin de garantizar su integracion 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:
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«  permanecer con los alumnos en el aula asignada al profesor de guardia.

« i el aula asignada al grupo es especifica, debera preferentemente permanecer
con los alumnos en el aula alternativa establecida por Jefatura de Estudios.

» Enel caso de las guardias de recreo el profesorado estara repartido por las cuatro
zonas establecidas por el protocolo COVI-19, las tres primeras para 1°, 2° y 3°
ESO respectivamente y la cuarta para 4° ESO y Bachillerato

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

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

f.  Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcién en su horario individual.

g. Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.

h. Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos durante las horas de clase,
indicandole seguln el caso, donde deben estar.

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

j. Conocer el Plan de Autoproteccion del centro y desempefar las funciones asignadas
en él.

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

5.2.Protocolo de actuacion en el caso de una enfermedad de un alumno o
alumna.

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.

» Reflejar la incidencia habida en el parte de guardia, indicando el nombre del
alumno o alumna y la hora de la Ilamada efectuada.

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

b. Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia y el alumno o alumna
no tiene suscrita la poliza colectiva y voluntaria de asistencia médica, estos serén los
encargados de:
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»  Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo
del alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y
asistencia, si fuera necesario, 0, en su caso, de Conserjeria.

* Reflejar en el parte de guardia y en la carpeta de la sala la incidencia
habida, indicando el nombre del alumno o alumna y la hora de la llamada
efectuada.

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

c. 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
acompanfiaré 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.

d. Siel asunto es considerado grave por el profesorado de guardia y el alumno o alumna
no tiene suscrita la poliza colectiva y voluntaria de asistencia médica, estos seran los
encargados de:

»  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, sera el Equipo Directivo el encargado de contactar con la familia para
informarle del hecho producido y solicitar su presencia en el centro
médico.

»  Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre
del alumno o alumna y la hora de su traslado al Centro de Salud o de
Urgencias.

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

«  Fractura, contusion o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
«  Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
»  Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

« Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

f.  Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el
profesorado de guardia, se requerira el correspondiente documento de asistencia,
cuya copia quedara registrada en el archivo de la Secretaria del centro.

g. Siel alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en
ningun caso se accederd a ello si no es recogido por algin familiar del mismo
perfectamente identificado. Es recomendable guardar el mismo principio de
actuacion preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las
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circunstancias, el equipo directivo pudiera acceder a ello.

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

i.  Las familias estan 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.

5.3.Entrada y salida del alumnado durante la jornada escolar.
5.3.1. Incorporacién del alumnado al Centro y al aula.

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al Centro y al aula con puntualidad. Sera
el profesorado en su aula el competente para autorizar o no la entrada con retraso de un alumno/a en
funcidn de su criterio personal y/o de las causas que alegue o presente.

Si el alumno/a no fuese autorizado para acceder al aula, quedara a cargo del profesorado
de guardia en el aula que se establezca al efecto y el profesor/a de la materia debera reflejar la
ausencia injustificada en el parte diario de clase.

Si el alumno/a fuese autorizado para acceder al aula, su retraso debera reflejarse en Séneca
clase para constancia del profesor/a tutor/a de faltas y retrasos que contabilizara y asignara cada tres
retrasos un parte de 1 punto.

El tutor o tutora debera grabar en Séneca las faltas y retrasos con una periodicidad maxima
de una semana.

5.3.2. Control de entrada y salida del alumnado.

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el Centro obliga a la instauracion
de medidas adicionales de control de entrada y salida. Es por ello que el Centro permanecera cerrado
desde los cinco minutos posteriores a la hora oficial de entrada.

Aquellos alumnos que reunan circunstancias especificas y continuadas que les impidan
incorporarse con puntualidad al régimen ordinario de clases, solicitaran, mediante impreso
confeccionado al efecto, la autorizacion para acceder al Centro de manera tardia. La Direccién, una
vez comprobadas y valoradas las circunstancias alegadas, podra conceder la correspondiente
autorizacion, siempre que ello no suponga una merma sustantiva en su aprovechamiento.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o Direccién sera
sancionada con un parte de tres/seis puntos, segun se recoge en el parte de disciplina.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada s6lo podran realizarse por
causa de fuerza mayor, convenientemente documentada y previo conocimiento de Jefatura de
Estudios.

Ningun grupo estara autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando
falte un profesor/a. Seré el profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos.

IES SAN LUCAS. Sanlucar de Barrameda 63



Plan de Centro 111 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento | 2021/2022

5.3.3. Protocolo de actuacion con el alumnado que se incorpore tarde al Centro.

La jornada comienza a las 8.30 horas y a las 8.35 para el segundo turno COVID-19, por
lo que pasados 10 minutos el Centro cerrara sus puertas.

Como se recoge en las normas de convivencia propias del Centro (aptdo. 3.8.1 de este
ROF 0 9.3.2. del Proyecto Educativo), si un alumno/a llega tarde se le permitira el acceso al Centro
y debera entregar un justificante o venir acompariado/a de su padre o madre. Deberé ir a su clase, se
anotard el correspondiente retraso y el profesor/a tutor/a de faltas y retrasos contabilizara y asignara
cada tres retrasos un parte de 1 punto.

A lo largo de la mafana, los/las conserjes incluiran el retraso del alumnado que se
incorpore mas tarde 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 recibird un parte de incidencia (1 punto) en el caso de que se acumulen 3 retrasos
injustificados. (Se pondré este contador a cero pasado un mes del Ultimo retraso)

Los tutores/as deben revisar los retrasos acumulados semanalmente y su justificacion.
Ademas, la Jefatura de Estudios supervisard y analizara los retrasos producidos a lo largo del tiempo,
de cara a la aplicacion de las medidas correctoras que procedan.

5.3.4. Justificacion de las ausencias y retrasos en la incorporacién al Centro.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las
que no sean excusadas de forma escrita por sus padres, madres o representantes legales en el plazo
méaximo de cinco dias lectivos desde su reincorporacién al centro. A través de la aplicacion IPASEN
las familias podrén justificar las ausencias del alumnado comunicandolos al tutor/a.

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 documentacion aportadas por el alumno
o alumna y siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio y educacién.

Los padres/madres justificaran las faltas al tutor/a a través de la PLATAFORMA PASEN
adjuntando la documentacion pertinente que jusfifique dicha ausencia.

No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso
producido. Por ejemplo: quedarse dormido, estudiar hasta altas horas de la noche, preparacién de
examenes, entrega de trabajos, etc.

5.4.Protocolo de actuaciéon en los casos de conflicto colectivo del alumnado
(HUELGA)

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion
secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas
contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del
ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccion del
centro.
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La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de
ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

a.

Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio
centro o fuera de él.

Sera consecuencia del derecho de reunion del alumnado, por lo que deberd ir
precedida de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

Sera votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente
autorizacion de sus padres, madres, o representantes legales.

La autorizacion del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no
asistir a clase implicard la exoneracion de cualquier responsabilidad del centro
derivada de la actuacion del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado
COMO con respecto a terceras personas.

La inasistencia no podrd exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o0 6
discontinuos.

El procedimiento a sequir por el alumnado es el siguiente:

a.

La Junta de Delegados y Delegadas se reine con caracter previo para tomar en
consideracion los motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase
y adopta una decision al respecto por mayoria absoluta de sus miembros.

Si el resultado de la votacion es favorable a la realizacion de una propuesta de
inasistencia a clase del alumnado, informara de ello a la Direccion del centro,
mediante acta de la reunion celebrada y firmada por todos los asistentes.

La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el
alumnado, segun la planificacion que establezca Jefatura de Estudios.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de
inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta
de la reunion

Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de
clase, con una antelacion minima de tres dias lectivos.

La actuacion de la Direccién del centro serd la siquiente:

a.

Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin
coacciones.

Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del alumnado que
no secunde la propuesta de inasistencia.

Facilitard, con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la celebracién de las
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necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados
y Delegadas.

Recibira las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y
delegadas de cada grupo.

Recabara informacion de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria
de edad.

Analizard si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y
autorizard o denegara la propuesta de inasistencia en funcion de ello.

Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha conducta como
contraria a las normas de convivencia en ningln grado

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (0 no autorizada), las faltas de
asistencia seran consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos

fijados, sera considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su
ausencia en los plazos y forma establecidos en el apartado 5.3.4

En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los

padres, madres o representantes legales.

5.5.La asistencia a clase.

La asistencia a clase y la participacién en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo de las diferentes areas, materias 0 médulos profesionales constituye un deber
reconocido del alumnado.

La evaluacion del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las
distintas areas, materias 0 modulos profesionales.

La condicidén necesaria que permite la aplicacion de la evaluacion continua en la
modalidad presencial de ensefianzas es la asistencia del alumnado a las clases y a todas
las actividades programadas.

La acumulacién de un determinado nimero de faltas de asistencia, justificadas o no,
podria imposibilitar la correcta aplicacion de los criterios generales de evaluacién y de
la propia evaluacion continua.

La justificacion de las faltas se realizara obligatoriamente en el impreso establecido al
efecto por el Instituto y observando el procedimiento reflejado en el apartado 5.3.4.

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece que sin perjuicio de las correcciones
gue se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de convivencia de los centros
estableceran el nimero méaximo de faltas de asistencia por curso o0 materia, a efectos de la evaluacion
y promocién del alumnado.
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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.

5.5.1. Faltas injustificadas.

En el caso de que un alumno/a acumule un nimero de faltas injustificadas igual o superior
al establecido en la tabla adjunta (1) para una materia, asignatura, el profesor/a solicitara al tutor o
tutora del grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y que se detalla mas adelante.

Ademas, si se tratase de 4° de ESO y esa materia no fuera superada por el alumno tras la
aplicacion del sistema extraordinario de evaluacion al que se refiere el apartado anterior, esta
circunstancia impedira la consideracion de excepcionalidad de cara a la titulacion establecida por la
normativa vigente.

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

5.5.2. Faltas justificadas.

En el caso de que un alumno/a acumule un numero de faltas justificadas igual o superior
al establecido en la tabla adjunta (1) para una materia, asignatura, y el profesor/a considere que se
dan circunstancias que imposibilitan la aplicacion de la evaluacion continua a ese alumno, solicitara
al tutor o tutora del grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y que se detalla méas
adelante.

En ambos casos la aplicacion del procedimiento establecido requerira que el alumno/a 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
cumplird el siguiente:

5.5.3. Procedimiento establecido.

A) El tutor/a del grupo comunicara al alumno/a 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 Jefatura de Estudios. El tutor/a
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 nimero de ellas que quedan para alcanzar el limite establecido.

C) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o sus
representantes, seran valoradas por el tutor/a.

D) Alcanzado el limite permitido, el tutor/a volvera a remitir al alumno/a o a sus representantes
una nueva comunicacion, indicando la elevacion de propuesta a Jefatura de Estudios de
pérdida de evaluacion continua y establecimiento alternativo de un sistema extraordinario de
evaluacion.

E) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o sus
representantes, seran valoradas por Jefatura de Estudios.
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F) Tras su estudio y analisis, Jefatura de Estudios resolvera lo que proceda, dando cuenta al
alumno/a, o sus representantes, y al tutor/a.

G) Una copia de esta resolucion se adjuntara al expediente académico del alumno/a.

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

Tabla adjunta (1)

FALTAS INJUSTIFICADAS
Horas por semana Primera Segunda y ultima
de la asignatura comunicacion comunicacion
1h 3h 6h
2h 6h 12 h
3h 9h 18 h
4 h 12 h 24 h
5h 15h 30 h
6 h 18 h 36 h
7h 21 h 42 h
8h 24 h 48 h

Tabla adjunta (11)

FALTAS JUSTIFICADAS
Horas por semana Primera Segunda y ultima
de la asignatura comunicacion comunicacion
1h 6h 12 h
2h 9h 18 h
3h 14 h 27 h
4 h 18 h 36 h
5h 23 h 45 h
6 h 27 h 54 h
7h 32h 63 h
8h 36 h 72 h

5.5.4. Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.
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Cuanto aqui se recoge es una actualizacién y adaptacion 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 n° 235, de 5 de diciembre. Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.0O.J.A. n° 202 de 17 de
octubre), por el que se desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion,
seguimiento y control del absentismo escolar. Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.O.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 entendera 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 situacion 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 educacion del alumno o alumna, se actuard de forma inmediata.

El protocolo de actuacion que se desarrollard a continuacion pretende prevenir y controlar
el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademés 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 que las medidas recogidas en el
apartado 5.5 (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.

5.5.5. Protocolo de actuacion con el alumnado absentista.

I. El tutor/a, tras supervisar las inasistencias en Séneca, detecta las ausencias
injustificadas del alumnado.

ii.  Cuando se dé una situacion de absentismo segun el baremo anteriormente
establecido, el tutor/a citara al padre, madre o tutores legales para analizar las
causas, establecer compromisos, etc. La citacién se realizara mediante el
documento n° 1, con registro de salida y con acuse de recibo. De esa reunién se
levantard acta en documento n° 2, y se hara constar cualquier circunstancia
relevante, asi como los acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.

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

iv.  Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acuden a la citacion, o no cumplen los
compromisos adquiridos, etc.), el Tutor/a lo comunicara a Jefatura de Estudios
utilizando el documento n° 3, y lo hara saber a la Direccion del centro, que
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continuara con el procedimiento segiin marca la legislacion:

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

4.2  Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de
Absentismo. (Documento n° 5), previa comunicacion al Orientador
del centro. (Documento n° 6)

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

Documento n° 1

Sr. D.

Sra. D?

Como padre/madre del alumno/a ,
matriculado en este Instituto en el curso__ | y dadas sus ausencias no justificadas a clase, se les

convoca a una reunion con el/la tutor/a al objeto de compartir informaciéon e intentar solucionar la
situacion de absentismo de su hijo/a.

La entrevista se celebrara en este centro en:
Dia:

Hora:

Lugar:

En el caso de no poder asistir el dia sefialado, deberé ponerse en contacto con el/la tutor/a
a la mayor brevedad posible para acordar una nueva fecha.

Aprovechamos la ocasién para recordarle que segun establecen las disposiciones legales
en materia educativa, la asistencia a clase de los menores de dieciseis afios tiene carécter obligatorio.

Atentamente.

En a de de 20
\/° B

El/la Jefe/a de Estudios El/La Tutor/a
Fdo: Fdo:
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Siendo las

I.LE.S.

Documento n° 2

horas del dia de de 20__, se retinen en el

D.Da

profesor/a tutor/a del Ccurso y D.D?

, padre, madre o representante legal del

alumno/a

El objetivo de la reunion es analizar las causas que han motivado la situacion de
absentismo del citado alumno/a y establecer compromisos con sus padres o representantes legales
tendentes a la normalizacion de su asistencia a clase.

A continuacién se relacionan los acuerdos adoptados, con la decidida intencion de
respetarlos y con la firma de las personas asistentes en prueba y conformidad de ello:

1.

En

a de de 20

Observaciones:

Firmas de los asistentes:

Fdo :

Fdo: Fdo:
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Documento n® 3
Sr/a. Jefe/a de Estudios:

En relacion a la entrevista concertada con los padres o representantes legales del
alumno/a , el
curso , a raiz de su situacion de absentismo, debo comunicarle: (sefidlese lo que proceda)

a) que la citada reunion no llego a celebrarse por inasistencia de las personas citadas.

b) Que los padres o tutores legales no han respetado o cumplido los compromisos
adoptados en las entrevistas realizadas con anterioridad.

Le ruego traslade esta informacion a la Direccidn del centro para su conocimiento y
efectos oportunos.

En a de de 20

El/La Tutor/a

Fdo:
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Documento n° 4

Sr. D.

Sra. D2,
Ante las reiteradas faltas de asistencia a clase de su hijo/a
, Yy tras las
actuaciones llevadas a cabo desde este Instituto sin que la situacion haya podido ser resuelta, pongo
en su conocimiento que las faltas de asistencia a clase atentan contra el derecho que nifios y nifias
tienen a una escolaridad continuada, constituyendo un deber de sus padres o representantes legales
velar por el cumplimiento de este derecho.

Les recuerdo también lo que recogen algunas de las disposiciones legales sobre la
escolarizacion obligatoria, el deber que tienen los menores de dieciséis afios de asistir al centro
educativo y el de sus familias y los agentes sociales de facilitarlo: La Ley 1/1998 de 20 de abril de
los derechos y atencion al menor, considera la ausencia de escolarizacion habitual como uno de los
supuestos de desamparo (Art. 23.1.b) y recoge que las Administraciones Publicas de Andalucia
velaran por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria en aquellas edades que se establezcan en
la legislacion educativa. La Ley de Educacion de Andalucia, determinan que la edad obligatoria de
escolarizacion se sitla entre los seis y dieciseis afios.

Atendiendo a lo expuesto, les comunico que:

1. De no obtener una inmediata respuesta a la solicitud que se le hace de que su hijo/a
asista al centro de manera continuada, nos veremos obligados a poner esta situacion en conocimiento
del organismo competente en materia de menores.

2. Esta Direccion va a realizar un seguimiento periodico de este caso.

Aprovecho la ocasion para ponerme a su disposicion, ya que el objetivo no es otro que el
de velar por los derechos de su hijo/a y facilitarle una asistencia normalizada a clase, lo que redundara
en su beneficio presente y futuro.

En a de de 20

El/La Directora/a

Fdo:
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Documento n° 5

Sr/a. Coordinador/a del Area de Educacion Compensatoria E.O.E. Sector
c/

Localidad

Dentro de las actuaciones recogidas en el Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y
Control del Absentismo Escolar y una vez realizado el procedimiento que corresponde al centro
educativo, sin alcanzar una mejora en la situacion absentista del alumno/a que a continuacion se cita,
he decidido derivar el caso al Equipo Técnico de Absentismo para su conocimiento y efectos
oportunos.

Nombre y apellidos del alumno/a:

Domicilio: Localidad:

Provincia: Cddigo postal: Tfno:
Nombre y apellidos del padre:
Nombre y apellidos de la madre:
Se acompafian de manera adjunta los siguientes documentos:

e Fotocopia del escrito dirigido a los padres, o representantes legales, por el tutor/a
citandolos para entrevista en el centro educativo

e Fotocopia del escrito dirigido por la Direccién del Instituto a los padres, o representantes
legales, indicando las responsabilidades legales en las que pudieran incurrir

e Resumen de faltas de asistencia del alumno/a proporcionado por SENECA

e Fotocopia del acta de la reunién mantenida por el tutor con los padres, o representantes legales,
donde conste los acuerdos 0 compromisos que se alcanzaron.

e Otros (Indicar): Atentamente.

En a de de 20

El/La Directora/a

Fdo:
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Documento n° 6

Sr. Orientador del |.E.S.

En a de de 20
En relacion a la situacion de absentismo del alumno/a
del curso , Se han agotado sin resultados positivos todas las actuaciones de las que este

centro educativo es competente.

Se hace por ello necesario derivar este caso al Equipo Técnico de Absentismo, enviandole
toda la documentacién que, al respecto, obra en nuestro poder.

Si considera necesario complementar esta informacién con alguna otra que pueda resultar
de interés, le ruego que la remita a este Direccion a la mayor brevedad posible.

En a de de 20

El/La Directora/a

Fdo:
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6.1.El Equipo de Evaluacion.

El equipo de evaluacion coordinara y tendra en cuenta las competencias relacionadas con
la evaluacion interna que el Decreto 327/2010 atribuye al ETCP, a los equipos de ciclo, al Claustro
de Profesorado, al Consejo Escolar y al equipo directivo.

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

La realizacion de la memoria de autoevaluacion por parte del equipo de evaluacion:

Determinacion del procedimiento para la elaboracion de la memoria.

Fijacion de plazos.

Determinacion de responsables en el proceso.

Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Elaboracién de cuestionarios de evaluacion del funcionamiento del centro:
e encuesta a la Junta de Delegados/as
e cuestionarios de evaluacion de funcionamiento de las clases
e informe trimestral de actividades realizada por el tutor

e cuestionarios de atencién a las familias.

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)

El equipo directivo al completo

La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion
Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

6.2.Procedimiento para la designacion del Equipo de Evaluacion.

1.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a
lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su
labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados
cada afio y seran elegidos en una sesién extraordinaria de dicho 6rgano colegiado,
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convocada al efecto.

3. Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el
Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

4. De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de
evaluacion, la eleccidn se realizara entre sus miembros, mediante votacion secreta y
no delegable, en la sesion del Consejo Escolar convocada a tal fin.

Implementacion:

* Enel ETCP de septiembre se analizara la memoria de autoevaluacion y se trasladaran
las mejoras de propuesta a las programaciones didactica a través de los correspondientes
departamentos.

» Posteriormente se dard cuenta en el primer Claustro del curso de los acuerdos
adoptados y el correspondiente seguimiento.
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/. PLAN DE
AUTOPROTECCION
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*Nota: El Plan de Autoproteccion tiene su propio desarrollo. Esta cargado en el
sistema “Séneca”. Se encuentra un ejemplar en Secretaria.

Por ello, en este capitulo del ROF incluimos los protocolos correspondientes a la actuacion
de los distintos sectores de la comunidad educativa:

a)
b)
c)
d)
€)

Responsable de PAE
Equipo Directivo
Profesores
Alumnado

PAS

7.1.Protocolo de actuacion del jefe de emergencia en caso de evacuacion del
centro.

1.

2.

Se encargara de dar la orden de emitir la sefial de evacuacion.

La sefial de evacuacion consistira en cinco pitadas de tres segundos cada una con
pausas de un segundo entre ellas, sefial que sera emitida mediante el timbre del
instituto.

Se asegurara de que el P.A.S. procede al corte del suministro eléctrico y a la apertura
de las puertas de salida a la calle.

Encargaréa al Jefe de Comunicaciones que realice las llamadas oportunas a las Ayudas
Externas, marcando el 112, y le recordara la importancia de mantener la linea libre
mientras dure todo el proceso.

El profesorado de guardia y el alumnado que tenga responsabilidad en aspectos
relacionados con la evacuaciéon son susceptibles de recibir 6rdenes del Jefe de
Emergencia.

Una vez evacuado todo el centro y quedar el edificio abierto, tanto el Jefe de
Emergencia como el de Intervencion y la Direccion velaran desde el exterior que
nadie salvo las Ayudas Externas entran en los edificios.

A la llegada de las Ayudas Externas informara de lo sucedido y se pondra a sus
oOrdenes.

EL PROFESORADO DE GUARDIA, EL P.ASS., LA DIRECCION, EL JEFE DE
INTERVENCION Y EL JEFE DE EMERGENCIA DEBERAN LLEVAR UNA PRENDA DE
ALTA VISIBILIDAD PARA DISTINGUIRSE DEL RESTO DE LOS OCUPANTES. EN
CONCRETO, EL JEFE DE EMERGENCIAS LA LLEVARA DE OTRO COLOR PARA
DISTINGUIRSE DEL RESTO DEL EQUIPO Y SER FACILMENTE LOCALIZABLE.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE BAJO DE
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GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA QUE HAY QUE
ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.

7.2.Protocolo de actuacion de la direccion o del jefe de intervencién en caso
de evacuacion del centro.

NOTA: TODAS ESTAS FUNCIONES SON PROPIAS DE LA DIRECCION, LA
CUAL SE RESERVA EL DERECHO DE DELEGARLAS EN UN JEFE DE INTERVENCION
DESIGNADO POR LA MISMA (ACTUARA EN COORDINACION CON LA DIRECCION
CUANDO ESTA ESTE PRESENTE EN EL CENTRO Y LA SUSTITUIRA EN CASO DE
AUSENCIA).

1. Coordinara la evacuacion, una vez determinada la conveniencia de la misma.
2. Seencargaré de ordenar dar la sefial de alarma al Jefe de Emergencia.

3. La sefial de evacuacion consistird en cinco pitadas de tres segundos cada una con
pausas de un segundo entre ellas, sefial que serd emitida mediante el timbre del
instituto.

4. Procedera a la coordinacién de la evacuacién del centro en colaboracion con el Jefe
de Emergencia.

5. Enel caso de tener que evacuar en horario de recreo, debera asignar las funciones de
recuento del alumnado a varios profesores y ordenara a otros el acompafiamiento del
alumnado hasta el punto de reunién.

6. Una vez evacuado todo el centro y quedar el edificio abierto, tanto el Jefe de
Intervencidn y la Direccidon como el Jefe de Emergencia velaran desde el exterior que
nadie salvo las Ayudas Externas entran en los edificios.

7. A la llegada de las Ayudas Externas informara de lo sucedido y se pondra a sus
ordenes.

EL PROFESORADO DE GUARDIA, EL P.ASS., LA DIRECCION, EL JEFE DE
INTERVENCION Y EL JEFE DE EMERGENCIA DEBERAN LLEVAR UNA PRENDA DE
ALTA VISIBILIDAD PARA DISTINGUIRSE DEL RESTO DE LOS OCUPANTES. EN
CONCRETO, EL JEFE DE EMERGENCIAS LA LLEVARA DE OTRO COLOR PARA
DISTINGUIRSE DEL RESTO DEL EQUIPO Y SER FACILMENTE LOCALIZABLE.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE BAJO DE
GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA QUE HAY QUE
ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.
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7.3.Protocolo de actuacion del profesorado en caso de evacuacion del centro.

7.3.1. En horario de clase

1.

10.

11.

La sefial de evacuacion consistird en cinco pitadas de tres segundos cada una con
pausas de un segundo entre ellas, sefial que sera emitida mediante el timbre del
instituto. Asimismo, se utilizaran bocinas para prevenir una posible carencia de
suministro eléctrico en el momento de dar la sefial de alarma.

El profesor hara un recuento rapido de los alumnos presentes en el aula ante la sefial
de evacuacion.

Dara las debidas instrucciones a los alumnos que tengan alguna responsabilidad en
aspectos relacionados con la evacuacion (delegados de clase):

a. La primera premisa, si se va a evacuar el centro, es que cierren las ventanas.

b. Si la situacion es de confinamiento, tendrdn que cerrar las puertas, colocar
prendas que no ardan con facilidad (hiumedas si es posible) bajo las mismas y
abrir las ventanas, procediendo a pedir auxilio.

Ordenara a sus alumnos que salgan lo més rapidamente posible de la clase, en orden y
sin recoger nada de material escolar. Ninguna dependencia se cerrara con llave.

El profesor seré el ultimo en abandonar la clase, que dejara cerrada sin llave.

Para facilitar la labor de las Ayudas Externas y del Equipo de Emergencia (Jefe de
Intervencion, Jefe de Emergencia y Profesorado de Guardia) el profesor dejara un
cartel identificativo en la puerta disefiado para tal fin.

Cada profesor volvera a hacer de nuevo un recuento de sus alumnos en el punto de
reunion y se lo comunicara al Jefe de Emergencia, al Jefe de Intervencion o a la
Direccion.

Si es necesario, se pondra a disposicion del Jefe de Emergencia, Jefe de Intervencion
o la Direccion (al igual que el Profesorado de Guardia). EI grupo se quedara a cargo de
los alumnos responsables de la evacuacion (delegados de clase) y de los profesores de
los grupos anexos.

Si por alguna causa el profesor no se encuentra en el momento de la evacuacion con
su clase, se tendra que incorporar de inmediato al grupo, si es posible en el aula; si no
es posible, lo buscara a lo largo del recorrido de evacuacion. El recuento lo iniciaré el
delegado de clase.

En todo momento debe dar sensacion de calma y seriedad haciendo valer su autoridad
ante posibles acontecimientos de histeria del alumnado.

Todos los alumnos del Edificio Antiguo y del gimnasio abandonaran el centro para
dirigirse al punto de reunién por la puerta de los jardines que da a la Avenida Bajo de
Guia. Desde el Edificio Nuevo, los alumnos saldran siguiendo la TABLA DE
EVACUACION, que se adjunta a continuacion
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TABIFAYDE EVACUACION

EVACUACION 2 N.1.8 EVACUACION1 | N.0.4
EVACUACION 1 N.1.4 EVACUACION1 | N.0.2
EVACUACION 1 N.2.1 EVACUACION1 | N.0.1
EVACUACION 2 N.1.6 EVACUACION1 | N.2.3
EVACUACION 1 N.1.5 EVACUACION1 | N.24
EVACUACION 1 N.1.1 EVACUACION1 | N.2.2
EVACUACION 2 N.0.5 EVACUACION1 |N.26
EVACUACION 2 N.1.7 EVACUACION1 | N.1.2
EVACUACION 1 N.1.3 EVACUACION1 |N.27
EVACUACION 1 Dep. Orientacion EVACUACION1 |N.2.8
EVACUACION 1 N.0.3 EVACUACION1 | N.25
EVACUACION 1 Dep. Ciencias

* EVACUACION 1: Por la escalera que queda mas cerca del acceso principal
EVACUACION 2: Por la salida de emergencia
7.3.2. En horario de recreo

1. Tras la sefial de evacuacion, los profesores de guardia de recreo se encargaran de
que el centro quede vacio.

2. Hay que destacar que durante el horario de recreo nadie debe permanecer en el
interior de los edificios sin autorizacion o vigilancia por parte del profesorado de
guardia.

3. Los profesores deben tener presente en todo momento a los alumnos/as con
dificultades de movilidad, que suelen bajar al patio mas tarde que el resto de sus
comparfieros y volver al aula unos diez minutos antes de que finalice el recreo.

4. El resto del profesorado se pondra a disposicion del Jefe de Intervencion, Jefe de
Emergencia o de la Direccion para que les asigne funciones de recuento y
acompafamiento hasta el punto de reunién.

5. Elrecuento de los grupos se haré atendiendo a las indicaciones del alumnado (ellos
saben qué comparieros han asistido ese dia a clase). Para el recuento también es
aconsejable que el profesor conozca el nUmero aproximado de alumnos del grupo
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en cuestion.

6. De nuevo recordamos que es muy importante dar sensacion de calma y seriedad
haciendo valer nuestra autoridad ante posibles acontecimientos de histeria del
alumnado.

EL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO SERA EL ENCARGADO DE COMPROBAR
QUE EL EDIFICIO ANTIGUO QUEDA TOTALMENTE DESALOJADO, INFORMANDO AL
JEFE DE EMERGENCIA, AL JEFE DE INTERVENCION O A LA DIRECCION DE LO
REALIZADO. EN SU AUSENCIA, ASUMIRA ESTA TAREA EL/LA CONSERJE DE DICHO
EDIFICIO.

EL PROFESOR QUE ESTE CON LOS ALUMNOS/AS CON DIFICULTADES DE
MOVILIDAD EN EL MOMENTO DE LA EVACUACION SE ASEGURARA DE QUE ES
TRASLADADO/A AL PUNTO DE REUNION POR UNO O VARIOS DE LOS ALUMNOS QUE
TIENE ASIGNADOS.

LA DIRECCION, EN CASO DE ESTAR DANDO CLASE EN EL MOMENTO EN
QUE SUENE LA SENAL DE EVACUACION, SEGUIRA LAS INSTRUCCIONES
RECOGIDAS EN EL PRESENTE PROTOCOLO. DE NO SER ASI, SE PONDRAN PETOS
IDENTIFICATIVOS Y COORDINARAN LA EVACUACION EN COLABORACION CON EL
JEFE DE EMERGENCIA Y EL JEFE DE INTERVENCION.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE BAJO DE
GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA QUE HAY QUE
ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.

7.4.Protocolo de actuacion del profesorado de guardia en caso de
evacuacion del centro.

7.4.1. Horario de clase

1. La sefial de evacuacién consistira en cinco pitadas de tres segundos cada una con
pausas de un segundo entre ellas, sefial que sera emitida mediante el timbre del
instituto. Asimismo, se utilizaran bocinas para prevenir una posible carencia de
suministro eléctrico en el momento de dar la sefial de alarma.

2. Los profesores se distribuiran por las distintas plantas del Edificio Nuevo y se
situaran a la altura de las aulas de Mdsica, 2° C y 4° C para asegurarse de que los
alumnos abandonan el edificio respetando las vias de evacuacion planificadas y
evitar aglomeraciones.

3. Se encargaran de verificar que no hay nadie en los aseos de la planta y de que todas
las puertas estan cerradas y con la X pintada. Informara al Jefe de Emergencia, al
Jefe de Intervencidn o a la Direccion de lo realizado.

4. Los alumnos que se encuentren en el Edificio Nuevo saldran al exterior siguiendo
las instrucciones de la TABLA DE EVACUACION (PAG.86 de este documento)
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7.4.2. Horario de recreo

1.

Tras la sefial de evacuacion los profesores de guardia de recreo se encargaran de
que el centro quede vacio.

Hay que destacar que durante el horario de recreo nadie debe permanecer en el
interior de los edificios sin autorizacion o vigilancia por parte del profesorado de
guardia.

Una vez confirmado que no queda nadie en el centro, se procedera a informar al
Jefe de Emergencia, al Jefe de Intervencion o a la Direccion y se estara a su
disposicion para cualquier otra tarea.

EL PROFESORADO DE GUARDIA, EL P.AS., LA DIRECCION, EL JEFE DE
INTERVENCION Y EL JEFE DE EMERGENCIA DEBERAN LLEVAR UNA PRENDA DE
ALTA VISIBILIDAD PARA DISTINGUIRSE DEL RESTO DE LOS OCUPANTES. EN
CONCRETO, EL JEFE DE EMERGENCIAS LA LLEVARA DE OTRO COLOR PARA
DISTINGUIRSE DEL RESTO DEL EQUIPO Y SER FACILMENTE LOCALIZABLE.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE

BAJO DE GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA
QUE HAY QUE ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.

7.5.Protocolo de actuacion del alumnado en caso de evacuacion del centro.

7.5.1. En horario de clase

1.

La sefial de evacuacién consistira en cinco pitadas de tres segundos cada una con
pausas de un segundo entre ellas, sefial que serd emitida mediante el timbre del
instituto.

. Los alumnos deberan seguir las indicaciones de su profesor y en ningln caso

deberan tomar iniciativas propias.

Los alumnos que hayan recibido funciones concretas de su profesor deberan
responsabilizarse de su cumplimiento y colaborar con el mantenimiento del orden
del grupo (delegados de clase).

En caso de ausencia del profesor, los alumnos con responsabilidades concretas en
aspectos relacionados con la evacuacion (delegados de clase) deberan tomar el
mando de la situacion y dirigir a sus comparieros hasta el punto de reunién. El resto
del alumnado acatara las decisiones de estos como si viniesen del propio profesor.

No se recogeran objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y demoras.

Los alumnos que se encuentren en los aseos, Secretaria, Jefatura de Estudios o
cualquier otra dependencia, deberan incorporarse rapidamente a su grupo. Si se
encuentran en una planta distinta, se incorporaran al grupo mas proximo y, yaen el
exterior, buscaran a su grupo y se incorporaran al mismo comunicandoselo a su
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

profesor.

Todos los movimientos se realizaran con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni
empujando o atropellando a los demas. No se gritard en ningin momento para
facilitar la labor de comunicacion de los responsables.

Las escaleras se bajaran en fila y por el lado derecho, de forma que se facilite el
transito del Equipo de Emergencia y de las Ayudas Externas.

En caso de caidas o accidentes ocurridos en el transcurso de la evacuacion, se
ayudara a la persona accidentada a evacuar lo mas rapidamente posible y se le
prestaran los primeros auxilios, si fueran necesarios, en el punto de reunidn. En caso
de extrema gravedad, se le atendera en el exterior del edificio a evacuar sin
entorpecer la evacuacion de los demas grupos.

Nadie debera detenerse junto a las puertas de salida ni volvera continuamente la
cabeza para ver qué estd pasando. Estas conductas ralentizan la maniobra de
evacuacion.

En la evacuacion se debera respetar el mobiliario y el equipamiento escolar.

En el caso de que en las vias de evacuacion haya algun obstaculo que dificulte la
salida, seré apartado por los alumnos si fuera posible, de forma que no provoque
caidas de las personas ni deterioro del objeto.

En todos los casos, los grupos permaneceran unidos, no se disgregaran, y se
concentrardn en el punto de reunion establecido, con el fin de facilitar a los
profesores el control de los alumnos.

En caso de hundimiento o explosion y haya que atravesar algunas salas, se debera
hacer cerca de las paredes, nunca por el centro de las mismas.

En caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, es necesario proteger las
vias respiratorias con pafiuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta, no se
debera pasar por dichas zonas. Si se ha de pasar, se hara gateando.

En caso de inundacién por humos de pasillos y escaleras, el grupo ha de
permanecer en clase, cerrar puertas y ventanas y colocar trapos mojados (a ser
posible himedos) en las juntas de las puertas. A través de las ventanas se llamara
la atencion del exterior.

Todos los alumnos del Edificio Antiguo y del gimnasio abandonaran el centro para
dirigirse al punto de reunion por la puerta de los jardines que da a la Avenida Bajo
de Guia. Desde el Edificio Nuevo, los alumnos saldran por la puerta principal, es
decir, por la que queda al lado de la conserjeria, abandonando el edificio siguiendo
las instrucciones de la TABLA DE EVACUACION (PAG. 86 de este documento)
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7.5.2. En

1.

horario de recreo

Los alumnos que se encuentren en el exterior se dirigiran hacia la salida que da a
la Avenida Bajo de Guia y permaneceran a la espera de la apertura de la puerta
para proceder a la evacuacion.

Los delegados de clase deberan empezar a organizar sus grupos realizando un
primer recuento y facilitando la labor de los profesores que llegaran para
acompafiarlos en el recorrido de evacuacion.

Los alumnos que se encuentren en el interior de los edificios se dirigiran tan rapido
como sea posible hacia la misma salida siguiendo las indicaciones (si las hubiere)
de los profesores de guardia, del Jefe de Emergencia, del Jefe de Intervencion o
de la Direccion.

En caso de caidas o accidentes ocurridos en el transcurso de la evacuacion, se
ayudara a la persona accidentada a evacuar 1o mas rapidamente posible y se le
prestaran los primeros auxilios, si fueran necesarios, en el punto de reunién. En
caso de extrema gravedad, se le atendera en el exterior del edificio a evacuar sin
entorpecer la evacuacion de los demas grupos.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE

BAJO DE GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA
QUE HAY QUE ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.

7.6.Protocolo de actuacion del personal de administracion y servicios en caso
de evacuacion del centro.

1.  Dara lasefial de alarma por orden del Jefe de Emergencia.

2. La

sefial de evacuacion consistira en cinco pitadas de tres segundos cada una con

pausas de un segundo entre ellas, sefial que serd emitida mediante el timbre del
instituto. Asimismo, se utilizardn bocinas para prevenir una posible carencia de
suministro eléctrico en el momento de dar la sefial de alarma.

3. Unavez iniciado el procedimiento de evacuacion, se pondra el chaleco reflectante y
asumira una de las siguientes funciones:

a)

b)

Uno de los ordenanzas, concretamente el que esté en el Edificio Antiguo en ese
momento, hard sonar la bocina por los pasillos de dicho edificio, cortara el
suministro eléctrico y abrira la puerta del jardin que da a la Avenida Bajo de
Guia, situdndose en sus inmediaciones para coordinar la evacuacion y evitar
aglomeraciones.

Otro ordenanza hara sonar la bocina en el Edificio Nuevo, cortara el suministro
eléctrico y abrira la puerta de acceso principal. A continuacion, se situara en la
zona de salida del edificio para coordinar la evacuacion y evitar aglomeraciones.
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c) El auxiliar administrativo del centro controlar el trafico mediante una sefial de
stop en el paso de peatones que hay que atravesar para llegar al punto de reunion.
En caso de que el orientador del centro esté ausente, asumiré sus funciones,
asegurandose de que el Edificio Antiguo queda totalmente desalojado.

5. Sepondra a disposicion del Jefe de Emergencia, Jefe de Intervencion o la Direccion
para recibir tareas adicionales.

EL PROFESORADO DE GUARDIA, EL P.AS., LA DIRECCION, EL JEFE DE
INTERVENCION Y EL JEFE DE EMERGENCIA DEBERAN LLEVAR UNA PRENDA DE
ALTA VISIBILIDAD PARA DISTINGUIRSE DEL RESTO DE LOS OCUPANTES. EN
CONCRETO, EL JEFE DE EMERGENCIAS LA LLEVARA DE OTRO COLOR PARA
DISTINGUIRSE DEL RESTO DEL EQUIPO Y SER FACILMENTE LOCALIZABLE.

PUNTO DE REUNION: EN EL PASEO MARITIMO, A LA ALTURA DE LA CALLE
QUE QUEDA ENFRENTE DE LA SALIDA DEL CENTRO POR LA AVENIDA DE BAJO DE
GUIA, ES DECIR, LA CALLE MIGUEL PEREZ LEAL, QUE SERA LA QUE HAY QUE
ATRAVESAR PARA LLEGAR AL LUGAR DE REUNION.
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8.1.Normativa.

Se parte de lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad y
de lo dispuesto en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria. Ademas ya en el capitulo 4 se han concretado las normas
de utilizacion de los carros informaticos, el aula de informatica y otras aulas especificas, los
materiales T.1.C., etc. Por otra parte, en el Plan de Convivencia (I, 9) se recogen también, dentro de
las normas especificas del Centro, algunos aspectos relativos al uso de aparatos electrénicos en las
aulas.

8.2.Uso de teléfonos maviles.

Puesto que el teléfono movil no es un til necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su utilizacién o mera exhibicion durante las sesiones de
clase (exceptuando en aquellas actividades 0 momentos puntuales en los/as que el profesor/a
considere oportuna su utilizacién segun acuerdo de claustro) en los pasillos y a la hora del recreo. El
incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir y conllevard un PARTE
DE DISCIPLINA (5 puntos)

Para evitar el uso indebido durante las clases cada una de ellas dispone de una caja de plastico para
depositarse los moviles del alumnado. El profesorado invitara al alumnado a depositar en dicha caja a
aquellos que tengan el movil. En caso de que se vaya a hacer uso del mismo para alguna actividad se
dard la posibilidad de utilizarlo. Si alguno/a que ha traido movil al centro, no lo ha depositado en la caja
y se observa el uso del mismo, se le sancionard con un parte de 5 puntos.

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

En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido el uso del teléfono moévil como
camara fotogréfica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de esta prohibicién sera
considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

En ninguln 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 a cada
alumno/a su guarda y custodia.

8.3.Uso seguro de Internet.

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, 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 relacion 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.
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Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad,

y establecera medidas de prevencion 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.

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

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

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

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

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

El equipamiento TIC esta destinado a la consulta de informacién y a la investigacion, por
consiguiente el acceso a chat esta limitado a los que cumplen estos fines y siempre con el
consentimiento expreso del profesorado que atienda en el momento al alumnado.

Las sesiones de los usuarios podran estar sujetas a monitorizacion por parte del
profesorado al objeto de velar por el cumplimiento de las normas contenidas en el presente
Reglamento.

Cada usuario de los equipos de acceso a Internet es responsable de las consecuencias
negativas que se produzcan en el software y en los equipos a causa de la ejecucion de
algin programa bajado desde la Web, o a causa de los efectos posibles debidos a la
activacion o mal uso de ficheros anexos a sus correos electronicos.

Queda estrictamente prohibido el uso, autorizado o no, de un nombre de usuario distinto
al propio.
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k. Todo usuario respetara la naturaleza confidencial del acceso a otro usuario o cualquier
otra informacion que pueda caer en su poder, ya sea como parte de su trabajo o por
accidente.

I. En ningln caso se modificaran las configuraciones de los navegadores (opciones de
Internet) de los equipos ni la activacion de servidores o puertos sin la autorizacion del
coordinador TIC.

m. Se prohibe expresamente el acceso, la descarga y/o el almacenamiento en cualquier
soporte, de paginas con contenidos ilegales, dafiinos, inadecuados o que atenten contra la
moral y las buenas costumbres y, en general, de todo tipo de contenidos que incumplan
las normas éticas y de cortesia.

n. Tampoco se permite el almacenamiento en los equipos de archivos y contenidos
personales descargados via Internet, especialmente aquellos que violen la legislacion
vigente relativa a Propiedad Intelectual. Asi pues, los usuarios deberan respetar y dar
cumplimiento a las disposiciones legales de derechos de autor, marcas registradas y
derechos de propiedad intelectual de cualquier informacién visualizada u obtenida
mediante Internet haciendo uso de los recursos informaticos

0. Bajo ningun concepto podran explotarse programas de descarga de archivos P2P o
similares.

p. No se deberd buscar, hacer uso o apoderarse de informacién personal, ni se deberan
obtener copias del software, archivos, datos ni contrasefias pertenecientes a usuarios de
Internet. No se debera llevar a cabo en ningun caso, la suplantacion de forma voluntaria y
consciente de otro usuario.

g. Cualquier incidente de seguridad relacionado con la navegacion por Internet, debera ser
comunicado sin demora al profesorado y/o coordinador TIC.

r. Por motivos de seguridad, deberd evitarse la descarga de software ejecutable desde
Internet.

s. En particular debe restringirse la utilizacion de imagenes (como los formatos GIF, JPG,
BMP o TIFF entre otros), sonido (formatos WAV y MP3 principalmente) y video (MPG,
DivX, AVI, RAW o similares) para fines ajenos a la actividad educativa, debido a
que el tamafio de estos archivos satura los canales de comunicacion disminuye

la velocidad de transmision perjudicando funcionamiento de la red en su conjunto.

t. Se evitara dejar abiertas paginas que se actualizan periédicamente ni varias conexiones
simultaneas, ya que consumen recursos de red innecesariamente.

u. En particular quedan expresamente prohibidas las siguientes acciones:

» Tratar de causar dafio a sistemas o equipos conectados a la red a las que se
proporcione acceso.

« Diseminar virus, gusanos y otros tipos de programas dafiinos para sistemas de
proceso de la informacion.
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« Utilizar los medios de la red con fines propagandisticos o comerciales.

« Congestionar enlaces de comunicaciones o sistemas informaticos mediante la
transferencia o ejecucion de archivos o programas que no son de uso propio del
trabajo.

« Usar el Servicio en relacion con encuestas, concursos, cartas en cadena, mensajes no
deseados, correos molestos (spam) u otros mensajes duplicativos o no solicitados
(comerciales o de otro tipo).

« Difamar, insultar, acosar, acechar, amenazar o infringir de cualquier otra forma los
derechos de terceros (tales como el derecho a la intimidad o a la propia imagen).

 Publicar, distribuir o divulgar cualquier informacion o material inapropiado,
sacrilego, difamatorio, ilicito, obsceno, indecente o ilegal.

 Recopilar o de cualquier otro modo recabar informacion sobre terceros, incluidas sus
direcciones de correo electrdnico, sin su consentimiento.

« Interferir o interrumpir redes conectadas con el Servicio o infringir las normas,
directivas o procedimientos de dichas redes.

« Intentar obtener acceso de forma no autorizada al Servicio, a otras cuentas, a sistemas
informaticos o a redes conectadas con el Servicio, a través de blsqueda automatica
de contrasefias o por otros medios.

« El copiar sin permiso materiales protegidos por derechos de autor.
» Acosar a otros.

 Usar internet para actividades ilegales.

« Jugar apostando en el Internet

El incumplimiento de estas actuaciones y normas seré notificado al Coordinador TIC y a
Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la
gravedad de lo transgredido.
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9.1.0rganos competentes en la Prevencion de riesgos laborales.

1.

5.

6.

Son los siguientes:
Director.
Equipo Directivo.

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

Comision Permanente del Consejo Escolar
Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

9.1.1. Competencias de la Direccién.

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de

autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:

a.

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente.

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

Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que deberéa llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para
su aplicacion e implantacion real.

. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la participacion del

Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales.

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

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

. 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
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evacuacion del mismo.

i. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro
de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

J. Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la Delegacion
Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

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

* 24 horas, si la valoracion medica realizada por un facultativo es considerada como
grave

«  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.

9.1.2. Competencias del Equipo Directivo.

a. Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién de
Riesgos Laborales.

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

c. En colaboracion con la Direccidn, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion
del centro.

9.1.3. Competenciasy funciones del Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de riesgos laborales del personal docente.

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

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

c. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
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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 planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

f. Facilitar, a la Direccion del centro la informacién relativa a los accidentes e incidentes
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

g. Comunicar a la Direccion 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 evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

i. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, 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 difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién 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 cumplimentacion de los
cuestionarios disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de
cada curso escolar.

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

9.1.4. Funciones de la Comision permanente del Consejo Escolar en materia de salud
y prevencion de riesgos laborales del personal docente.

A la citada Comisién asistird el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud
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Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:

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

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

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

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

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

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccién, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en préactica.

. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral y

Prevencion de Riesgos Laborales.

9.1.5. Competencia del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de

Autoproteccion y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus
miembros.

9.2.Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion.

a.

Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del I Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacion de su condicion al
finalizar el curso.

Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias. Véase capitulo 8 del ROF.

Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion por el Consejo
Escol

Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccion, Sala de
Profesorado, entrada del centro y Proteccién Civil del Ayuntamiento.
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e. Colocacion 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 informacion anterior a:
I. Claustro de Profesorado.
ii. PAS.
iii. Junta de delegados.
Iv. Juntadirectiva de la AMPA.
v. 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
explicard la informacion recibida.

h. Informacion 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 Delegacion Provincial y
revision y modificacién en su caso del Plan de Evacuacion, siendo aprobada por el
Consejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.

k. Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.

I. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las actividades
formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

9.3.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 elaboracion de materiales curriculares, de difusion 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. Participacion, 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
prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.

e. Formacion del profesorado.

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

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

iv.

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:

Vi.

En las Jornadas Culturales del Centro.
Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
Taller de prevencion de anorexia y bulimia.
Talleres de Coeducacion.

Talleres de primeros auxilios.

Visita al parque de bomberos.
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10,ANEXO A
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» Equipo directivo.

9. Art. 71 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Composicidn del equipo directivo.

1. Lacomposicion del equipo directivo serd la siguiente:

a) Los institutos de educacion secundaria contaran con una direccion, una jefatura de estudios y una secretaria.
b) En aquellos institutos de 16 o mas unidades donde se imparta formacidn profesional inicial existird, ademas, una vicedireccion.
) En los institutos de 20 o mas unidades existird una jefatura de estudios adjunta.

d) Cuando los institutos tengan un nimero de unidades comprendido entre 30 y 39 e impartan educacion secundaria obligatoria,
bachillerato y formacién profesional inicial, seran dos las jefaturas de estudios adjuntas.
e) En los institutos de 40 o mas unidades, se designaran tres jefaturas de estudios adjuntas, siempre que se imparta formacién
profesional inicial, ademas de educacion secundaria obligatoria y bachillerato.
2. Parael cdmputo de unidades, a efectos de establecer la composicion del equipo directivo, se tendréd en cuenta el niUmero total de estas.
3. Los institutos autorizados a impartir una oferta especifica de ensefianzas de educacién permanente para personas adultas contaran con
una jefatura de estudios especifica de estas ensefianzas. Asimismo, existiran jefaturas de estudios adjuntas en funciéon del nimero de
unidades y ensefianzas autorizadas, de acuerdo con lo que se recoge en las letras c), d) y e) del apartado 1.
4.  Enelequipodirectivo del instituto se integrara, a los efectos que se determinen, el profesorado responsable de la coordinacion de aquellos
planes estratégicos que se disponga por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

10. Art. 70 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones del equipo directivo.

1.  Elequipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el érgano ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccion

y a las funciones especificas legalmente establecidas.

2. Elequipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en general, el de cualquier otra actividad docente y no
docente.

) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de
Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion docente, en el ambito de sus
respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con lo establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona educativa, especialmente con los centros
de educacién primaria adscritos al mismo.
f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos educativos para la mejora

permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos 6rganos de participacion que, a tales efectos, se
establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de la Consejeria competente en materia de
educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

directivo.

1.  Encaso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida temporalmente por la vicedireccion, si la hubiere. De no
existir ésta, la suplencia correspondera a la jefatura de estudios.

2. Encaso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe
la direccidn, que informara de su decision al Consejo Escolar. Dicha designacidn recaera en una de las jefaturas de estudios adjuntas en
aquellos institutos que dispongan de estos érganos directivos.

3.  Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe
la direccién que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

12.Art. 72 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la direccion.

1.  Ladireccion del instituto ejercera las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesorado vy al
Consejo Escolar.

) Ejercer la direccidn pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el profesorado, designar el profesorado responsable
de la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento
de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias

que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar.
h) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion del instituto con el entorno y
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i)
k)

m)

n)

o)

p)

a)

r)
s)

t)
u)

fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral del
alumnado en conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externasy en la evaluacion del profesorado.
Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los
acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro
y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de
acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

Proponer requisitos de especializacién y capacitacidn profesional respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién el nombramiento y
cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realizacién de sus funciones, de conformidad con el
numero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién el nombramiento y
cese de las jefaturas de departamento y de otros érganos de coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacién de lo
recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de la coordinacién de las areas de competencias
y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.
Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo Escolar.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2. Enlosinstitutos donde no exista la vicedireccion, la direccién asumira las competencias recogidas en las letras d), e), f), g), h) e i) del articulo

75.

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

Son competencias de la vicedireccion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

8)
h)

Colaborar con la direccién del instituto en el desarrollo de sus funciones.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Mantener, por delegacion de la direccidn, las relaciones administrativas con la correspondiente Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién y proporcionar la informacidn que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada coordinacién con otros
servicios educativos de la zona.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién del alumnado y en su insercién profesional.
Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades complementarias y extraescolares en colaboraciéon
con los departamentos de coordinacion didactica.

Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en el gobierno del instituto, asi como
en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y
orientando su organizacion.

Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero y para realizar
practicas de formacion profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Unién Europea.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

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

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)

Son competencias de la jefatura de estudios:

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico
y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la vicedireccion.

Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la coordinacién con los centros de
educacién primaria que tenga adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del instituto, asi como el horario
lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar
por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el instituto.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.
Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
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k)  Garantizar el cumplimiento de las programaciones didécticas.

) Organizar los actos académicos.

m)  Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

n)  Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en relacién con las medidas de
atencion a la diversidad.

0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

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

Son competencias de la secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la direccidn.

b) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de reuniones de dichos érganos, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccién.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f)  Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en
todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k).

g) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y servicios y de atencion
educativa complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de administracién y servicios y
de atencién educativa complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i)  Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

j)  Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir
cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y los érganos a los que se refiere el articulo 27.4.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

> Organos de coordinacion docente.

16.  Articulo 82. Organos de coordinacién docente.

1.  Enlos institutos de educacién secundaria existiran los siguientes érganos de coordinacion docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

) Departamento de orientacién.

d) Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa.

e) Equipo técnico de coordinacidn pedagdgica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacién didactica que se determinen y, en su caso, departamento de actividades
complementarias y extraescolares, hasta un total de once en el supuesto de que el instituto imparta la educacién secundaria
obligatoria o de quince, si también imparte ensefianzas de bachillerato.

2.  De conformidad con lo establecido en el articulo 23, el proyecto educativo podrd establecer los criterios pedagdgicos para el
funcionamiento de otros 6rganos de coordinacidon docente, siempre que su nimero, junto al de departamentos de coordinacion
didactica y, en su caso, de actividades complementarias y extraescolares, no supere el establecido en el apartado 1.g). Los drganos
creados en los institutos en aplicacion de lo dispuesto en este apartado dispondran de un responsable con la misma categoria que la
jefatura de departamento, cuyo nombramiento y cese se realizard de conformidad con lo establecido en los articulos 95.1 y 96. Las
funciones de las personas responsables de estos drganos se recogeran en el proyecto educativo del instituto.

3. Ademas, los institutos de educacién secundaria que impartan formacion profesional inicial podran constituir departamentos de familia
profesional, que agrupara al profesorado que imparta docencia en ciclos formativos de una misma familia profesional y que no
pertenezca a otro departamento

17. Art. 88 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinaciéon pedagdgica estara integrado por la persona titular de la direccidn, que ostentara la presidencia, la
persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de
competencias establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y de formacion, evaluacién e
innovacion educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedireccion. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe
la presidencia de entre los miembros del equipo.

18.  Art. 89 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias del equipo técnico de coordinacion

pedagdgica.
El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendra las siguientes competencias:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.
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d)

f)

8)

h)
i)
i)

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programaciones diddcticas de las ensefianzas encomendadas
a los departamentos de coordinacién didactica.

Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en
competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinacidn didactica, en las materias que les estan
asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacién.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atencion a la diversidad del
alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y los programas cualificacidn profesional inicial.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

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

1. Cada departamento de coordinacién didactica estara integrado por todo el profesorado que imparte las ensefianzas que se
encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecerd a aquel en el que
tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con los que
esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

n)
o)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de Centro.

Elaborar la programacién diddctica de las ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos o mddulos profesionales asignados
al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

Velar para que las programaciones diddcticas de todas las materias en educacion secundaria obligatoria incluyan medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresidn oral y escrita y que las programaciones didacticas de
bachillerato faciliten la realizacién, por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza
analoga que impliquen a varios departamentos de coordinacion didactica.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven
del mismo.

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria a
que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, mddulos o ambitos asignados al departamento.
Organizar e impartir las materias, modulos o dmbitos asignados al departamento en los cursos destinados a la preparacién de las
pruebas de acceso a la formacion profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007,
de 10 de diciembre.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado y elaborar las
programaciones didacticas de los médulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.
Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos de formacion profesional inicial
con materias o modulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado formule al departamento y
emitir los informes pertinentes.

Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, modulos o ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el
horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las materias o modulos profesionales
integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos médulos
profesionales, para asegurar la adquisicién por el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento 6ptimo
de los recursos humanos y materiales.

Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo nivel y curso.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

3.  Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercerd su jefatura cuyas competencias, nombramiento y
cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

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

1. Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el articulo 92, se agruparan en las siguientes dreas de competencias:

a)

b)

c)

Area social-lingtiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién por el alumnado de la competencia
en comunicacion linglistica, referida a la utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua
espafiola como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad,
comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica.

Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de la
competencia de razonamiento matematico, entendida como la habilidad para utilizar nUmeros y operaciones basicas, los simbolos
y las formas de expresion del razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y resolver problemas
relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico y
natural, que recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el
estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacion,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacién y transformarla en conocimiento,
incluyendo la utilizacién de las tecnologias de la informacidon y comunicacién como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicidn por el alumnado de la competencia cultural
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d)

2.
a)
b)
<)

d)

y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas
como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisicidn por el alumnado de las competencias profesionales propias de las
ensefianzas de formacién profesional inicial que se imparten el centro.

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

Coordinar las actuaciones para que las programaciones diddcticas de las materias, ambitos o médulos profesionales asignados a los
departamentos de coordinacidn diddctica que formen parte del drea de competencias proporcionen una vision integrada y
multidisciplinar de sus contenidos.

Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la adquisicién por el alumnado de las
competencias asignadas a cada area.

Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias para el desarrollo de las programaciones
didacticas.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

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

1.
a)
b)
c)

d)

2.
a)

b)

c)

d)

e)

f)

El departamento de orientacidn estard compuesto por:

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lenguaje.

El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el que imparta los programas de diversificacion
Curricular y de cualificacién profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan de orientacién y accién tutorial contemplado
en el proyecto educativo.

En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente
el centro.

El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacidn y accién tutorial y en la del plan de convivencia para su
inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones
dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucién pacifica de
los conflictos.

Colaborary asesorar a los departamentos de coordinacién didacticay al profesorado, bajo la coordinacién de la jefatura de estudios,
en el desarrollo de las medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccion temprana de
problemas de aprendizaje.

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la
elaboracidn de la programacion de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacién didactica
de las materias que los integran.

Elaborar la programacion didactica de los médulos obligatorios de los programas de cualificacion profesional inicial. En el caso de
que el instituto cuente con departamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la programacion didactica de
los médulos especificos correspondera a este.

Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir
estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion
profesional sobre el transito al mundo laboral.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

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

educativa.
1. Eldepartamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa estara compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las
mismas.

) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta designe como representante del mismo.

2. Eldepartamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa realizara las siguientes funciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o
de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar, el plan de formacién del profesorado,
para su inclusion en el proyecto educativo.

) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formacion en centros.

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e
informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los departamentos del instituto para
su conocimiento y aplicacion.

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo de las competencias
bésicas en la educacion secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

i)
)

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didéctica que favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.
Promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto integrado estén basados en trabajos de investigacion y
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k)

sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro y realizar su
seguimiento.

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el
proceso de ensefianza.

m)  Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de

n)

o)

diagndstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en
el instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

23.Art. 93 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de actividades complementarias
y extraescolares.

1.

De conformidad con lo establecido en el articulo 82, el proyecto educativo, atendiendo a criterios pedagogicos y organizativos, podra
disponer que la promocién, organizacién y coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares se asignen a un
departamento especifico.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverd, coordinard y organizard la realizaciéon de estas
actividades en colaboracién con los departamentos de coordinacién didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contarda con una persona que ejercera su jefatura cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara sus funciones en colaboracién con la
vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el
Consejo Escolar.

24. Art. 94 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de las jefaturas de los departamentos.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:
Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, modulos o, en su caso, ambitos que se
integraran en el departamento.
Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién del material y el equipamiento especifico asignado al
departamento y velar por su mantenimiento.
Colaborar con la secretaria en la realizacién del inventario de los recursos materiales del departamento.
Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante cualquier otra instancia de la Administracion
educativa.
En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la vicedireccion en el fomento de las relaciones
con las empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la formacién del alumnado en centros de trabajo.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

25. Art. 83 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipos docentes.

1.

2.
a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos
y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.
Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:
Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de
acuerdo con el proyecto educativo del centro.
Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo del
centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocion y titulacion.
Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion relativa a la programacion de la materia que
imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.
Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las
competencias que correspondan a otros 6rganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.
Conocer y participar en la elaboracién de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o representantes
legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del profesor o profesora tutor y con el
asesoramiento del departamento de orientacion a que se refiere el articulo 85.
Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de
orientacién y accion tutorial del instituto y en la normativa vigente.
Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accidn tutorial del instituto.
Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y
compartirdn toda la informacidn que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.
Los equipos docentes, en la etapa de educacidn secundaria obligatoria, trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado
adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.
La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las reuniones de los equipos docentes.
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26. Art. 90 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Tutoria y designacidon de tutoresy tutoras.

1. Cadaunidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que sera nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la
jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas
especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida
de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

2. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en
colaboracién con las familias.

3. Elnombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso académico.

27. Art. 91 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones de la tutoria.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

m)
n)

o)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacidn y accién tutorial.

Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de
decisiones personales, académicas y profesionales.

Coordinar la intervencidon educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo docente.

Garantizar la coordinacidn de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo de alumnos y alumnas.

Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las decisiones que procedan
acerca de la evaluacion, promocidn y titulacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en las distintas materias,
ambitos o mddulos que conforman el curriculo.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o representantes legales.

Facilitar la comunicacién y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o representantes
legales del alumnado. Dicha cooperacidn incluira la atencidon a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de
los derechos reconocidos en el articulo 12. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de
tarde.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del instituto.

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacidén y funcionamiento, en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accidn tutorial del instituto o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.

> Profesorado.

28. Art. 9 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones y deberes del profesorado.

1. Lasfuncionesy deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)
n)

La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, dmbitos que tengan encomendados.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las
familias.

La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracidn, en su caso, con los departamentos de orientacion
o los equipos de orientacion educativa.

La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por los centros.

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad
para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la orientaciéon para su
cooperacion en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean encomendadas.

La participacién en la actividad general del centro.

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

La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion o los propios centros.
La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el
aula.

2.  El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el
personal docente y el de atencion educativa complementaria.

IES SAN LUCAS. Sanlucar de Barrameda 108



Plan de Centro 111 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento | 2021/2022

29. Art. 86 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones del profesorado perteneciente a la
especialidad de orientacién educativa.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

8)

h)

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa desarrollard las siguientes funciones:

Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.

Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del instituto.

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

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la mediacion, resolucidn y regulacion de conflictos
en el dmbito escolar.

Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y medidas de atencion a la diversidad,
especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accidn tutorial, asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas
las tutorias, facilitandoles los recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en
grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

30. Art. 17.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento
de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado (BOJA 30-08-2010). Profesorado especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Organico de los institutos de educacidn secundaria, el maestro o maestra

especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

La atencidn e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con necesidades educativas especiales
cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencién. Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades
especificas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.
La realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con el asesoramiento del departamento
de orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de
25 de julio de 2008, por la que se regula la atencidn a la diversidad del alumnado que cursa la educacién basica en los centros
docentes publicos de Andalucia.

La elaboracién y adaptacion de material didactico para la atencion educativa especializada del alumnado con necesidades
educativas especiales, asi como la orientacion al resto del profesorado para la adaptacidn de los materiales curriculares y de apoyo.
La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en los términos previstos en el apartado
3.

La coordinacién con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal de atencién educativa complementaria y con
otros profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

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

1.
a)
b)
d)
c)

d)
e)

f)
g)
2.

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

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

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.
Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de accidente, gestionando, en colaboracién con el
equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.
Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta funcién en su horario individual.
Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de convivencia.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi como en el tiempo de recreo.

En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las guardias en las horas centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y Ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la relacién de un profesor o profesora
de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccidn en presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

» Alumnado.
32. Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Delegados y delegadas de clase.

1.  Elalumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado
o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacidn en caso de vacante,
ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.
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2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso,
trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
3. Elreglamento de organizacién y funcionamiento del instituto podra recoger otras funciones de los delegados y delegadas de clase.

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

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

2. LalJunta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o
delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante,
ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.

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

4. la Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerd las funciones que se le asignen en el reglamento de organizacion y
funcionamiento.

> PASvy PAEC.

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

El personal de administracidn y servicios y de atencion educativa y complementaria de los institutos de educacion secundaria tendrd los
derechos y obligaciones establecidos en la legislaciéon del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacién.

ROF aprobado el 15 de Noviembre de 2021
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