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Normativa de aplicacién:

Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.
Ley Organica (LOE)

LOMCE

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacion Secundaria (BOJA 16-07-2010).

LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacion

ORDEN de 20/08/2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA

30-08-2010).

ORDEN de 3/09/2010, por la que se establece el horario de dedicacién del profesorado
responsable de la coordinacidon de los planes y programas estratégicos que desarrolla la Consejeria

competente en materia de educacién (BOJA 16-09-2010).

ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocidn de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las

familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA 07-07-2011).

ORDEN de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en los centros docentes

de la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 12-07-2011).

INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Direccidon General de Innovacion Educativa y
Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares de
los centros docentes publicos que imparten Educacion Infantil, Educacién Primaria y Educacién

Secundaria.

INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Direccion General de Innovacién Educativa y
Formacion del Profesorado, sobre el tratamiento de la lectura para el desarrollo de la competencia
en comunicacion linglistica de los centros educativos publicos que imparten Educacién Infantil,

Educacion Primaria y Educacion Secundaria.

ORDEN de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por la que

se adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos con
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fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus

hijos e hijas (BOJA 21-05-2015).

INSTRUCCIONES de 11 de enero de 2017 de la Direccién General de Participacién y Equidad en
relacidon con las actuaciones especificas a adoptar por los centros educativos en la aplicacion del

protocolo de actuacién en supuestos de acoso escolar ante situaciones de ciberacoso.

DECRETO 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocidon de la Cultura
de Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros Educativos sostenidos con fondos publicos.

(BOJA 2-2-2007)

Decreto 486/1996, de 5 de noviembre, sobre drganos Colegiados de Gobierno de los Centros
Docentes Publicos y Privados concertados a excepcion de los Centros para la Educacién de Adultos

y de los Universitarios.

Decreto 253/2002, de 15 de octubre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5 de
noviembre, sobre érganos colegiados de gobierno de los Centros Docentes publicos y privados

concertados, a excepcion de Adultos y universitarios.

Decreto 544/2004, de 30 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5 de
noviembre, sobre érganos Colegiados de Gobierno de los Centros Docentes Publicos y Privados
concertados a excepcién de los Centros para la Educacion de Adultos y de los Universitarios, y se

aprueba el correspondiente Texto Consolidado.

Orden de 14/7/1998 que regula las actividades complementarias y extraescolares y los servicios

prestados por los Centros Docentes Publicos no universitarios.

Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los

centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

Instrucciones de 9 de noviembre de 2017, de la Direccidon General de Participacion y Equidad, por
las que se establece la organizacion y funcionamiento del programa de refuerzo, orientacién y
apoyo en los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de

Andalucia: PROA Andalucia.
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Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion
de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a

situaciones de emergencia.

Real Decreto 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 393/2007, de
23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de

emergencia.

Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacidén y registro del Plan de Autoproteccidn de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcién de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los
servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de Ia
Consejeria de Educacion, y se establece la composicidén y funciones de los érganos de coordinacién

y gestién de la prevencién en dichos centros y servicios educativos.

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccidon General de Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoprotecciény la
prevencion de riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de organizacion y

funcionamiento de los centros.

Todos los miembros de la comunidad educativa quedan obligados a la aceptacién y cumplimiento

del presente Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento.

1. La organizacion del centro y cauces de participacion

1.1. Gobierno y gestion del centro.
Organos de Gobierno:
A) ORGANOS UNIPERSONALES.

El equipo directivo esta integrado por los siguientes componentes regulados en su nombramiento

y funciones por el Decreto 327/2010:
a) Director o directora.

b) Vicedirector o vicedirectora.
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c) Jefe o jefa de Estudios.

d) Secretario o secretaria.

e) Dos Jefes o jefas de Estudios Adjunta
B) ORGANOS COLEGIADOS.

a) El Consejo Escolar

b) El Claustro de Profesorado

El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad

educativa en el gobierno de los institutos de educacién secundaria.

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del
centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre
todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 22.3 del

Decreto 327/2010.

Para lo no previsto en este reglamento, el régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de
gobierno de los institutos de educacidon secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV
de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il

del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demds normativa aplicable.
C) ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE DEL CENTRO.

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacién Educativa.

e) Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

f) Tutorias.

g) Departamentos de coordinacién didactica, Departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares y Departamento de Servicios Sociales y a La Comunidad,
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que agrupa al profesorado que imparte docencia en ciclos formativos de la familia

profesional y que no pertenece a otro departamento.
1.1.1. Sobre el Consejo Escolar
Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES Huerta del Rosario, al tener mas de doce unidades, estd compuesto por

los siguientes miembros:
a) El director o la directora del instituto, que ostenta la presidencia.
b) El jefe o la jefa de estudios.
c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado por la asociacién de madres y padres del alumnado con mayor numero de

personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del personal de administracién y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Chiclana de la Frontera.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar,

con voz y sin voto.

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar se realizara de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres, de

conformidad con lo establecido la Ley.

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

medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Competencias del Consejo Escolar

El Consejo Escolar de los institutos de educacidn secundaria tendrd las siguientes competencias

establecidas en la LOE modificada por la LOMCE:

IES Huerta del Rosario 10 Plan de Centro 2023-2024



a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la

presente Ley organica.

b) Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacion y organizacién docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los

candidatos.

d) Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que establece la LOE.
Ser informado del nombramiento y cese de los demds miembros del equipo directivo. En su
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la

revocacion del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en la

LOE y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la

decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas a que se
refiere el articulo 84.3 de la LOE, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la

violencia de género.

h) Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e

informar la obtencidn de recursos complementarios (articulo 122.3. LOE)

i) Informar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

centro.

IES Huerta del Rosario 11 Plan de Centro 2023-2024



k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticidn de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi

como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

1. Lasreuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde que no

interfiera el horario lectivo del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia

iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Parala celebracidn de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion
la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunidn. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho

horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa

especifica.

5. Elalumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra

participar en la seleccién o el cese del director o directora

Eleccién y renovacion del Consejo Escolar

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el

Consejo Escolar se realizara por dos afios.

El procedimiento ordinario de eleccidén de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara

durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.

Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar en su papeleta

tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.
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Los miembros de la comunidad educativa sdlo podran ser elegidos por el sector correspondiente y
podran presentar candidatura para la representacién de uno solo de dichos sectores, aunque

pertenezcan a mas de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de elecciéon que corresponda,
dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una
vacante que sera cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el
numero de votos obtenidos. Para la dotacidn de las vacantes que se produzcan, se utilizara la
relacion del acta de la ultima eleccién. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir
la vacante, quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccién del Consejo Escolar. Las
vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion

se cubrirdn en la misma y no por sustitucién.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto de
fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el

Consejo Escolar.

Constitucion del Consejo Escolar

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros electos, el

director o directora acordara convocar la sesion de constitucién del nuevo Consejo Escolar.

Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus representantes
en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no invalidara la

constitucidn de dicho érgano colegiado.

Comisiones del Consejo Escolar

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente integrada por el
director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes

de cada uno de los sectores en dicho érgano.

2. La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el

Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
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3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria constituira una
comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el
jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes
legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno

de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacidn de madres y padres
del alumnado con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de los

representantes de los padres y madres en la comisién de convivencia.
4. Lacomisidn de convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de pazy la

resolucidn pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de

convivencia del centro.

c) Desarrollar iniciativas que posibiliten la igualdad y la inclusion de todos los

alumnos y alumnas.
d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la

convivencia en
el centro.

g) Comunicar al Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las

actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el

instituto.
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i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a

las normas de convivencia en el instituto.
5. Plan de reuniones de la Comision de Convivencia

La Comisidon de Convivencia se reunira tantas veces como sea hecesario en el curso escolar de

acuerdo con el siguiente procedimiento:
* A principios de curso se mantendra la primera reunién para planificar:

1. Los modos de canalizar las propuestas de todos los sectores para la mejora de la

convivencia.

2. La adopcidon de medidas de prevencion de situaciones conflictivas y hacer cumplir las

normas de convivencia del Centro.

3. El desarrollo de actuaciones de integracion de todo el alumnado para evitar las actitudes

discriminatorias.
* Una reunidn trimestral en la que se abordara lo siguiente:
1. Conocer y valorar las medidas disciplinarias impuestas.

2. Realizar el seguimiento del Plan de Convivencia, coordinando las actuaciones previstas en

s

él.
3. Valorar los avances conseguidos y detectar las dificultades encontradas.
4. Proponer al Consejo Escolar las medidas de mejora pertinentes.

* Una reunion a final de curso para evaluar el Plan de Convivencia, realizar su memoria y

plantear las propuestas de mejora para el curso siguiente.
1.1.2. Sobre el Claustro de profesorado

Composicidn del Claustro de Profesorado

1. El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y

estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.
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3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se
integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia.
Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas
centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los

mismos.

Competencias del Claustro de Profesorado

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan

de Centro.

b) Aprobar y evaluar ciertos aspectos educativos del Plan de Centro.
c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacidn, de la innovacién y de la

investigacién pedagdgica y en la formacidn del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del

director o directora en los términos establecidos en la nhormativa.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidén presentados por las

personas candidatas.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el

centro.
i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.
j) Informar la memoria de autoevaluacién.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar

para que éstas se atengan a la normativa vigente.

[) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
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m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciény
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente

en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicidn la correspondiente informacion
sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos

qgue hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La
asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado serd obligatoria para todos sus
miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del

horario laboral.

Para la vdlida constitucion del Claustro se requerird la presencia de quienes ostenten la
presidencia y la secretaria o de quienes lo sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus
componentes en primera convocatoria. Se establece una segunda convocatoria, media hora
después de la anterior, en la que sera necesaria la asistencia de, al menos, un tercio de los
componentes. Los acuerdos del Claustro de Profesores seran adoptados por mayoria simple
entre los miembros presentes y son de obligado cumplimiento dentro del marco legislativo
vigente. La votacion serd secreta cuando se refiera a personas o cuando asi lo pida alguno

de sus miembros.
1.1.3. Sobre los drganos unipersonales: equipo directivo

Funciones del equipo directivo

El equipo directivo de los institutos de educacién secundaria es el 6rgano ejecutivo de gobierno de

dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene
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encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones

especificas legalmente establecidas.

El equipo directivo, érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estd integrado segun las
caracteristicas de nuestro centro por la direccién, vicedireccién, jefatura de estudios, secretaria y

jefatura de estudios adjunta.
El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, mddulo o dmbito y, en general, el

de cualquier otra actividad docente y no docente.

c) 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 érganos de coordinacién docente, en el ambito de sus respectivas

competencias.
d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuacién coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su

zona educativa, especialmente con los centros de educacion 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 érganos de

participacidn que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos dependientes de la

Consejeria competente en materia de educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la Consejeria competente en

materia de educacion.

Competencias de la Direccion

Son competencias del director o directora las establecidas en el articulo 132 de la LOE 2/2006

modificado por la LOMCE 8/2013
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Potestad disciplinaria de la direccion

Los directores y directoras de los institutos de educacién secundaria serdn competentes para el
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracién de la

Junta de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacién:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al

mes.
b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c¢) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcion
publica o del personal laboral que resulta de aplicacidn, en el Decreto 327/2010, asi como
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como

falta grave.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con
apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion a efectos de su inscripcidon en el registro de personal

correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancién garantizara, en todo caso, el
derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo

tramite de audiencia al interesado o interesada.

Contra la sancién impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de alzada ante
la persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacién y el personal laboral podra presentar reclamacién previa a la via judicial ante la
Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y
de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado

pondran fin a la via administrativa.

Seleccidon, nombramiento y cese de la direccidn

La seleccién, nombramiento y cese de la direccidn de los institutos de educacién secundaria se
realizard segun lo establecido en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por la Ley

Orgénica 8/2013 para la mejora de la calidad educativa y en las disposiciones que la desarrollan.
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Competencias de la Vicedireccidn

a) Colaborar con la direccidn del instituto en el desarrollo de sus funciones.
b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacién de la direccidn, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacién y proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades

educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y

facilitar la adecuada coordinacidn con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del

alumnado y en su insercidn profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacién de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracién con los departamentos de coordinacion

didactica.

g) Facilitar la informacidn sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad

educativa.

h) 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.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en
un idioma extranjero y para realizar practicas de formacién profesional inicial en centros de

trabajo ubicados en paises de la Unidén Europea.

j) 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 educacién.

Competencias de la Jefatura de Estudios
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a) Ejercer, por delegacioén de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del

mismo.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no

exista la vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico

de coordinacién pedagdgica.

d) Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de

grupo.

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas

de la coordinacion con los centros de educacidn primaria que tenga adscritos el instituto.

f) Elaborar, en colaboracién 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.
g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

h) Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el

instituto.

i) Elaborar la planificacidn general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas

de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
[) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencién 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 relacidn con las medidas de atencion a la diversidad.

IES Huerta del Rosario 21 Plan de Centro 2023-2024



i) 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.

Competencias de la Secretaria

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la

direccion.

b) Ejercer la secretaria de los érganos 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 direccidn.
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 direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de

contratacion corresponden a la persona titular de la direccion.

g) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al instituto y

controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracidn y servicios y de atencidn 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 educacién y los érganos a los que se refiere el articulo 27.4 del decreto

327/2010.
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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.

Nombramiento de la Vicedireccidn, de las Jefaturas de Estudios y de la Secretaria

La direccion de los institutos de educacidn secundaria, previa comunicacion al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién propuesta de
nombramiento de la Jefatura de Estudios, de la Secretaria, de la Vicedireccidén y de la Jefatura de

Estudios adjuntas, de entre el profesorado con destino en el centro.

La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres. A estos efectos, se
entiende por participacién equilibrada aquella situacién que garantice la presencia de hombres y
mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo
propuestos. Si el nUmero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje

a hombres o a mujeres se garantizara, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

Cese de la Vicedireccion, de las Jefaturas de Estudios y de la Secretaria

La jefatura de estudios, la secretaria, la vicedireccidon y la jefatura de estudios adjunta cesaran en

sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las siguientes circunstancias:

1) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado

de la direccidn, oido el Consejo Escolar.

2) Cuando por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo

director o directora.
3) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el instituto.

4) En el caso de la vicedireccidn y jefatura de estudios adjunta, cuando por una disminucién
en el nimero de unidades del instituto no procediera la existencia de estos érganos

directivos.

5) A propuesta de la direccidon, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y

previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo
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En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto sera suplida temporalmente

por la vicedireccién. De no existir ésta, la suplencia correspondera a la jefatura de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd suplida temporalmente
por el profesor o profesora que designe la direccidn, que informara de su decisién al Consejo
Escolar. Dicha designacién recaerd en la jefatura de estudio adjunta cuando se disponga de este

drgano directivo.

Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmente

por el profesor o profesora que designe la direccidn que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

Competencias de la jefatura de estudios adjunta

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta serdn las que, supervisadas por la direccidn, le
sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta

desarrollard sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.
1.1.4. Organos de coordinacién docente

Equipos docentes

1. 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.
2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) 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.

b) 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 titulacién.

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacién relativa a
la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los

minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
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e) 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.

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione

a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del

grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacién

del tutor o tutora y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establece en el plan de orientacidn y accién tutorial del instituto y en

la normativa vigente.
i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del instituto.

3. Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia
gue pudieran presentarse y compartiran toda la informacidn que sea necesaria para trabajar de

manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacidn secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias clave y objetivos previstos

para la etapa.

5. Llajefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificaciéon de las reuniones

de los equipos docentes.

Areas de competencias

Los departamentos de coordinacidn didactica se agrupan en las siguientes areas de competencias:

a) Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linglistica, referida a la
utilizacién 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.
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b) 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 niUmeros 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 prediccidn 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 informacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener,
procesar y comunicar la informacién y transformarla en conocimiento, incluyendo la
utilizaciéon de las tecnologias de la informacién y comunicacién como un elemento esencial

para informarse y comunicarse.

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia cultural 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.

d) Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisicién por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacion profesional inicial que

se imparten el centro.
Funciones de las dreas de competencias:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones diddcticas de las materias,
ambitos o mdédulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién diddactica
gue formen parte del drea de competencias proporcionen una vision integrada y

multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan

a la adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias

para el desarrollo de las programaciones didacticas.
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d) 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.

En cada 4drea de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario lectivo, de 2
horas lectivas para la realizacion de las funciones de coordinacién. Su designacion correspondera a
la direccidn del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacién didactica que

pertenezcan al area.

Departamento de Orientacidn

El departamento de orientacion estara compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y

lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el que
imparta los programas de mejora y rendimiento escolar, en la forma que se establezca en el

plan de orientacidn y accién tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) 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 realizard las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacion y accién
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la

convivencia escolar, la mediacién y la resolucién pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado,
bajo la coordinacion 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 deteccién temprana de

problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacién curricular, en sus

aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la programacién de los dmbitos, en cuya
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concrecion deberan participar los departamentos de coordinacién diddactica de las materias

que los integran.

d) Elaborar la programacion diddctica de los mdédulos 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

modulos especificos correspondera a este.

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la
finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccién personal y
profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacién

profesional sobre el transito al mundo laboral.
Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa:

a) Realizar la evaluacién psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la

normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacidn que se establezcan de acuerdo con el equipo

directivo del instituto.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de

ensefanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la

mediacion, resolucion y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes
actuaciones y medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al

alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles 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.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que

afecten a la orientacion psicopedagdgica del mismo.
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h) 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.

En el IES Huerta del Rosario el Departamento de Orientacidn tiene, ademas, las siguientes

funciones:
a) Asesorar a los Organos de Gobierno del Centro, tanto colegiados como unipersonales.

b) Ayudar a los tutores y tutoras en la planificacion y seguimiento de su accién tutorial,
proporcionando informacién y orientacién individual y colectivamente sobre alternativas
educativas y profesionales; elaborando actividades, estrategias y programas de orientacién

personal, escolar y profesional.

c) Atender a las familias o alumnado que asi lo soliciten, o a aquellos para los que el tutor o

tutora pida una atencién especial.

d) Coordinar junto con la Jefatura de Estudios la convocatoria de reuniones de los Equipos

Educativos.

e) Asesorar técnicamente a los Departamentos para la realizacién de las Adaptaciones
Curriculares, Programas de Refuerzo y programas de mejora y rendimiento escolar que

sean necesarios.

f) Ofrecer en la hora de tutoria, en los casos que sea necesario, informacidon sobre los

temas transversales que se hayan programado o que sean solicitados por el alumnado.
g) Ayudar al alumnado a conseguir una buena integracion en el Centro.

Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa

El departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa estard 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 coordinacién de las mismas.

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta

designe como representante del mismo.
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El departamento de formacidn, evaluacion e innovacidn educativa realizard las siguientes

funciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacién 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 inclusién en el proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos

de formacién 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 basicas 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 coordinacion didactica que favorezcan la

elaboracion de materiales curriculares.

j) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto integrado
estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa

entre el alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades

desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.
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[) 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 Evaluacion Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y en aquellas otras actuaciones

relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el instituto.

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como

resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

fi) 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 educacién.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica

El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica estard 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 coordinacién de las dreas de
competencias, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de
formacion, evaluacién e innovacién educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedireccién.
Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de

entre los miembros del equipo.
Competencias del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del

Plan de Centro y sus modificaciones.
b) Fijar las lineas generales de actuacidn pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de las ensefanzas encomendadas a los departamentos de coordinacién

didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de

los departamentos de coordinacidn didactica, en las materias que les estan asignadas,
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contribuyan al desarrollo de las competencias clave, a cuyos efectos se estableceran

estrategias de coordinacién.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencidn a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de

diversificacidn curricular y los programas cualificacién profesional inicial.
g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los aspectos educativos del Plan de

Centro.

i) 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 educacién.
Tutorias
Tutoria y designacidn de tutores y tutoras

a) Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado
por la direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado
gue 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 atencidon de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades
educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté

integrado y el profesorado especialista.

b) Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del alumnado

y el apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

c) El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso

académico.

Los criterios par ala designacion de tutorias en el IES Huerta del Rosario estan recogidos en el

Proyecto de Centro.
Funciones de la tutoria
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion tutorial.
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b) 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.

c) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del

grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el

equipo docente.

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se

propongan al alumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su

grupo de alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacidn continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y titulacién del

alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.
h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje

desarrollado en las distintas materias, ambitos o médulos que conforman el curriculo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,

madres o representantes legales.

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion
incluird la atencidn a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar informacién
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 del

Decreto 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres,
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madres o representantes legales del alumnado se fijard de forma que se posibilite la

asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

m) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las

actividades del instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en este reglamento de organizacién y

funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accién tutorial del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de

educacion.

Departamentos de coordinacion didactica

Cada departamento de coordinacidn didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefanzas
asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros departamentos con

los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.
Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan

de Centro.

b) Elaborar la programacién didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos o mdédulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto

educativo.

c) Velar para que las programaciones diddcticas de todas las materias en educacién
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura 'y
la mejora de la expresion 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.
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d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y

proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion 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, modulos o ambitos asignados al

departamento.

f) Organizar e impartir las materias, mdédulos o ambitos asignados al departamento en los
cursos destinados a la preparacion 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.

g) Colaborar en la aplicacidn de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen
para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los médulos de Formacién

Profesional Basica que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacidn profesional inicial con materias o mddulos pendientes de

evaluacidn positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que

el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

j) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, médulos o ambitos que
tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el

equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

k) Evaluar la préctica docente y los resultados del proceso de ensefianza- aprendizaje en las

materias o médulos profesionales integrados en el departamento.
[) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar la adquisicion
por el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento dptimo de

los recursos humanos y materiales.
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n) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un

mismo nivel y curso.

o) 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 educacién.

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

del Decreto 327/2010, respectivamente.

Competencias de las jefaturas de los departamentos:
a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c¢) Coordinar la elaboracidn y aplicacidén de las programaciones didacticas de las materias,

maddulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su

mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacién del inventario de los recursos materiales del

departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante

cualquier otra instancia de la Administracién educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la
vicedireccién en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y

privadas que participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

h) 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 educacién.

Los Jefes de los Departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas

anteriormente, las siguientes competencias:

a) Coordinar la programacién de los Ciclos Formativos.
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b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los Departamentos correspondientes en la
planificacién de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la Educacién
Secundaria Obligatoria y de materias optativas de formacidn profesional de base en el

Bachillerato.

c¢) Coordinar la elaboracion, realizacion y evaluacidn de las pruebas de acceso a los ciclos

formativos de Formacidn Profesional especifica.

d) Colaborar con la vicedireccidn en el fomento de las relaciones con las empresas e
Instituciones publicas y privadas que participen en la formacién de los alumnos en el Centro

de trabajo.
Nombramiento de las jefaturas de los departamentos:

La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara a
la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado
funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempefiaran
su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo contintien prestando

servicio en el instituto.

Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacién didactica seran ejercidas, con

cardacter preferente, por profesorado del cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria.

La propuesta procurard la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de

coordinacion.

Los criterios para la designacion de jefes y jefas de departamento en el IES Huerta del Rosario

estan recogidos en el Proyecto de Centro.
Cese de las jefaturas de los departamentos:

La persona titular de la jefatura de los departamentos cesard en sus funciones al producirse alguna

de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo

director o directora.
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b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado

de la direccidn del instituto.

c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado,

con audiencia a la persona interesada.

En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acordado por la
persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en

materia de educacion.

Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccidn del instituto procederd a designar a
la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 95. En cualquier
caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos b) y

c) del apartado anterior, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor o profesora.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera, coordinaray
organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los departamentos de
coordinacién didactica. Contara con una persona que ejercera su jefatura cuyas competencias,

nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en el Decreto 327/2010.

La jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares desempefiara sus
funciones en colaboracidn con la vicedireccidn, en su caso, con las jefaturas de los departamentos
de coordinacién 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.

Los criterios para la programacién de estas actividades seran elaborados por el ETCP e incluidos en

el Plan de Centro.

Todas las actividades complementarias y extraescolares organizadas por el centro seran
coordinadas y supervisadas por el Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, estardan contempladas en el Plan de Centro o en sus preceptivas revisiones y

requeriran la aprobacién del Consejo Escolar.
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Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar,
diferenciadas de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que se utilicen. La
asistencia a estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas actividades lectivas. La posible
aportacién econdmica del alumnado no puede ser obstaculo para la asistencia a estas actividades,

por lo que se dispondra de una bolsa de ayuda para casos concretos previo informe de tutoria.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su
entorno y a procurar la formacidn integral del alumnado. Las actividades extraescolares se
realizardn fuera del horario lectivo y tendran cardcter voluntario para el alumnado y el
profesorado. Se procurard que estas actividades sean inclusivas solicitando para cada caso distintos

presupuestos y eligiendo aquellos que ocasionen los menores gastos posibles para el alumnado.

Todas las actividades organizadas por el centro estaran sometidas a las normas de convivencia

contempladas en el presente ROF y al Decreto 327/2010 sobre derechos y deberes del alumnado.
1.2. Derechos y deberes de los distintos sectores de la comunidad educativa

1.2.1. Del profesorado

El profesorado de los institutos de educacién secundaria, en su condicidn de funcionario, tiene los

derechos individuales y colectivos previstos en la legislacidn basica de la funcion publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos

individuales:
a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el

proyecto educativo del instituto.

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a través de los

cauces establecidos para ello.

d) A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el

proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacion de

la Administracion educativa.
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f) A recibir el respeto, la consideracidn y la valoracidn social de la familia, la comunidad educativa y
la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso de educativo del

alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y
nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en

sociedad.
h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con

las disposiciones vigentes.
j) A la formacidn permanente para el ejercicio profesional.
k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

[) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacidon docente en los centros para los
gue fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos

nombramientos.

m) A la acreditacidon de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional,
entre los que se considerardn, al menos, los siguientes: la participacidn en proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacién educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; la imparticidn de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la
funcion directiva; la accion tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del rendimiento

del alumnado, y la direccidn de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Proteccion de los derechos del profesorado

La Consejeria competente en materia de educacion prestara una atencién prioritaria a la mejora de
las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente

consideraciéon y reconocimiento social de la funcién docente.

La Administracién educativa otorgara al profesorado de los institutos de educacién secundaria
presuncidn de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la propia Administraciéon educativa

en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos
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gue hayan sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otros

documentos docentes.

Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
reprobacién ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran

corresponder en los ambitos administrativo o judicial.

La Consejeria competente en materia de educacién promoverd ante la Fiscalia la calificacion como
atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se produzcan
contra el profesorado de los institutos de educacién secundaria, cuando se hallen desempefiando

las funciones de sus cargos o con ocasién de ellas.

La Consejeria competente en materia de educacidn proporcionara asistencia psicoldgica y juridica
gratuita al personal docente que preste servicios en los institutos de educacidn secundaria,
siempre que se trate de actos u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito
de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las érdenes de sus
superiores. La asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de

Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean el

organo y el orden de la jurisdiccion ante los que se diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados frente al
personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a

actos que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

Funciones y deberes del profesorado

Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a) La programacion y la enseiianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que tengan

encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacidn de los procesos

de ensenanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso

educativo, en colaboracién con las familias.
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d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su caso,

con los departamentos de orientacién o los equipos de orientacidn educativa.
e) La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o

fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g) 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.

h) La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi

como la orientacién para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacidn de las actividades docentes, de gestidn y de direccion que les sean

encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacioén en 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.

I) La participacién en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia

de educacidn o los propios centros.

m) La investigacidn, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como

herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en

equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

Profesorado de guardia

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.
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b) 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 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.
Durante el servicio de guardia con el alumnado no se permitira:
* Ninguna actividad que no tenga caracter puramente educativo.

* Cualquier otra actividad que impida el normal desarrollo de la practica docente en las aulas

colindantes.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las

ausencias o retrasos del profesorado.

e) 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.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta

funcion en su horario individual.

g) Atender en el lugar habilitado para ello a alumnos y alumnas expulsados o sancionados.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi
como en el tiempo de recreo. En la confeccién 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 fraccién en presencia

simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

e Guardias ordinarias
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En caso de ausencia del profesorado, los alumnos-as permaneceran en su aula trabajando y
realizando tareas bajo la supervision del profesorado de guardia. No esta permitido que los

alumnos permanezcan en el aula solos o sin tareas que realizar.

Si la ausencia estaba prevista, el profesor o profesora que se ausenta debe haber proporcionado

instrucciones al profesorado de guardia sobre los trabajos o tareas a realizar durante su ausencia .

Hay que firmar las guardias en el informe de la sala de guardia y anotar las incidencias que se

produzcan.

Protocolo del profesorado de guardia

Cuando entres de guardia debes dirigirte inmediatamente a los pasillos de las plantas superiores
para controlar el intercambio de clases. Si ya te encuentras alli deberds supervisar junto con tus

otros compafieros que todo estd en orden y cada grupo atendido por su profesor.

Primero se cubriran las posibles bajas que hemos detectado al revisar los pasillos de las plantas
superiores y mas tarde, ya en la sala de guardia, se comprobaran las posibles incidencias en el

parte diario, nunca al revés.

Durante la guardia, el profesorado no puede permanecer estatico en la sala ajeno a lo que ocurre
en el resto del centro, por ello se revisaran por turnos los pasillos y el porche al menos dos veces

por guardia.

El porche y el patio deben supervisarse en cada guardia. No puede haber alumnado en las pistas,
los bancos de porche o los pasillos; si esto sucediera, se les enviard a clase . En caso de urgencia o

requerimiento familiar los ordenanzas subiran a las aulas cuando corresponda.
Sustitucion del profesorado ausente, pauta a seguir:

e Pasar lista con iSéneca y revisar el reparto de carga de trabajo a cada uno de los alumnos y

alumnas, puede ser colectivo o individual.
e Mantener el silencio y el ambiente de trabajo en clase durante la hora de guardia.

» Revisar de trabajo realizado e informar del alumnado que no ha trabajado mediante parte leve

al tutor y comunicacién por mensajeria Séneca al profesor ausente.

Protocolo a seguir en la sala de guardia con alumnos y alumnas expulsados o sancionados
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¢ El alumnado expulsado bajara a la sala de guardia acompanado del delegado-a con tarea para
realizar. El profesor/a que expulsa debe cumplimentar siempre un parte de incidencia, en caso

contrario el profesorado de guardia debe reclamarlo.

e Se proporcionara al alumnado expulsado un documento de alegaciones en el cual redactard su
version de los hechos y reflexionara sobre su conducta. El Departamento de Orientacidn entregard

las alegaciones a los tutores para su tramitacion.

e A continuacion, el alumno/a realizara el trabajo que le ha impuesto el profesor/a. Segun los
casos podra pedirseles que estudien y transcriban las normas de convivencia apropiadas al caso,

gue estaran expuestas en la sala.

* En caso de que el alumno/a se niegue a trabajar , muestre una actitud disruptiva o

desobedezca, se informara al equipo directivo o al Departamento de Orientacion.

e Al finalizar la sesién el profesorado podra reflejar el comportamiento de los expulsados/as en

el informe de guardia.

* No es conveniente que haya mas de 7 alumnos/as expulsados. La Jefatura de Estudios

colaborara en estos casos.

* Si todo el profesorado de guardia se encuentra sustituyendo ausencias se devolvera al

alumnado a su clase de origen.

Uso del teléfono de la sala de guardia: el alumnado solo podra solicitar el uso del teléfono en caso
de enfermedad o fuerza mayor. No se autorizara el uso del teléfono para, por ejemplo, olvidos de
material, bocadillo, dinero o para que la familia acuda a final de trimestre porque “no hay casi

nadie en clase”. Existe un registro de llamadas que debe ser cumplimentado por el profesor.

Salidas del centro: los ordenanzas podran pedir colaboracion al profesorado de guardia para que
controle datos y motivos de los alumnos que solicitan salir del centro. Los mayores de 18 afios
presentaran su DNI en vigor y podrdn salir en los cambios cambios de clase, pero no podran volver
a acceder al centro. Los convalidados podran entrar y salir libremente presentando su acreditacién

(carnet de convalidado).

Indisposicién o enfermedad de un alumno o alumna: el profesor de guardia llamara a su familia
para comunicarle la situacion de su hijo/a. De no poder contactar con la familia, se informara al

equipo directivo y éste actuara en consecuencia. En caso de accidente o enfermedad que pueda
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revestir cierta gravedad se avisara inmediatamente al directivo de guardia (que llamard al 112 6
061). En el corcho de la sala de guardia hay protocolos de actuacion frente a ataques de ansiedad y

ataque epiléptico. Es recomendable su lectura.
* Guardias de Recreo

Las puertas de acceso al centro permanecen cerradas durante el recreo, nadie puede acceder al
centro por el portén principal. Solo profesorado y suministros pueden hacerlo por la puerta de

servicio.

El profesorado asignado a las guardias de recreo se distribuird de la siguiente manera: dos
profesores en las pistas (en cada uno de los extremos) y dos en el porche. En caso de existir un

quinto profesor de guardia, este atendera en la sala de guardia las posibles incidencias.

Al comenzar el recreo los profesores de porche se aseguraran de que no quedan alumnos en los

pasillos de las plantas superiores y todas las puertas estan cerradas.

Cuando suene el primer timbre de fin de recreo subiran a abrir las puertas de las aulas de las
plantas superiores. En el cuadrante semanal de guardias se distinguira con la denominacién
Porchel al profesor/a de guardia de recreo que se va a encargar de que no queden alumnos en el
pasillo de la primera planta y de |la apertura de las puertas de las aulas de dicha planta cuando
toque el primer timbre de final de recreo, andlogamente con la denominacién Porche?2 al
responsable de la segunda planta; siendo la zona del Porchel justo la lindante con la puerta de

salida al recreo y cafeteria y la zona Porche2 la restante.

Los profesores de las pistas se sitlan en los extremos de las mismas y se reparten dichas zonas
equitativamente, estos profesores/as son los encargados de asegurarse de que no queden en el

patio alumnos/as rezagados tras el segundo timbre.
Funciones de los profesores/as de porche:
1. Supervisar que no se tiran papeles al suelo en esa zona.
2. Controlar la masificacién de alumnos/as pidiendo el bocadillo.

3. Supervisar al alumnado que se queda junto al huerto, esta prohibido que pasen de la

rampa de minusvalidos de la Biblioteca.

Funciones de los profesores/as de pista:
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1. Vigilar el normal desarrollo del recreo (sin balonazos en las pistas, que no se pongan

detrds de las porterias, etc...)

2. Ser activos en la vigilancia hacia los/as alumnos/as fumadores/as y avisar a Jefatura de

Estudios de cualquier problema que no se pueda resolver con el aviso normal.

3. Vigilar y controlar que los alumnos/as no permanezcan en el corredor lateral (zona

frutales y valla)

En caso de lluvia, se dejara al alumnado estar en el pasillo central, escaleras de la planta bajay

porche, nunca en los pasillos de las aulas
1.2.2. Del alumnado
El alumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad

y de sus capacidades.
b) Al estudio.
c) A la orientacién educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que

seran aplicados.

e) A la formacidn integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y
gue estimule el esfuerzo personal, la motivacién por el aprendizaje y la responsabilidad

individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la practica educativa y

al uso seguro de internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de vida saludable, la

conservacién del medio ambiente y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como

a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.
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i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas

de integracion y compensacion.

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el

articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

k) A la libertad de expresion y de asociacién, asi como de reunidn en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del

Derecho a la Educacion.
[) A la proteccién contra toda agresién fisica o moral.

m) A la participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que

correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.
n) A conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

0) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia

establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacién en el centro.
Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
19 La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

29 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del

curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
32 E| respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
49 El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y compafieras.

592 La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje

gue le sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.
b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la

igualdad entre hombres y mujeres.
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d) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y

contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un

adecuado clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que

este determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su

conservacién y mantenimiento.
h) Participar en la vida del instituto.

i) Conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de

formarse en los valores y principios recogidos en ellos.
1.2.3. De las familias
Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

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

y aprendizaje de éstos.

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacidén que seran aplicados a sus hijos e hijas.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
h) Conocer el Plan de Centro.
i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

j) Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para

la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
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k) Suscribir con el instituto compromisos de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacién con el profesorado y con otros profesionales que atienden al
alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas
escolares, y de colaborar en la aplicacidn de las medidas que se propongan, tanto en el

tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

[) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi

como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el

instituto.

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

o) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.
Colaboracién de las familias

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la
educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con los institutos de
educacidn secundaria y con el profesorado, especialmente durante la educacién secundaria

obligatoria.
Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la

consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organizacién, 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 educacién secundaria.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia

que hubieran suscrito con el instituto.
1.2.4. Del personal de administracidn y servicios

Derechos y obligaciones:
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1. El personal de administracion y servicios y de atencién educativa y complementaria de los
institutos de educacién secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacién

del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacién.

2. Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del
personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencion educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este

drgano colegiado.

3. La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacién dirigidos
al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacién general del

sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo
Proteccién de derechos:

1. Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de administraciéon

y servicios y de atencion educativa complementaria de los institutos de educacién secundaria.

2. Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por hechos
gue se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el articulo 11.5 del

DECRETO 327/2010.

Personal de limpieza

Se entendera por limpieza de las distintas instalaciones: barrer, limpiar el polvo del mobiliario y
fregar, asi como la limpieza de los aseos. La limpieza de cristales y ventanas, de lamparas y cuadros,
desempolvado de paredes y limpieza de azulejos se hara una vez al trimestre en régimen ordinario,
y siempre que aparezca alguna eventualidad (obras, remodelaciones de aulas, cambios de

ventanas y persianas, etc.) haciéndola coincidir con el periodo de vacacion escolar.
El Centro cuenta con cinco personas dedicadas a la limpieza cuyas misiones son:

* Cuidar que todas las instalaciones y dependencias, incluyendo las escaleras de acceso y
entradas a los edificios, estén en orden y limpias, siendo su responsabilidad que la higiene

sea la adecuada.

* Solicitar en la Secretaria del Centro el material y los productos de limpieza que se

necesiten.
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* Tener cuidado de dejar en funcionamiento los sistemas de seguridad, en el momento de

abandonar el Centro al finalizar su jornada de trabajo.

En caso de ausencia de algun limpiador o limpiadora, el resto del personal acudira a hacer lo mas
basico de la tarea encomendada a la persona que falta. Si la ausencia es superior a cinco dias se
irdn alternando las tareas para que no quede alguna zona o dependencia mucho tiempo sin limpiar

a fondo.

Cualquier modificacién en el horario o cambio en los turnos individuales que se establezcan
deberan contar con la aprobacidn del Secretario o Secretaria del Centro y el Visto Bueno de la

Direccion.

El vestuario se debe proporcionar a las limpiadoras del Centro seguin su convenio colectivo. El
Centro hard frente al pago de estas cantidades con el andlisis de la Comisiéon Econdmica y la

aprobacion del Consejo Escolar.

Personal de administracion

La oficina del Centro cuenta, en la actualidad, con dos plazas de administrativo, cuyas funciones

son:

* Llevar el control administrativo del alumnado, bajo la supervisién del Secretario o
Secretaria: formalizar matriculas, expedientes, libro matricula y de calificaciones,

tramitacion de titulos, liquidacidn de tasas, etc.

* Dar el oportuno y eficaz tramite administrativo (entradas-salidas) a toda la

documentacidn que llegue al Centro y toda la que se le encomiende.
* Recibir, conservar y distribuir la documentacién, objetos y correspondencia.

* Custodiar el mobiliario y maquinas de Secretaria, atendiendo a su buen estado de

conservacion.

* Cualquier otra actividad que les sea encargada por el Equipo Directivo, dentro de su

ambito de competencias.
Ordenanzas

El Centro cuenta con dos ordenanzas.
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Las funciones fundamentales de los ordenanzas son las siguientes:

e Abriry cerrar el Centro al comienzo de la jornada y a su final, asi como para la realizacién de

cuantas actividades extraescolares se programen.

* Controlar las llaves de todas las dependencias del Centro, nunca cediéndolas al alumnado y
estando pendiente de reclamarlas a los profesores y profesoras a quienes se las hayan

dejado.

* Asegurarse de que todas las ventanas estan cerradas, asi como cualquier otra via de acceso,

y que los sistemas de seguridad estén en marcha, al finalizar la jornada.

* Controlar el orden en los pasillos, cuidando que el alumnado entre en clase al sonar la sedal

correspondiente.

* Durante las clases vigilard que no haya nadie por los pasillos ni en ninguna dependencia que
no sean sus aulas o laboratorios correspondientes, salvo aquellos que teniendo hueco en

su horario (que tengan menos de 30 horas semanales), decidan estar en la Sala de Estudio.
* Durante las clases atenderan las indicaciones del profesorado de guardia.

* Vigilar la calefaccién del Centro, cuidando de su buen estado de conservacion,
encendiéndola y apagandola a las horas que se le indiquen, controlando el nivel de
combustible, avisando con tiempo suficiente para su reposicion al Secretario o Secretaria

del Centro.
* Efectuar los recados relacionados con el Centro que se le indiquen.

* Controlar especialmente la entrada y salida del Centro, impidiendo el acceso de cualquiera
ajeno al mismo a ninguna dependencia sin pasar antes por la Conserjeria, desde donde se

avisara al interesado en cuestion si fuera oportuno.
* Se encargara de conducir a las visitas y atenderlas mientras se avisa al interesado.

* Hacer pequefias reparaciones de las que sea capaz y que no precisen la concurrencia de un

técnico especialista.
* Trasladar el mobiliario, material o enseres en el Centro, cada vez que sea necesario.

* Avisar al profesorado o al alumnado siempre que sea necesario.
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* Colaborar en todo momento en el mantenimiento del orden y la disciplina, pidiendo ayuda al

profesorado de guardia y/o al equipo directivo, cuando le sea necesaria a tal fin.

* Cuidar del material, mobiliario y enseres del Centro, asi como del buen estado de los
edificios, corrigiendo al alumnado que lo maltrate de alguna manera y solicitando al equipo
directivo la sancién correspondiente para aquellos que sean sorprendidos haciendo
destrozos intencionados. Informara de los desperfectos existentes al Secretario o

Secretaria, a fin de que se proceda a la pronta reparacion.

Atender al teléfono vy a la fotocopiadora, efectuando cuantas copias se le soliciten, anotando
en el libro de control las que sean de caracter oficial (se entiende por oficial sélo aquellas
copias que sean para la clase o tutoria), cobrando las que sean personales. Avisara al

Secretario de cualquier averia de la maquina para proceder a su reparacion.

Comprobar el buen funcionamiento de temporizador de las sefiales acusticas que indiquen el

comienzo y el final de las horas de clase.

Vigilar la limpieza del Centro.
* Cualesquiera otras que les sean encomendadas por el Equipo Directivo.

El vestuario se debe proporcionar segin su convenio colectivo. El Centro hard frente al pago de

estas cantidades con el analisis de la Comisidn Econdmica y la aprobacién del Consejo Escolar.
1.3. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa

1.3.1. Del profesorado

El profesorado tiene garantizada su participacidn en la organizacidén y gestion del Centro a través
del Claustro de Profesorado, mediante su representacién en el Consejo Escolar y sus Comisiones y
por medio de los distintos drganos de coordinacidon docente que aparecen en el presente
reglamento: Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica, Departamentos Didacticos, Equipos

Docentes y Tutorias.

Para la eleccién de los representantes del profesorado en el Consejo Escolar, se tendra en cuenta lo

siguiente:

1. Las personas representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran elegidos

por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.
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2. Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los profesores y

profesoras que hayan presentado su candidatura.

3. El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de caracter
extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia, figurard el acto de elecciény

proclamacion de profesorado electo.

4. En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituird una Mesa electoral. Dicha
Mesa estara integrada por el director o directora del instituto, que ostentara la presidencia, el
profesor o profesora de mayor antigiiedad y el de menor antigliedad en el centro que ostentara la
secretaria de la Mesa. Cuando coincidan varios profesores o profesoras de igual antigliedad,
formaran parte de la Mesa el de mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad entre los

menos antiguos.

5. El quérum para la valida celebracidn de la sesion extraordinaria serd la mitad mds uno de los
componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuara nueva convocatoria
veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este caso, no sera preceptivo el

quérum sefialado.

6. Cada profesor o profesora podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres
de la relacién de candidaturas como puestos a cubrir. Serdn elegidos los profesores y profesoras
con mayor numero de votos. Si en la primera votacidon no hubiese resultado elegido el nimero de
profesores y profesoras que corresponda, se procederd a realizar en el mismo acto sucesivas

votaciones hasta alcanzar dicho nimero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 65.2 del ROC.

7. No podrdn ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quienes

desempeiien la direccidn, la secretaria y la jefatura de estudios.
1.3.2. Del alumnado
Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:
a) El funcionamiento y en la vida del instituto.
b) El Consejo Escolar del centro.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.
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d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de

Andalucia.

Delegados y delegadas de clase

1. El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizaciény

funcionamiento del centro.

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.
Otras funciones de los delegados y delegadas de clase:

* Cualquier otra representacién del grupo para la cual sea habilitado por sus compafieros

democraticamente.

* Las funciones del delegado/a seran también las de recoger las sugerencias de su grupo para
la realizacién de actividades extraescolares y complementarias y elevarlas al jefe de
departamento. Asimismo asistiran a las reuniones convocadas por este departamento para

informar sobre las propuestas de actividades y transmitir la informacién a su grupo.

* Participar en las sesiones de evaluacion junto con el subdelegado/a u otro representante, en
el tiempo dedicado a analizar la marcha del grupo. Colaborara con el tutor/a en las sesiones

de pre-evaluacion y post-evaluacion, en las tareas que se le indiquen.

* En los casos de problemas de caracter general en el grupo, el Delegado sera requerido por el
Jefe de Estudios para aclarar situaciones y circunstancias que hayan podido ocurrir al
tiempo que serd informado de aquellas medidas que vayan a adoptarse al respecto para
que las comunique al grupo, independientemente de que posteriormente la Jef. de

Estudios dé la oportuna informacién al mismo.
* Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.

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

IES Huerta del Rosario 56 Plan de Centro 2023-2024



Al finalizar el curso.

Dimisidn motivada y aceptada por la Jefatura de Estudios.

Absentismo
* Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

* Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas consideradas como

gravemente perjudiciales para la convivencia.
* Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la mayor

brevedad posible.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcion representativa

del grupo al que pertenecen.
PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DE DELEGADO/A

La eleccion del delegado se debe aprovechar para que puedan participar responsablemente en una

sociedad democratica.
Objetivos:

1. Habituar a los alumnos a participar de forma democratica y responsable .

2. Que el grupo valore las funciones basicas que debe cumplir el delegado/a.

3. Reconocer la importancia de elegir un delegado/a responsable y competente.
Esquema-guia para el desarrollo de la sesion:

1. Una vez introducido el tema los alumnos intervendran individualmente explicando las
funciones que consideran tiene que realizar el Delegado de la clase. Esas funciones serdn

recogidas en la pizarra por parte del tutor/a realizando un listado de las mismas.
2. Leer y debatir el documento: “Elegir delegado/a. Piensa...reflexiona...elige bien...”

3. Presentacion de candidatos vy, si se quiere, defensa de sus candidaturas.
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4. Constitucién de la mesa: serda presidida por el tutor y actuaran como secretario el alumno

mas joven y como vocal, el mayor.
5. Votacioén:
En la papeleta se escribe un solo nombre.

El secretario de la mesa ird citando a cada alumno por orden alfabético para que deposite

Su voto.

Terminada la votacidn y escrutinio de votos, el alumno que alcance el nimero de votos
superior al 50% de los votos emitidos, serd nombrado Delegado y el que le siga en nimero

sera designado Subdelegado.

Si en la primera votacidn ningun alumno alcanza dicho porcentaje se efectuard una segunda
votacion entre los cinco alumnos mas votados. Tras ésta, se procederd a la designacién de

Delegado y Subdelegado.

Cumplimentar el acta (modelo disponible en la Web del centro) para entregarla a Jefatura

de Estudios

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. 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 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 organizaciény

funcionamiento del instituto.

3. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio

adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

Asociaciones del alumnado

1. El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra asociarse, de acuerdo

con la normativa vigente.
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2. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios

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

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

instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades

complementarias y extraescolares del mismo.
¢) Promover la participacién del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del

trabajo en equipo.

3. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen
de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro,

asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

4. Las asociaciones del alumnado se inscribirdan en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de

Entidades Colaboradoras de la Ensenanza.

5. Las asociaciones de alumnado podran celebrar reuniones en los locales del Centro en que
cursen sus estudios sus miembros, siempre que las mismas se circunscriban a los fines propios de
la asociacidn y no alteren el normal desarrollo de las actividades docentes. A todos los efectos,

sera necesaria la notificacion a la Direccion del Centro.

Eleccion de los representantes del alumnado en el consejo escolar

1. Larepresentacion del alumnado en el Consejo Escolar serd elegida por los alumnos y alumnas
inscritos o matriculados en el centro. 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 en la forma que se determine por Orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2. Laeleccion estara precedida por la constitucidn de la Mesa electoral que estard integrada por

el director o directora del centro, que ostentara la presidencia, y dos alumnos o alumnos
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designados por sorteo, de entre los electores, ejerciendo la secretaria de la Mesa el de mayor edad

entre ellos.

3. Cada alumno o alumna sélo hara constar en su papeleta tantos nombres de personas
candidatas como puestos a cubrir. La votacion se efectuard de acuerdo con las instrucciones que

dicte la Junta electoral.

4. Podrdan actuar de supervisores de la votacién los alumnos y alumnas que sean propuestos por

una asociacion del alumnado del centro o avalados por la firma de, al menos, diez electores.
1.3.3. De las familias

El tutor o tutora es el contacto directo de los padres y madres con el profesorado de sus hijos e
hijas, y es a quién deben acudir en primera instancia para cualquier tema relacionado con su

formacion o su actividad en el Centro.

Las reuniones de tutoria

a) Reunidn de principio de curso

Antes de la finalizacion del mes de noviembre el tutor o tutora convocara a todos los padres y

madres para tratar los siguientes puntos:
a) Plan global de trabajo del curso.

b) Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas o

materias.
¢) Medidas de apoyo al alumnado y de atencidn a la diversidad que se puedan adoptar.

d) Organizacién de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de atencién a
las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijard, en todo caso,

en horario de tarde.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra el
equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisiones que

afecten a la evolucién escolar de los hijos e hijas.
f) Derechos y obligaciones de las familias.

g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.
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h) Compromisos educativos y de convivencia.

Otros:
* Medidas acordadas por el Equipo Educativo en la Evaluacién inicial
* Actividades complementarias y extraescolares.

* Normas de funcionamiento (entrada/salida del Centro, control de asistencia a clase...) y

materiales necesarios.
* Normas de convivencia.
b) Reuniones trimestrales

En el caso de los cursos de Educacidn Secundaria Obligatoria, se celebraran tres reuniones, una por
cada trimestre, coincidiendo con la finalizacién de cada periodo de evaluacidn, en las que se

trataran los siguientes asuntos:

El/la tutor/a analizara el desarrollo del trimestre a nivel general de grupo, seguin lo expuesto y

discutido en la Sesién de Evaluacion, informando sobre:
Los logros, dificultades y medidas adoptadas;
Los acuerdos y medidas de caracter general acordados por el Equipo Educativo.

El/la Tutor/a propondra posibles medidas de mejora y atenderd a las sugerencias y propuestas que

los padres, madres o representantes del alumnado puedan hacer .

Finalmente hard entrega de los Boletines de calificaciones en aquellos casos en que no sea posible

a través de iPasen.

Si el padre, madre o representante legal no pudiera acudir a alguna de estas reuniones, el tutor/a
nunca entregara el boletin de calificaciones al alumno/a, excepto si es mayor de edad. No obstante
lo anterior, el padre, madre o representante legal del alumno/a podra autorizar a una persona

mayor de edad y debidamente acreditada para recibir el mencionado boletin.
c) Reuniones particulares o entrevistas de tutoria

Tendran lugar a requerimiento del padre, madre o representante legal del alumno/a, que
previamente se pondra en contacto a través de iPasen con el tutor/a para acordar la fecha y hora

de la reunidn. Asimismo, también podran celebrarse a iniciativa del tutor/a o bien cuando la
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jefatura de estudios o el departamento de orientacién lo consideren necesario. Si un profesor/a
quiere entrevistarse con el padre o madre de un alumno/a, comunicara su intencion al tutor/a del

grupo, siendo el propio profesor o profesora quien concierte la entrevista.

Los delegados v delegadas de padres y madres

Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos serdn
elegidas y nombradas para cada curso escolar por los propios padres, madres, o quienes ejerzan la
tutela del alumnado del grupo en la reunidn que el profesorado que ejerce la tutoria debe realizar

con las familias antes de finalizar el mes de noviembre.
Este nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.

Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se elegirdn por
mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del alumnado de
cada unidad escolar presentes en la reunidn. En este proceso, la segunda y tercera personas con
mayor nimero de votos seran designadas como subdelegadas 1.2y 2.2, que sustituiran a la
persona delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con ella en el
desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccidon

se dirimira por sorteo.

En este proceso de eleccidon se procurard contar con una representacion equilibrada de hombres y

mujeres.

Las juntas de delegados y delegadas de los padres y madres del alumnado estardn constituidas por
las personas delegadas de madres y padres de la totalidad de los grupos del centro. Su finalidad
serd coordinar las demandas y actuaciones de sus componentes y dar traslado de sus propuestas al

equipo directivo y a la comisidon de convivencia.
Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

* Representar a los padres y madres de alumnos del grupo, recogiendo sus inquietudes,

intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

* Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligaciones.
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* 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.).

* Tener estrecha relaciéon con el tutor/a y tener la informacién de la situacién del grupo,

problemas, carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo.

* Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre

cualquier informacién 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 organizacién
de de visitas culturales y, en su caso, en la gestidon de contactos con organismos,
instituciones, entidades, asociaciones o empresas de interés para desarrollar dichas

actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

* Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el grupo y

en el centro e impulsar su participacién en las actividades que se organicen.

* Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticidn del profesorado, que
necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales o

profesionales.

* Mediar en la resolucidn pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales

efectos, disponga el plan de convivencia.

* Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de

convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

* Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que sirve

para mejorar la atencién a sus hijos en todos los aspectos.

Asociaciones de madres y padres del alumnado

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto de

educacién secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
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Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en

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

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que

concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido

ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades

Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y

el profesorado.
Eleccidn de los representantes de los padres y de las madres

1. Larepresentacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar corresponderd a
éstos o a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al

padre y a la madre o, en su caso, a los representantes legales del alumnado.

2. Serdn electores todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que esté
matriculado en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran elegibles los padres,
madres y representantes legales del alumnado que hayan presentado su candidatura y haya sido
admitida por la Junta electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente
constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la

correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta electoral.

3. Laeleccidén de los representantes de los padres y madres del alumnado estard precedida por la
constitucion de la Mesa electoral encargada de presidir la votacion, conservar el orden, velar por la

pureza del sufragio y realizar el escrutinio.
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4. La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que ostentara la
presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados por
sorteo, ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral debera prever el

nombramiento de cuatro suplentes, designados también por sorteo.

5. Podran actuar como supervisores de la votacién los padres, madres y representantes legales
del alumnado matriculado en el centro propuestos por una asociacién de madres y padres del

alumnado del mismo o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

6. Cada elector sdlo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir,
descontando, en su caso, el representante designado por la asociacién de madres y padres del

alumnado mas representativa del instituto.

7. Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la votacién
enviando su voto a la Mesa electoral del centro antes de la realizacidn del escrutinio por correo
certificado o entregandolo al director o directora del centro, que lo custodiara hasta su traslado a

la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta electoral.

En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinardn los requisitos exigibles
para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el secreto del
mismo, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de voto, asi como la

antelacién con la que podra ejercerse el mismo.

8. Lalunta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el tiempo
durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecutivas,
contadas a partir de la conclusién del horario lectivo correspondiente a la jornada de mananay
gue debera finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta electoral se
establecerdn los mecanismos de difusién que estime oportunos para el general conocimiento del

proceso electoral.

La Asociacidn de Madres y Padres del IES Huerta del Rosario, tiene como objetivo el colaborar con
el Centro en la formacién integral del alumnado, en el mejor ambiente de trabajo posible para

todos.

El Centro proporcionara el material que la asociacidn necesite para sus actividades dentro de sus
posibilidades. Asimismo, cedera sus instalaciones para las reuniones que deberdn solicitarse en

horario compatible con el del Centro.
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1.3.4. Del personal de administracidn y servicios
Eleccidn de representantes del personal de administracidn y servicios

1. La persona representante del personal de administracién y servicios serd elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como
personal funcionario o laboral. Serdn elegibles aquellos miembros de este personal que hayan

presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

2. Para la eleccién de la persona representante del personal de administracion y servicios, se
constituira una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ostentara la presidencia,
el secretario o secretaria del instituto, que ostentard la secretaria, y el miembro del citado personal
con mas antigliedad en el centro. En el supuesto de que el nimero de electores sea inferior a

cinco, la votacion se realizarad ante la Mesa electoral del profesorado en urna separada.

3. En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar,

siempre que ésa sea su voluntad.

2. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones por los distintos érganos de
gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los procesos

relacionados con la escolarizacidn y la evaluacidon del alumnado.

2.1. Informaciodn sobre los criterios de evaluacion, promocion y titulacion

El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir informacidn sobre los criterios de evaluacion

de las distintas areas, materias o mdédulos, asi como sobre los criterios de promocidn y titulacién.
El protocolo a seguir en la transmisién de dicha informacién serd el siguiente:

1. Los tutores informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoria, de los criterios

generales de evaluacién, promocion y titulacién.

2. Los profesores de cada materia, a principio de curso, informaran al alumnado de los criterios de

evaluacién de dicha materia, area o mdédulo.

3. Los tutores, en la primera reunidn que convocara la Jefatura de Estudios durante el mes de

octubre, informardn a los padres y madres de dichos criterios.
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4. El centro, en su pagina web, publicara el Plan de Centro, que recoge los criterios generales de
evaluacion, promocién y titulacion, y las programaciones de areas, materias y modulos que

recogeran los criterios concretos de evaluacion de los mismos.

TOMA DE DECISIONES

1. Las decisiones colegiadas de los equipos docentes sobre promocidn y titulacién del alumnado se

tomaran por consenso.

El equipo docente estd formado por el profesorado que imparte docencia a un mismo grupo de

alumnos/as y a cada alumno/a en particular.

"El equipo docente, constituido en cada caso por los profesores y profesoras del estudiante,
coordinado por el tutor o tutora, actuard de manera colegiada a lo largo del proceso de
evaluacion y en la adopcién de las decisiones resultantes del mismo" (Art. 14.5 del Decreto

111/2016 modificado por el Decreto 182/2020).

"El equipo docente, constituido en cada caso por los profesores y profesoras del estudiante,
coordinado por el tutor o tutora, valorara su evolucién en el conjunto de las materias y su
madurez académica en relacidén con los objetivos del Bachillerato y las competencias

correspondientes" (Art. 16.3 del Decreto 110/2016, modificado por el Decreto 183/2020).

2. En el caso de que no haya consenso, las decisiones se adoptaran por mayoria de 2/3 de los

componentes del equipo docente.

“En la adopcién de decisiones colegiadas del equipo docente relativas a la promocion y
titulacidn del alumnado con materias no superadas éstas se aprobaran por consenso. En los
casos en los que esta situacion no se produjese los acuerdos seran adoptados por mayoria
cualificada de dos tercios de los componentes del equipo docente" (Instruccion décimoquinta.l

de las Instrucciones de 16 de diciembre).
Atencién:

* Cada alumno/a puede tener un equipo docente distinto, puesto que éste depende de las
materias que curse el alumno/a y este equipo docente puede incluso estar formado por un

numero diferente de miembros, lo cual, modificara las condiciones de los 2/3.
* Es un voto por persona, independientemente del nimero de materias que imparta.

* En el caso de que los 2/3 den como resultado un decimal, se redondear3 a la cifra superior.
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2.2. Tramite de audiencia previo a la toma de decision de la promocidn o titulacion

En Educacién Secundaria Obligatoria es preceptivo el tramite de audiencia de padres y madres

antes de la toma de decisidon de la promocidn o titulacién del alumnado.

Los tutores y tutoras cumpliran debidamente con el preceptivo tramite de audiencia con los
padres, madres o tutores legales; debiendo tener lugar antes de la evaluacién ordinaria. Para ello,
cada familia concertard una entrevista con el tutor o tutora del grupo para transmitir la

informacion que considere oportuna a tener en cuenta en la evaluacién.

No obstante, a cada familia se le entregard a finales de mayo, a través de sus hijos, un documento
de recogida de dicha informacién. Dicho documento debera ser devuelto al tutor, firmado, antes

del 10 de junio.
2.3. Derecho de las familias a la obtencidn de copias de los examenes

La evaluacidn final del alumnado es un acto administrativo en el que, para proceder a evaluar, el
profesorado ha de utilizar un conjunto de instrumentos que justifiquen las informaciones acerca
del proceso de evaluacién del alumnado desarrollado a largo del curso escolar. Entre dichos

instrumentos se encuentran las pruebas escritas.

La Ley 17/2007 de 10 de diciembre de Educacién de Andalucia, en su articulo 7 apartado c), recoge
como derecho del alumnado la evaluacidn y el reconocimiento, los objetivos de su dedicacidn, el
esfuerzo y el rendimiento escolar. Asimismo, en el articulo 128.2 establece que el reglamento de
organizacion y funcionamiento contemplard, entre otros aspectos, los criterios y procedimientos
gue garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los distintos 6rganos de
gobierno y de coordinacidn docente, especialmente en los procesos relacionados con la

escolarizacién y la evaluacién del alumnado.

En la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, se incluyen diversos
articulos que se refieren a distintos derechos de los interesados en un procedimiento, tanto para
obtener copias de documentos contenidos en dicho procedimiento, como para ejercer los

derechos relativos a los recursos administrativos.

Al efecto, se refieren el articulo 13.d, articulo 27.3 y 27.4, ademas de lo contenido en el capitulo Il

del Titulo V, “Los Recursos Administrativos”.
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Al alumnado, sus padres, madres o representantes legales, en su condicion de interesados en el
proceso de evaluacion, tienen por tanto reconocido el derecho a obtener copia de los documentos

gue obren en dicho proceso, tanto en ESO como en Bachillerato.

La solicitud de copia de las pruebas y exdmenes que hayan servido para la evaluacién del
alumnado sera realizada por el interesado mediante escrito firmado y dirigido al Director o

Directora del Centro, que dara traslado al profesorado afectado.
2.4. Tramite de audiencia para la exencidn de optativa en 12 y 42 de ESO

Segun establece el articulo 36 y 37 de la Orden de 14 de julio de 2016 por la que se desarrolla el
curriculo de Educacién Secundaria en Andalucia, el alumnado de 12 y 42 curso podra quedar

exento de cursar en el primer caso, la materia de libre configuracidon autondmica y en el segundo
una materia de las especificas, habiendo sido oidos el alumno o alumna, el padre, la madre o los

tutores legales.
Se plantean por tanto, los siguientes criterios para considerar a un alumno exento de la optativa:
1. Alumnado integrado en el censo de necesidades especificas de apoyo educativo.

2. Alumnado propuesto por el centro de primaria (dato registrado en su ficha de por haber
precisado de medidas de atencidn a la diversidad y que tenga suspensas las areas
instrumentales). Esta informacion es recogida en las reuniones de transito y en la visita y

entrevista del Departamento de Orientacion con los tutores/as del centro de procedencia.
3. Alumnado repetidor, tanto en la etapa de primaria como en secundaria.

Una vez detectado el alumnado candidato a ser objeto de la exencién de la materia optativa, se

procedera de la siguiente forma:

a. Recopilacién de la informacién académica del alumno en la que figuren datos de interés tales
como son el nimero de materias suspensas en primaria, nimero de repeticiones, nimero de

materias pendientes, informacidn relevante de transito, etc.

Esta informacidn se pondra a disposicidn de los tutores y tutoras una vez se adopte la decisién de
eximir al alumno candidato de la materia optativa por parte del Departamento de Orientaciény la

Jefatura de Estudios.

b. Se informard a la familia y al propio alumnado, previo tramite de audiencia.
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2.5. Tramite de audiencia para la incorporacion a un Programa de Mejora del

Aprendizaje y del Rendimiento (PMAR)

El Departamento de Orientacidn establece el siguiente protocolo de actuacién de cara
al procedimiento de incorporacion del alumnado:

1. Propuesta por parte del equipo educativo a partir de la segunda evaluacién, teniendo en cuenta
el nimero de suspensas (mds de tres), incluidas las pendientes y la actitud del alumno/a (se
interesa pero tiene serias dificultades para alcanzar los objetivos de forma satisfactoria). Deben
existir posibilidades de que con la incorporacidn al PMAR, supere las dificultades para que pueda
cursar un 42 ordinario y alcanzar los objetivos y competencias clave de la etapa. Dicha propuesta se

recoge en el Consejo Orientador.

2. Considerar aspectos que permitan valorar las circunstancias del alumno:
a. Fecha de nacimiento

b. Absentismo

c. Disciplina (partes de incidencia)

d. Numero de materias no superadas teniendo en cuenta las pendientes

e. l[doneidad negativa

f. Medidas de atencidn a la diversidad previas: adaptaciones curriculares no significativas,

refuerzos, exencién de optativas, etc.

3. Entrevista con el alumnado. Firma de compromiso.

4. Entrevista con la familia. Firma de compromiso.

5. Elaboracién del Informe de Evaluacién Psicopedagdgica.

6. Elaboracidn de listado de reserva, especificando que el alumnado que no pueda entrar deberd

ser objeto de una adaptacion curricular no significativa, especialmente en las areas instrumentales.

7. La incorporacién al PMAR también requerird la audiencia a los propios alumnos o alumnas y sus

padres, madres o tutores y la cumplimentacién del Consejo Orientador.
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8. El Departamento de Orientacidn establecera una propuesta que elevard a la Jefatura de Estudios
quien adoptara la decisidn que proceda, con el visto bueno del Director. (art. 24 del Decreto
111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de la Educacion
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia y art. 40 de la Orden de 14 de
julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la Educacion Secundaria
Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atenciodn a la diversidad y se establece la ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje

del alumnado).

Con respecto al agrupamiento del alumnado, no debera superar los quince alumnos y alumnas,
integrandose en los grupos de 22 y 32 con los que cursara las materias que no formen parte del

programa y las actividades de la tutoria del grupo de referencia.
La estructura y distribucién horaria de los programas aparecen recogidas en el Proyecto Educativo.
Otras cuestiones a considerar del programa:

* Laredaccion de los aspectos generales del programa es responsabilidad del departamento

de orientacion.

* El departamento de orientacién coordinard la elaboracién de la programacion de los ambitos
que realizaradn los departamentos didacticos para que forme parte del proyecto educativo.
En dicha programacién de los dmbitos, habrd que especificar la metodologia, contenidos y
criterios de evaluacidén correspondientes a cada una de las materias de las que se compone
cada ambito y su vinculacién con los estdndares de aprendizaje evaluables

correspondientes.

* La planificacién de las actividades formativas propias de la tutoria especifica se expresaran

en el Plan de Accién Tutorial.

* Al finalizar cada uno de los cursos del programa, corresponde al equipo docente, previo
informe del departamento de orientacién y una vez oido el alumno o alumna y su padre,
madre o persona que ejerza su tutela legal, decidir sobre la promocién o permanencia en el
mismo de cada alumno o alumna, en funcion de su edad, de sus circunstancias académicas

y de su evolucién en el mismo.
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Con respecto a la evaluacién y promocidn de este alumnado, hay que tener en consideracion:

(articulo 46 de la Orden de 14 de julio de 2016):

* Que el profesorado que imparte los dmbitos calificara de manera desagregada cada una de
las materias que los componen. Esto es necesario a efectos de que el equipo docente
pueda adoptar las decisiones que correspondan sobre la promocién teniendo en cuenta lo
estipulado con caracter general para el alumnado de esta etapa en el articulo 22 de la

Orden de 14 de julio de 2016.

* Para el alumnado que curse un PMAR en 22 de ESO, el equipo docente decidira si continda
en el PMAR en 32 de ESO o bien, si cursa 32 en régimen ordinario (opcién que solo podra
adoptarse cuando el alumno o alumna cumpla los requisitos para promocionar al curso
siguiente). Recordemos que no es posible sacar del programa al alumnado que se ha
incorporado al mismo, salvo en el supuesto de que se decida su paso a 32 ESO en régimen

ordinario por cumplirse las condiciones antes citadas.

* Para el alumnado que curse un PMAR en 32 de ESO, el equipo docente decidira si
promociona a 42 de ESO o bien si continta un afio mas en el PMAR en 32 de ESO, opcién
gue solo podra adoptarse cuando el alumno o alumna no esté en condiciones de
promocionar a 42 de ESO, no haya repetido 32 de ESO y cumpla los requisitos de edad de la
etapa. Hay que tener en cuenta que no es posible sacar del programa al alumnado que se
ha incorporado al mismo, salvo en el supuesto de que promocione a 42 ESO, sea por

decisidn del equipo docente o por haber repetido previamente 32 de ESO.
Sobre las materias no superadas:

* El alumnado no tendra que recuperar las materias no superadas de cursos previos a su

incorporacién al PMAR.

* Las materias no superadas de PMAR de 292 se recuperaran superando las materias de PMAR
de 39. Las materias no superadas PMAR de 22 que no tengan la misma denominacion en
PMAR de 32 tendran la consideracion de pendientes y deberdn ser recuperadas superando
la evaluacién del correspondiente programa de refuerzo para la recuperacion de los

aprendizajes no adquiridos.

* El alumnado que promocione a 42 de ESO con materias pendientes del PMAR debera seguir

un programa de refuerzo para la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos y superar
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la evaluacién correspondiente. Se tendra especialmente en consideracion si las materias
pendientes estaban integradas en ambitos, debiendo adaptar la metodologia a las

necesidades que presente el alumnado segln el programa que cursado.

2.6. Tramite de audiencia para la incorporacion al programa ordinario de la E.S.O.,

tras un Programa de Mejora del Aprendizaje

Corresponde al equipo docente, previo informe del departamento de orientacién y una vez oido el
alumno o alumna y su padre, madre o persona que ejerza su tutela legal, decidir al final de cada
uno de los cursos del programa sobre la promocién o permanencia en el mismo de cada alumno o

alumna, en funcidén de su edad, de sus circunstancias académicas y de su evolucién en el mismo.

El Departamento de Orientacidn contactard con las familias del alumnado propuesto para su
reincorporacién al programa ordinario de E.S.O. tras haber permanecido en un PMAR y les
entregaran un modelo dedocumento para que firmen haber sido informados sobre dicha medida.
En dicho documento, las familias reflejaran si estdn o no de acuerdo con la incorporacion de sus

hijos al programa ordinario.
2.7. Tramite de audiencia para la prolongacion de la escolarizacidon un afio mas

En educacién secundaria obligatoria, al alumnado con necesidades educativas espaciales con

adaptacion curricular significativa se le puede prolongar su escolarizacién un aifio mas.

El Departamento de Orientacidn contactard con las familias del alumnado propuesto para la
prolongacion de su escolarizacién un afio mas y les entregardn un modelo de documento para que
firmen haber sido informados sobre dicha medida. En dicho documento, las familias reflejaran si

estan o no de acuerdo con dicha prolongacion.

2.8. Informaciodn sobre el derecho a revision y reclamacion de calificaciones,

promocion o titulacion

El Plan de Centro recoge la informacion sobre el derecho a revisidn y reclamacion de calificaciones,

promocidn o titulacion.

En el calendario de evaluaciones y entrega de calificaciones se especifica el periodo en el que el
profesorado y los tutores atenderan al alumnado y las familias para aclarar cualquier duda sobre

las calificaciones. Asimismo, la Jefatura de Estudios proporcionara los modelos de solicitud para
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todos aquellos que quieran presentar solicitud de revisidn o reclamacion e informara de los

tramites establecidos en la normativa vigente.

2.9. Informacidn a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos

educativos o de convivencia con el centro docente y el procedimiento a seguir

Cuando la tutoria o la Jefatura de Estudios consideren la posibilidad de suscribir un compromiso
educativo o de convivencia, concertaran una entrevista con el alumno y su familia para

transmitirles toda la informacidn al respecto y firmar, si ha lugar, el oportuno compromiso.
2.10. Informacidn sobre correcciones y tramite de audiencia previo

En el Plan de Convivencia se recoge toda la informacidn sobre la convivencia y los problemas
disciplinarios. El Plan de Convivencia esta disponible en la web del Centro como parte del Proyecto

Educativo y en él se especifica:

La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicién de
correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para

la convivencia.

La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de correcciones o
medidas disciplinarias cuando supongan la suspensidn del derecho de asistencia al centro o sean

cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.

La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes legales,
puedan presentar reclamacién a la correccidon o medida disciplinaria impuesta, ante quien la

impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacién de la misma.

Asimismo, en todos los documentos que se entregan al alumnado se hard constar un acuse de
recibo, que firmara el padre o la madre, y que servira de trdmite de audiencia si no se ha podido
contactar telefénica o personalmente con la familia y en el que se hard constar el plazo que tiene la

familia para solicitar la revision o reclamar la decision adoptada.
2.11. Informacidn sobre la escolarizacion

El centro, siguiendo las instrucciones que anualmente marca la Consejeria de Educaciéon de la Junta
de Andalucia, publicard en los tablones de anuncios la normativa sobre escolarizacién, los criterios

de admisidn, las vacantes existentes, los plazos para presentar las solicitudes, los procedimientos y
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plazos de reclamaciones, etc. La Comisién Territorial de Garantias de la Zona velara por el

cumplimiento de la normativa y la resolucion de cualquier conflicto.

Las actuaciones, acuerdos y decisiones tomadas relativas a la escolarizacion del alumnado, se

hacen publicas a través de los medios y canales establecidos al efecto por la normativa vigente.

En la web del Centro y los tablones de anuncio del Instituto se podra consultar toda la normativa e
informacion referida al proceso de escolarizacion. Asimismo, el Departamento de Orientacidn, a
través de los tutores y carteleria especifica, informara al alumnado del centro de las convocatorias
y plazos que les afecten: acceso a bachillerato, ciclos formativos, universidad, pruebas de acceso,

pruebas libres, etc.
2.12. Informacidn de los drganos colegiados y 6rganos de coordinacidon docente

El equipo directivo informara a través de la web externa o la Intranet y de correo electrénico sobre

todas las cuestiones que sean de interés para la comunidad educativa o alguno de sus sectores.

Los miembros de los érganos colegiados y de coordinacion docente tienen derecho al acceso a las
actas y a los documentos necesarios para cualquier deliberacidn. El equipo directivo suministrara

los medios fisicos e informaticos necesarios para el ejercicio de dicho derecho.

Las actas de Claustro y Consejo Escolar se enviaran a través de mensajeria Séneca a todos los
componentes de dichos 6rganos. Asimismo, se enviaran todos los documentos necesarios para la

toma de decisién en dichos érganos.

El equipo directivo facilitara a los representantes del profesorado, alumnado, padres y madres y
PAS en los distintos drganos los medios fisicos e informaticos necesarios para que éstos informen a

los miembros de su sector.
2.13. Tutorias

Las reuniones de tutoria

a) Reunidn de principio de curso

Antes de la finalizacion del mes de noviembre el tutor o tutora convocara a todos los padres y

madres para tratar los siguientes puntos:

a) Plan global de trabajo del curso.
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b) Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas o

materias.
¢) Medidas de apoyo al alumnado y de atencidn a la diversidad que se puedan adoptar.

d) Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrdnica, asi como del horario de atencién a
las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijard, en todo caso,

en horario de tarde.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra el
equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisiones que

afecten a la evolucién escolar de los hijos e hijas.
f) Derechos y obligaciones de las familias.
g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.
h) Compromisos educativos y de convivencia.
Otros:
* Medidas acordadas por el Equipo Educativo en la Evaluacién inicial
* Actividades complementarias y extraescolares.

* Normas de funcionamiento (entrada/salida del Centro, control de asistencia a clase...) y

materiales necesarios.
* Normas de convivencia.
b) Reuniones trimestrales

En el caso de los cursos de Educacion Secundaria Obligatoria, se celebraran tres reuniones, una por
cada trimestre, coincidiendo con la finalizacién de cada periodo de evaluacidn, en las que se

trataran los siguientes asuntos:

El/la tutor/a analizara el desarrollo del trimestre a nivel general de grupo, seguin lo expuesto y

discutido en la Sesién de Evaluacion, informando sobre:
Los logros, dificultades y medidas adoptadas;

Los acuerdos y medidas de caracter general acordados por el Equipo Educativo.

IES Huerta del Rosario 76 Plan de Centro 2023-2024



El/la Tutor/a propondra posibles medidas de mejora y atenderd a las sugerencias y propuestas que

los padres, madres o representantes del alumnado puedan hacer .

Finalmente hara entrega de los Boletines de calificaciones en aquellos casos en que no sea posible

a través de iPasen.

Si el padre, madre o representante legal no pudiera acudir a alguna de estas reuniones, el tutor/a
nunca entregara el boletin de calificaciones al alumno/a, excepto si es mayor de edad. No obstante
lo anterior, el padre, madre o representante legal del alumno/a podra autorizar a una persona

mayor de edad y debidamente acreditada para recibir el mencionado boletin.
c) Reuniones particulares o entrevistas de tutoria

Tendran lugar a requerimiento del padre, madre o representante legal del alumno/a, que
previamente se pondra en contacto a través de iPasen con el tutor/a para acordar la fecha y hora
de la reunién. Asimismo, también podran celebrarse a iniciativa del tutor/a o bien cuando la
jefatura de estudios o el departamento de orientacion lo consideren necesario. Si un profesor/a
quiere entrevistarse con el padre o madre de un alumno/a, comunicara su intencion al tutor/a del

grupo, siendo el propio profesor o profesora quien concierte la entrevista.
2.14. Medios de difusion

Los medios de difusion mas comunes por los que se puede canalizar la informacion son los
tablones de anuncios, las reuniones informativas, la pagina web, mensajeria PASEN, mensajeria

SENECA, e-mail y comunicacién a través de videoconferencia en la red corporativa.

Serd funcién del Responsable de la web del centro recabar todas aquellas noticias y eventos de
interés relacionados con la vida académica del centro, asi como difundirlas a través de la misma a

la mayor brevedad.

Por otro lado, el profesorado del centro tomara conciencia de hacer llegar la informacién de
interés, principalmente relacionada con la realizacidn de Actividades Complementarias y

Extraescolares, al Responsable de la pagina web del instituto

El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo que el profesorado

debera dejar constancia en la plataforma Séneca de las ausencias y retrasos producidos.
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El Parte de Incidencias es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos
contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, reflejadas
en el establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacidn Secundaria.

3. La organizacidn de los espacios, instalaciones y recursos materiales
del centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi

como las normas para su uso correcto

El principio general que informa el uso de las zonas y tiempos comunes es el de hacer posible que
en el Centro exista el necesario ambiente de trabajo y silencio, respetando, en todo momento, las
actividades propias del mismo. Para conseguirlo es necesario tener en cuenta ciertas pautas de

comportamiento, relativas a cuestiones muy diversas.

a) Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que conviven en
él. Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad

Educativa.

b) Todos los miembros de la Comunidad Educativa se preocuparan por mantener la limpieza

y el orden en las dependencias del Centro.

c) Durante los recreos, el alumnado se dirigird a los patios correspondientes o a la
biblioteca y no podra permanecer en las clases ni en los pasillos. Las alumnas y los alumnos
pueden desarrollar actividades deportivas o recreativas en las pistas deportivas del Centro
previa inscripcién en cuadrante. En caso de precipitaciones (lluvia), el alumnado si podra
permanecer en los pasillos de la planta baja aledafios a los patios. Durante este tiempo se
hard uso escrupuloso de papeleras y contenedores de reciclaje evitando arrojar basura o

desperdicios al suelo reflejando asi un comportamiento civico.

d) Quienes causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del
centro o su material quedan obligados a reparar el dafo causado o hacerse cargo del coste

econdmico de su reparacion.

e) Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregirdn en primera instancia informando a las familias y exigiéndoles la cuantia del dafio

ocasionado. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a
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identificarlo, se imputara la responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo abonar
entre todos el importe de la reparacidn o sustitucién. Esta misma norma es valida para el

transporte escolar y las instalaciones visitadas en alguna actividad extraescolar.
f) Quienes sustrajeren bienes del centro deberan restituir lo sustraido.

g) En todo caso, los padres, madres o tutores/as legales de los causantes de dafios seran los

responsables civiles en los términos previstos en la ley.
3.1. Organizacion del aula

El aula es la unidad bdsica de trabajo y convivencia en el Centro. Para el buen funcionamiento de

las clases en las aulas se tendrdn en cuenta las siguientes normas:

a. No podra entrar persona ajena al Centro, excepto si va acompafiada de algun profesor o

profesora o previamente haya sido autorizada por la Direccién.

b. Cuando el alumnado tenga que trasladarse de aula o dependencia lo hara evitando alterar las

actividades normales del Centro.

c. En las clases dedicadas a la realizacidon de exdmenes o pruebas escritas, el profesor o la
profesora cuidara de que todo el alumnado permanezca dentro del aula hasta el final de las

mismas.

d. El inicio y la finalizacién de cada clase se indicard con un toque de timbre. Entre la finalizacién de
una clase y el inicio de la siguiente, todo el alumnado permanecera dentro de sus aulas esperando
al profesor o profesora. En el caso que se produzca la ausencia de un profesor o profesora, se

esperara al profesorado de guardia, que pasara lista y atenderd al grupo en el aula durante la clase.

e. El alumnado acudira a clase con todos los materiales necesarios para el trabajo (libros,
materiales especificos, ropa deportiva, calculadora, etc.) de acuerdo con las indicaciones del
profesor o profesora. El profesor o profesora podra informar al tutor o tutora, mediante parte
disciplinario leve, o a sus padres, madres o representantes legales mediante la plataforma PASEN,

de quienes incumplan estos requisitos.

f. Al entrar el profesor o profesora, las alumnas y los alumnos guardaran silencio y adoptaran una

actitud adecuada para comenzar el trabajo, respetuosa hacia el profesor o profesora y hacia sus
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compafieras y compafieros, de interés por aprender y de atencidn para seguir con

aprovechamiento la clase.

g. Las intervenciones de las alumnas y los alumnos en clase habran de producirse de manera

ordenada, segun el criterio de cada profesor o profesora.

h. Durante la hora de clase se podra salir de la misma por motivo justificado y siempre con

autorizacién del profesor o profesora.
i. No se podra beber (excepto agua) ni comer en clase.

j- Al terminar la jornada escolar, las alumnas y los alumnos colocaran las sillas encima de las mesas

y apagaran las luces del aula.

k. Durante el tiempo de recreo las aulas permaneceran cerradas con llave y no se volvera a acceder
a ellas hasta el fin del mismo. El delegado o delegada custodiara la llave y no la entregara a ningin
compafiero o compafiera bajo ningln concepto. Si fuera necesario depositara la llave en
conserjeria. lgualmente se cerrardn con llave cuando el grupo se desplace a otras dependencias y

durante el tiempo que no se tenga prevista su utilizacién.

I. Las alumnas y los alumnos mantendrdn en todo momento la limpieza del aula y cuidaran del
mobiliario. Se mantendran las paredes y mobiliario (mesas, sillas, puertas, etc.) en perfecto estado,

libres de pintadas, manchas, etc.

m. Las aulas deben estar ordenadas y limpias durante toda la jornada escolar, prestando especial

atencidn al comienzo de cada clase.

n. El profesor o |la profesora anotard en el parte de clase las incidencias que considere relevantes,
para conocimiento del tutor o tutora y para que se puedan llevar a cabo las acciones posteriores

gue correspondan, tales como salidas, expulsiones de aula y retrasos.

0. Los alumnos y alumnas deberan tener especial cuidado con las instalaciones de las pizarras

digitales y el ordenador del aula.

p. El alumnado que cause dafios de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del
centro o su material queda obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste

econdémico de su reparacion.
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g. Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se corregiran
en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dafio ocasionado. Si no se
pudiese identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo, se imputara la
responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo abonar entre todos el importe de la
reparacién o sustitucion. Esta misma norma es valida para el transporte escolar y las instalaciones

visitadas en alguna actividad extraescolar.
3.2. Biblioteca

La biblioteca escolar se entiende en la actualidad como un centro de recursos para la ensefianza y
el aprendizaje (BECREA). En este sentido, es importante reflexionar sobre qué modelo de biblioteca
escolar queremos implantar en nuestro centro educativo. La biblioteca debe garantizar el acceso a
la informacion, el desarrollo de las competencias clave y el apoyo a las tareas docentes. Constituye,
ademas, un entorno privilegiado para el fomento de la lectura y la promocidn de experiencias

lectoras, para la aficién por los libros y por la cultura.

Servicios basicos de la biblioteca

Consulta en sala.

Lectura en sala.

Préstamo individual y colectivo.

Hemeroteca.

Informacidn y orientacidn bibliografica.

Acceso a Internet.

- Sala de conferencia multimedia.

Exposicion de novedades.

Difusién de los servicios y de informacidn cultural.

Recomendaciones de lecturas.

Recogida de peticiones (desiderata).

Otros servicios:
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- Formacién de usuarios.
- Actividades de extension cultural, dinamizacién y animacioén a la lectura.
- Uso de la dependencia para tareas proyectos, reuniones y otras actividades académicas.

Derechos y deberes de los usuarios de la biblioteca

* Derechos de los usuarios:
- Disponer de un material digno y adaptado a las distintas edades.

- Disponer de la biblioteca en los horarios lectivos y no lectivos (recreos y horario extraescolar en

su caso).
- Ser informados del funcionamiento y de las actividades planificadas por la biblioteca.

- Participar con sus sugerencias en el disefio del plan de trabajo de la biblioteca, asi como en la

adquisicion de los fondos de la misma.

Ser asesorados adecuadamente.

¢ Deberes de los usuarios:

Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la biblioteca.

Tratar los libros y otros materiales con respeto.

Seguir las instrucciones del profesorado encargado.

Comunicar cualquier anomalia a la persona responsable de la biblioteca.

No comer ni beber en la sala, asi como en los pasillos que permiten el acceso a la misma.

Mantener un comportamiento correcto dentro de la biblioteca y en las zonas aledafias,

guardando silencio y siendo respetuosos.

Horario de la biblioteca

La sala de la biblioteca permanecera abierta, como lugar de lectura y estudio, durante los recreos,

atendida por el profesorado encargado de la misma.

También estara abierta, seglin cuadrante de ocupaciéon o con la oportuna reserva, en horario de

8:00 a 14:35 horas; en este caso los alumnos estardn acompanados siempre por el profesorado.
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En la puerta de entrada de la biblioteca quedara expuesto el horario de atencidn al publico, asi
como el horario en que la sala esté ocupada por algun curso o alguna actividad, indicdndose la

persona responsable en cada momento.

Organizacién de la gestion documental

La gestion documental se realizara catalogando los fondos segun la Clasificacion Decimal Universal

(CDU). Para ello se empleara el programa informatico de gestion de bibliotecas ABIES.

Todo el material inventariable de los departamentos didacticos (libros, soportes audiovisuales,
publicaciones periddicas, etc.) debe registrarse en la biblioteca, para su catalogacién, con

independencia de su posterior depdsito en la misma o en el departamento correspondiente.

En cuanto a los criterios de actualizacién de los fondos de la biblioteca, se tendran en cuenta los

siguientes:
1. Adecuacidn al alumnado, al curriculo y al proyecto educativo.
2. Equilibrio entre las obras de ficcion y de informacion.
3. Actualidad, calidad e interés de los recursos.
4. Atencion a la diversidad.
5. Planes y programas del centro.
Asi mismo, para la adquisicién de nuevos recursos, se seguiran las siguientes pautas:
1. Comprobar si el documento estd ya en la biblioteca.
2. Tener en cuenta las demandas del alumnado, del profesorado y de otros usuarios.
3. Considerar los programas y proyectos en los que participe el centro.
4. Adquirir materiales de caracteristicas diversas.

Con respecto al mantenimiento de la coleccién, la Direccidn del centro establecera un presupuesto

anual ordinario para la renovacion y actualizacion de la biblioteca escolar.
Personal

Los profesores/as responsables de la biblioteca sera designados por la Direccion del centro de

entre el profesorado del servicio de guardia con la denominaciéon horaria Guardia de Bilblioteca.
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Tendran las siguientes funciones:

a. Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de trabajo de la

biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.
b. Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

c. Coordinar y establecer los criterios de seleccion, actualizacién y adquisicion de los recursos, asi
como su uso en funcion de las necesidades del centro y atendiendo a las propuestas de los

distintos sectores de la comunidad educativa.

d. Difundir los recursos de la biblioteca, creando y utilizando las herramientas necesarias para

darlos a conocer a la comunidad educativa.

e. Coordinar y establecer |a politica de préstamo y la organizacién de la utilizacion de los espacios y

tiempos.
f. Asesorar al profesorado en el uso pedagdgico de la biblioteca.

g. Promover actuaciones relativas al fomento de la lectura, en colaboracién con los departamentos

didacticos.

h. Propiciar actuaciones relacionadas con la formacién del alumnado en habilidades de uso de la

informacion y desarrollo de competencias informacionales.

i. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagdgica de las actuaciones de la

biblioteca y canalizar sus demandas.

j. Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas escolares y publicas, la AMPA y

otras instituciones.

k. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las

autoevaluaciones periddicas que se acometan.

Equipo de apoyo

Para favorecer el desarrollo de las actuaciones establecidas en relacién con la biblioteca escolar, los
profesores/as responsables de la misma contaran con la colaboracién de un equipo de apoyo,

constituido por profesorado del centro. En la medida de lo posible, se intentara que dicho equipo
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sea interdisciplinar, esto es, constituido por profesorado de las diferentes areas y departamentos

didacticos.

Los miembros del equipo de apoyo seran designados por la Direccién del centro a propuesta de la
persona responsable de la biblioteca escolar. La Jefatura de Estudios asignard a cada uno de los
miembros la dedicacién horaria oportuna dentro de su horario de obligada permanencia,

atendiendo a la normativa vigente, a la carga horaria del centro y a los recursos disponibles.
Las funciones del equipo de apoyo a la biblioteca escolar son:

a. Elaborar, en colaboracién con la persona responsable de la biblioteca y el equipo
directivo, el plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del centro y

sus lineas de actuacion.

b. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y

dinamizadoras.

c. Realizar labores de seleccidon y gestidn de recursos en diversos formatos y soportes para

darlos a conocer a todo el centro.

d. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante los periodos de tiempo que les

hayan sido asignados para esta funcion dentro de su horario individual.

Funciones de los jefes de los departamentos en relacion con la biblioteca

El buen funcionamiento de la biblioteca requiere la implicacidon de toda la comunidad educativa y
el trabajo coordinado del claustro de profesores. Todos los departamentos deben implicarse en su

uso adecuado; es por ello que los jefes de los departamentos tendran las siguientes funciones:

a. Permanecer en contacto con la persona responsable para determinar los recursos librarios y no

librarios de sus respectivas materias que pueden ser prestados o consultados.

b. Coordinarse con la persona responsable de la biblioteca para la adquisiciéon de nuevos

ejemplares, de manera que queden registrados y catalogados una vez recibidos en el centro.

Criterios de la politica de préstamos

1. Difusion de los recursos
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En la biblioteca debe primar siempre el principio de apertura frente al de conservacién de los
recursos. Es importante evitar que el miedo a que los materiales se pierdan o deterioren limite su
uso y difusién. Por ello se dejara a disposicion del usuario en libre acceso todo el fondo,
respetando los criterios de la presente politica de préstamos. Con este mismo fin se dara difusién a
las ultimas adquisiciones realizadas en distintos medios (en la propia biblioteca, en la pagina web,

en el panel informativo de la biblioteca...).
2. Comunicacion y registro del préstamo

Ningln miembro de la comunidad educativa debe sacar fondos de la biblioteca sin comunicarlo al

personal de la biblioteca encargado de esta tarea.

Los préstamos quedaran registrados en el ordenador de la biblioteca, para lo cual se empleara el
programa ABIES. Si por alguna razon esta aplicacion no funcionase adecuadamente, el servicio de

préstamos se gestionara a través del talonario existente para tal efecto.

3. Tipos de lectores

Alumnado de ESO, Bachillerato, FPB y Ciclos Formativos del centro.

Personal docente y no docente del centro.

Padres, madres y tutores del alumnado del instituto.

Otros colectivos vinculados temporalmente con el centro (estudiantes en practicas, antiguos

alumnos, etc.).

4. Materiales no prestables

Enciclopedias, diccionarios, atlas y documentos que determinen los departamentos didacticos.

Fondos antiguos y preciosos; ejemplares de caracter Unico y de dificil reposicién.

Obras que sean consultadas por un gran nimero de usuarios.

Publicaciones periddicas que asi se determinen.
5. Tipos de préstamos
- Préstamo individual al:

Alumnado
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Personal docente y no docente del centro
Otros colectivos
- Préstamo colectivo:
Departamentos didacticos
Grupos-clase
6. Duracion del préstamo
Préstamo individual: Dos documentos / 15 dias
Préstamo colectivo: Segun necesidades.
7. Prérroga de préstamos
Se puede prorrogar el préstamo durante un nuevo periodo de igual duracién.
8. Horario del servicio de préstamo

El servicio de préstamo se realizard en el periodo de recreo y siempre que haya un
profesor/a encargado de dicha tarea. En ningln caso se pueden realizar préstamos o
devoluciones fuera del horario establecido para ello y por ninguna persona que no sea la

encargada del servicio.

9. Préstamos en periodos vacacionales

No se podran realizar préstamos para periodos vacacionales.
10.Retrasos en las devoluciones

Periddicamente se elaborara un listado con los usuarios que tienen pendientes
devoluciones para conocimiento de los mismos. Si los materiales no son devueltos, se

informard a la Jefatura de Estudios, para que se tomen las medidas oportunas.
11.Pérdidas y deterioro de los materiales

El usuario se hace responsable del material que tome prestado. En caso de pérdida o

deterioro grave tendra que reponerlo con un ejemplar de iguales o similares caracteristicas.
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En el caso de que el usuario sea un alumno/a, se comunicara previamente a los padres,

madres o tutores legales.

La no reposicién del material esta considerada en el Decreto 327/2010, capitulo Ill, seccién
33, articulo 37 h, como conducta gravemente perjudicial para la convivencia. Podra ser
sancionada siguiendo las medidas disciplinarias previstas en el articulo 38 de este mismo

decreto.

Normas de la biblioteca:

a) Se guardara silencio a la entrada, permanencia y salida de lamisma.
b) Se exigird buen uso en la consulta de libros.
c) Se respetara el orden y limpieza de la misma.

d) El horario de funcionamiento sera establecido por la Jefatura de Estudios, teniendo en

cuenta la disponibilidad horaria del profesorado.

e) Todo libro retirado por un alumno en concepto de préstamo, tendra un plazo de entrega

de quince dias, como maximo.

f) El deterioro o la no devolucidn de un libro serd causa de reposicién, mediante la

aportacién de otro ejemplar igual al deteriorado o no devuelto.

g) Las obras generales, Enciclopedias, Diccionarios, Atlas, etc. S6lo podran ser utilizados en

la misma Biblioteca.

4. La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y

de los periodos de entrada y salida de clase

4.1 Servicio de guardia

Funciones del profesorado de guardia:

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

docentes.
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b) 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 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.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,

incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracidn con el equipo directivo del instituto, 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 funcidn 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.

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 Ia
jornada, garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas o fraccidén en presencia simultanea o de seis en el caso de las

guardias de recreo.

Aspectos generales del servicio de guardia

La organizacién de las guardias corresponde a la Jefatura de estudios.

El profesorado que quede libre de una o varias horas de clase porque el grupo o grupos a los que

debia impartirlas estén realizando una actividad complementaria o extraescolar, quedara a
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disposicion de la Jefatura de Estudios para participar de forma activa en el desarrollo de las

guardias del Centro.
El Profesorado realiza varios tipos de guardia:
a) Pasillos y sala de guardia.
b) Recreo.
c) Biblioteca.
d) Atencioén al Aula de Convivencia

La Jefatura de Estudios elaborara un cuadrante de guardias de recreo de forma que cada profesor

o profesora tenga asignado un espacio a vigilar.

Las guardias de recreo seran asignadas por Jefatura de estudios al profesorado que se ofrezca

voluntario y se completaran con el resto de profesorado.

Guardia vy vigilancia

Se vigilara el correcto comportamiento del alumnado en el patio, especialmente en las zonas de
mas dificil control: parte trasera del edificio, pasillos laterales y zona de entrada al gimnasio. Cada

profesor de guardia tendra asignada una zona. Ademas de velar por la limpieza del centro.

Se evitard que el alumnado permanezca en las aulas, pasillos, escaleras de emergencia, acceso

trasero a la biblioteca o detras del aula de EF.

En cuanto a la funcion de atender a los alumnos en sus aulas, sefialamos que dicha atencion sera

prioritaria con los grupos de la ESO:

* Cuando el numero de ausencias del profesorado sea superior en uno al de profesores de
guardia se uniran dos grupos (los de nivel educativo mas alto, los menos conflictivos) y
seran atendidos por un solo profesor de guardia en el SUM, siempre que esté libre. El resto

de grupos seran atendidos en sus respectivas aulas.

* Cuando el niumero de ausencias de profesores supere en dos o mas a los profesores de
guardia, los alumnos seran agrupados teniendo en cuenta el nimero real de alumnos/as
del grupo (los grupos flexibles - si los hubiera, de refuerzo, de optativas, etc. son poco

numerosos, y en ocasiones, se pueden juntar hasta tres sin que el nimero de alumnos/as
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sea excesivo). Se procurara que con estas uniones de grupos, todos puedan ser atendidos
en aulas. En estos casos, la Jefatura de Estudios organizard la guardia siguiendo siempre

este criterio.

* Como medida excepcional usaremos el patio, en caso de no poder agrupar al alumnado en

las aulas.
En caso de sustitucidn de un profesor se pasara lista en el grupo utilizando iSéneca.

El profesor/a de guardia anotard en el documento correspondiente y atender a los alumnos que
hayan sido suspendidos del derecho de asistir a esa clase (expulsados), en el caso que no se
produzca su reincorporacion al aula. El profesor de guardia permanecerd con el alumno en el aula
de guardia. Para el cumplimiento de esta funcidn sera necesario que ell profesor del alumno sefiale
las tareas concretas que éste debe realizar. Ningin alumno bajara de su aula sin unas actividades

concretas mandadas por su profesor y con el apercibimiento correspondiente por escrito.
Otras funciones:
* Informar al Equipo directivo de la presencia de personas ajenas al Centro.

* Efectuar rondas por todo el edificio y patios del Instituto, impidiendo la presencia de
alumnos o alumnas que en ese momento deberian estar en clase por los pasillos, la

cafeteria, la biblioteca o en cualquier otra dependencia del centro.

* Presentar ante la Jefatura de Estudios a aquellos alumnos que se encuentren fuera de su

aula, sin motivo justificado, durante las horas de clase.

Las guardias deben de ser activas, se supervisaran todo el recinto escolar con cierta periodicidad

en el trascurso de la guardia (edificios, porche, patios, servicios, ...)

Guardias ordinarias

En caso de ausencia del profesorado, los alumnos-as permaneceran en su aula trabajando y
realizando tareas bajo la supervision del profesorado de guardia. No esta permitido que los

alumnos permanezcan en el aula solos o sin tareas que realizar.

Si la ausencia estaba prevista, el profesor o profesora que se ausenta debe haber proporcionado

instrucciones al profesorado de guardia sobre los trabajos o tareas a realizar durante su ausencia .
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Hay que firmar las guardias en el informe de la sala de guardia y anotar las incidencias que se

produzcan.
PROTOCOLO DEL PROFESORADO DE GUARDIA

El profesorado de guardia debe dirigirse inmediatamente a los pasillos de las plantas superiores
para controlar el intercambio de clases. Si ya se encuentra alli deberd supervisar que todo esta en
orden y cada grupo atendido por su profesor, tras lo cual y a la mayor brevedad posible se dirigira a

la sala de guardia, comunicara incidencias y se pondra a disposicion del coordinador de guardia.

El coordinador/a de guardia organizara el servicio de guardia en el tramo horario que le

corresponda asignando tareas y funciones al resto del profesorado.

Primero se cubrirdn las posibles bajas que se han detectado al revisar los pasillos de las plantas

superiores y mas tarde se comprobaran las posibles incidencias en el parte diario, nunca al revés.

Durante la guardia, el profesorado no puede permanecer estatico en la sala ajeno a lo que ocurre
en el resto del centro, por ello se revisaran por turnos los pasillos y el porche al menos dos veces

por guardia.

El porche y el patio deben supervisarse en cada guardia. No puede haber alumnado con profesor/a
ausente en las pistas, los bancos de porche o los pasillos; si esto sucediera, se les enviara a clase .
En caso de urgencia o requerimiento familiar los ordenanzas subiran a las aulas cuando

corresponda.
Sustitucion del profesorado ausente, pauta a seguir:

e Pasar lista con iSéneca y revisar el reparto de carga de trabajo a cada uno de los alumnos y

alumnas, puede ser colectivo o individual.
* Mantener el silencio y el ambiente de trabajo en clase durante la hora de guardia.

* Revisar de trabajo realizado e informar del alumnado que no ha trabajado mediante parte leve

al tutor y comunicacién por mensajeria Séneca al profesor ausente.

PROTOCOLO A SEGUIR EN LA SALA DE GUARDIA/AULA DE CONVIVENCIA CON ALUMNOS Y
ALUMNAS EXPULSADOS O SANCIONADOS
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¢ El alumnado expulsado bajarad acompariado del delegado-a con tarea para realizar. El
profesor/a que expulsa debe cumplimentar siempre un parte de incidencia, en caso contrario el

profesorado de guardia debe reclamarlo.

e Se proporcionara al alumnado expulsado un documento de alegaciones en el cual redactard su
version de los hechos y reflexionara sobre su conducta. El Departamento de Orientacidn entregard

las alegaciones a los tutores para su tramitacion.

e A continuacion, el alumno/a realizara el trabajo que le ha impuesto el profesor/a. Segun los
casos podra pedirseles que estudien y transcriban las normas de convivencia apropiadas al caso,

gue estaran expuestas en la sala.

* En caso de que el alumno/a se niegue a trabajar , muestre una actitud disruptiva o

desobedezca, se informara al equipo directivo o al Departamento de Orientacion.

e Al finalizar la sesién el profesorado podra reflejar el comportamiento de los expulsados/as en

el informe de guardia.

* No es conveniente que haya mas de 7 alumnos/as expulsados. La Jefatura de Estudios

colaborara en estos casos.

* Si todo el profesorado de guardia se encuentra sustituyendo ausencias se devolvera al

alumnado a su clase de origen.

Uso del teléfono de la sala de guardia: el alumnado solo podra solicitar el uso del teléfono en caso
de enfermedad o fuerza mayor. No se autorizara el uso del teléfono para, por ejemplo, olvidos de
material, bocadillo, dinero o para que la familia acuda a final de trimestre porque “no hay casi

nadie en clase”. Existe un registro de llamadas que debe ser cumplimentado por el profesor.

Salidas del centro: los ordenanzas podran pedir colaboracion al profesorado de guardia para que
controle datos y motivos de los alumnos que solicitan salir del centro. Los mayores de 18 afios
presentaran su DNI en vigor y podrdn salir en los cambios cambios de clase, pero no podran volver
a acceder al centro. Los convalidados podran entrar y salir libremente presentando su acreditacién

(carnet de convalidado).

Indisposicién o enfermedad de un alumno o alumna: el profesor de guardia llamara a su familia
para comunicarle la situacion de su hijo/a. De no poder contactar con la familia, se informara al

equipo directivo y éste actuara en consecuencia. En caso de accidente o enfermedad que pueda
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revestir cierta gravedad se avisara inmediatamente al directivo de guardia (que llamard al 112 6
061). En el corcho de la sala de guardia hay protocolos de actuacion frente a ataques de ansiedad y

ataque epiléptico. Es recomendable su lectura.

Guardias de Recreo

Las puertas de acceso al centro permanecen cerradas durante el recreo, nadie puede acceder al
centro por el portén principal. Solo profesorado y suministros pueden hacerlo por la puerta de

servicio.

El profesorado asignado a las guardias de recreo se distribuird de la siguiente manera: dos
profesores en las pistas (en cada uno de los extremos) y dos en el porche. En caso de existir un

quinto profesor de guardia, este atendera en la sala de guardia las posibles incidencias.

1. Al comenzar el recreo los profesores de porche se aseguraran de que no quedan alumnos en

los pasillos de las plantas superiores y todas las puertas estan cerradas.

2. Cuando suene el primer timbre de fin de recreo subiran a abrir las puertas de las aulas de las
plantas superiores. En el cuadrante semanal de guardias se distinguira con la denominacién
Porchel al profesor/a de guardia de recreo que se va a encargar de que no queden alumnos en el
pasillo de la primera planta y de |la apertura de las puertas de las aulas de dicha planta cuando
toque el primer timbre de final de recreo, andlogamente con la denominacién Porche?2 al
responsable de la segunda planta; siendo la zona del Porchel justo la lindante con la puerta de

salida al recreo y cafeteria y la zona Porche2 la restante.

3. Los profesores de las pistas se sitlan en los extremos de las mismas y se reparten dichas zonas
equitativamente, estos profesores/as son los encargados de asegurarse de que no queden en el

patio alumnos/as rezagados tras el segundo timbre.
Funciones de los profesores/as de porche:
1. Supervisar que no se tiran papeles al suelo en esa zona.
2. Controlar la masificaciéon de alumnos/as pidiendo el bocadillo.

3. Supervisar al alumnado que se queda junto al huerto, estd prohibido que pasen de la rampa

de minusvalidos de la Biblioteca.

Funciones de los profesores/as de pista:
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1. Vigilar el normal desarrollo del recreo (sin balonazos en las pistas, que no se pongan detras de

las porterias, etc...)

2. Ser activos en la vigilancia hacia los/as alumnos/as fumadores/as y avisar a Jefatura de

Estudios de cualquier problema que no se pueda resolver con el aviso normal.

3. Vigilar y controlar que los alumnos/as no permanezcan en el corredor lateral (zona frutales y

valla)

En caso de lluvia, se dejara al alumnado estar en el pasillo central, escaleras de la planta bajay

porche, nunca en los pasillos de las aulas

Atencién: recordad que, en caso de accidente, la ausencia del profesor de guardia de recreo puede

llegar suponer responsabilidad penal.

Retén de guardia

El profesorado que quede disponible por ausencia de su alumnado debida a actividades
extraescolares, asistencia a pruebas o eventos o cualquiera otra circunstancia se pondrd a
disposicion de la jefatura de estudios para la realizacién de las tareas de apoyo al servicio de

guardia que, por necesidades de servicio, se estimen necesarias.

Guardias de direccion

El horario general del centro debe prever la presencia, como minimo, de un directivo en el mismo,

a cualquier hora que éste se encuentre funcionando.
Durante dicha hora de guardia, realizard las siguientes funciones:

* Recibir y atender las visitas o llamadas dirigidas a algin miembro de la directiva en el

caso de que éste se encuentre en clase o ausente.
* Colaborar efectivamente con el profesorado de guardia.

* Atender a los alumnos que sean enviados a la Jefatura de Estudios o al Departamento de
Orientacién cuando estén ausentes sus integrantes, tomando nota de dicha incidencia y

comunicandolo al interesado posteriormente.
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* Solicitar la colaboracidn de cualquier profesor, u ordenanza, para la realizacion de
cualquier tarea que estime conveniente a fin de conseguir el normal desarrollo de Ia

actividad del Centro.
4.2 Entradas y salidas

a. Las puertas del Centro se cerraran cinco minutos después del comienzo de la jornada escolar.

b. Cerradas las puertas, el alumnado que acceda al centro lo hard acompafiado de su padre,
madre, tutor legal o persona debidamente aurorizada y se inscribirad en el Registro de Entradas

depositado en la conserjeria a tal fin para su posterior control del tutor o tutora.

c. Las puertas del Centro permanecerdn cerradas y controladas por los ordenanzas durante la

jornada escolar.

d. Los alumnos menores de edad tienen la obligacién de permanecer durante toda la jornada
escolar en el Centro; por tanto, no se permitira entrada o la salida de éstos bajo ningln concepto, a
excepcion de ir acompafiados de su padre, madre, tutor legal o persona expresamente autorizada

en el sobre de matricula.

e. Para salir del Centro a lo largo de la jornada, las alumnas y los alumnos menores de edad
deberan ser recogidos por sus madres, padres, tutores legales o persona debidamente autorizada

quienes firmaran en el libro de Registro de Salidas depositado en la Conserjeria.

f. Cuando madres y padres de alumnas y alumnos y personas ajenas al Centro se personen en éste,
seran atendidas por los ordenanzas, quienes les informaran de hacia dénde dirigirse o dénde

permanecer hasta tanto sean atendidas por la persona que corresponda.

5. La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del

programa de gratuidad de libros de texto.

Consideraciones generales

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

vigente.
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b) No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los
libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en cursos

sucesivos.

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

posteriores.

d) Los libros de texto seleccionados por el centro no podrdn cambiarse hasta transcurridos cuatro

cursos académicos.

e) Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado beneficiario los

recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

Entrega de los libros de texto

a) Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado, se

realizard segun las instrucciones sobre el programa de gratuidad.
b) La entrega de los libros de texto se realizard en los primeros dias del curso.

c) Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores técnicos

nombrados a tal fin.

d) Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados por estos

durante el curso anterior.

e) Se procurard guardar cierta proporcién entre el estado de los libros que se le prestan a un

alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregd del curso anterior.

f) Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro del
que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo largo del

curso.

Recogida de los libros de texto

a) Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por la vicedireccidn.

b) Se desarrollara en dos fases, en junio y septiembre, el dia de entrega de notas.
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c) Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:
Aqguellos que aprueban todo o titulan.
Aqguellos que van a FPB.

d) A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes dispusieron de ellos

por tener sélo dos materias a superar.

e) Los tutores/as dispondran de lista con sus alumnos y las materias del curso, para anotar en ellas

los libros entregados.

f) En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicard su estado de

conservacién, utilizando los siguientes términos:
Perfecto, Bueno, Aceptable, Malo.

g) En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o alumna

debera entregar los libros de texto que le fueron prestados.

Normas de utilizacidon y conservacion

a) Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados estos serdn
reutilizados en anos posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario estd obligado al

cuidado y buen uso de los mismos.

b) Los padres y madres estdn obligados a realizar un seguimiento peridédico del uso que sus hijos e

hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido

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

la finalizacién del curso.

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

deteriorado o extraviado.

e) Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es obligatorio forrar
todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta

identificativa se escribird el nombre del alumno o alumna, que serd responsable del mismo.
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f) En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el Consejo
Escolar solicitard a la familia del alumno/a la reposicidén del material mediante una notificacion

escrita.

g) Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcién de la
notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el

representante legal podra entregar al centro el importe econdmico correspondiente.

h) En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su disconformidad
con la reposicidn de alguno de los libros requeridos, elevaran una reclamacion al Consejo Escolar

en el
documento establecido al efecto, para que resuelva lo que proceda.

i) Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de texto
que le fueron entregados, la Direccion elevara el informe correspondiente, que sera enviado al

centro educativo de destino para que resuelva segun proceda.

Sanciones previstas

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la reposicion
de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su exclusiéon del
Programa de Gratuidad. Ello no es ébice para que no se le sean entregados los libros de texto

correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho al

estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:
a. Exclusién de la participacidn en actividades extraescolares.

b. Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en proporcién

al importe de los libros demandados.
. Remisién de un informe a la Delegacidn Provincial de Educacion.

d. Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades

complementarias o extraescolares.
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6. Adecuacion de las normas organizativas y funcionales a las

caracteristicas del alumnado de FPGS

Alumnado de Ciclo Formativo de Grado Superior

El alumnado de Ciclo Formativo de Grado Superior es, en general, mayor de edad por lo que las

normas organizativas del Centro tienen que adaptarse a dichas circunstancias.

El Centro suministrara al alumnado del C.F.G.S. una tarjeta identificativa que le permitira:
Salir del centro durante los recreos.
Salir del centro cuando el profesor se ausente.

Salir del centro a cualquier hora, previa comunicacién al directivo de guardia y registro en el

Libro de Salidas.

Se recomienda al alumnado no entrar y salir del centro frecuentemente y sin causa justificada, mas
teniendo en cuenta que el C.F. es de la modalidad presencial y que la no cobertura del nimero de
horas establecido para un médulo profesional puede acarrear la no superacion de dicho mdédulo.
Asimismo, el alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras
personas u otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y
autorizacién de los ordenanzas. Contravenir esta norma puede suponer una conducta gravemente

perjudicial para la convivencia.

Alumnado mayor de edad que no cursa C.F.G.S.

El alumnado mayor de edad contara con una tarjeta identificativa que le permitira:
Salir del centro durante los recreos.

Salir del centro cuando el profesorado se ausente previa comunicacion al directivo de

guardia y registro en el Libro de Salidas.

Este alumnado no deberd permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u
otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y autorizacién
de los ordenanzas. Contravenir esta norma puede suponer una conducta gravemente perjudicial

para la convivencia

Alumnado que sélo asiste a parte del periodo lectivo
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El alumnado que sdlo asiste a parte del periodo lectivo por haber superado determinadas materias
o modulos o por estar exento de las mismas y que, aunque sea menor de edad, cuente con
autorizacién de su padre, madre o representante legal, tendrd una tarjeta identificativa que le

permitira:
Salir del Centro durante los recreos.
Salir del Centro previa identificacién ante los ordenanzas cuando no tenga clase.

Este alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u
otros alumnos de otros niveles puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y autorizacion
de los ordenanzas. Contravenir esta norma puede suponer una conducta gravemente perjudicial

para la convivencia

En general, todo el alumnado de “asignaturas sueltas” podra utilizar los recursos del centro:

biblioteca, cafeteria, etc., cuando no tenga clase.

7. El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de

evaluacion a que se refiere el articulo 28.5 del Decreto 327/2010

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion que estard
integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacion,
evaluacion e innovacion educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de
la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el

procedimiento que se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Es, por lo tanto, imprescindible configurar un equipo de evaluacién diverso y representativo inte-

grado por:
e El equipo directivo.
e La jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacién Educativa.
* Un representante del profesorado elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
* Un representante del alumnado elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
e Un representante de las familias elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
e Un representante del PAS elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
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La seleccién se realizara por acuerdo entre los representantes de los distintos sectores educativos.
8. El plan de autoproteccion del instituto.

El Centro dispone de un Plan de Autoproteccion desarrollado segln la Orden 16 de abril de 2008
(BOJA de 8 de mayo de 2008) que regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y
registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia (véase

anexo correspondiente).
8.1. Definicion y objetivos del plan de autoproteccion

1. El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los
titulares o responsables de las actividades educativas, publicas o privadas, con sus propios medios
y recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos
sobre las personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de
emergencia y a garantizar la integracidn de estas actuaciones en el sistema publico de proteccidon
civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que
el centro disefa, y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a
neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas

externas.

A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los
medios humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencién
inmediata y la coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi

como la colaboracién con los Servicios Locales de Proteccidn Civil y otros servicios de emergencia.
2. Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccidn son los siguientes:

a) Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una
estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles

emergencias.

b) Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacién con la

seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

c) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacidn y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de

diversa indole.
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d) Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios
disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de

evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

e) Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de personas
formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a

emprender ante las emergencias.

f) Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccidn y eliminacién de los

riesgos, definiendo una organizacién que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.

g) Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar
las medidas de prevencion, proteccién e intervencion, garantizando la conexiéon con los
procedimientos y planificacion de dmbito superior, planes de autoproteccién locales,

supramunicipales, autondmicos y nacionales.
8.2. Contenidos del plan de autoproteccion

El contenido del Plan de Autoproteccion incluird los apartados del indice comprendido en el
Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro, facilitados a todos los centros
docentes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el
que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccidn de los centros, establecimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia (BOE
num. 72, de 24 de marzo de 2007). Dicho indice se aplicara tanto para los edificios de la
Administracion educativa como para las instalaciones o dependencias donde se desarrollen

actividades educativas.
8.3. Aplicacion del plan de autoproteccion

La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccidon del centro, establecimientos,
espacios, dependencias o instalaciones, donde se desarrollen las actividades docentes, recaen en

la persona que ostenta la direccion del centro.

Nuestro centro, sostenido con fondos publicos, debera proceder a la revisién periddica del Plan de
Autoproteccion, si es posible, durante el primer trimestre de cada curso escolar, tras la realizacion
del ejercicio de simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse,

especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacién en las condiciones del edificio (o
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edificios) y de los medios de proteccién disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de
la experiencia acumulada. Las modificaciones del Plan de Autoproteccidn debera aprobarlas el
Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluirse en el Plan de Centro y grabarse

en la aplicacion informatica Séneca.

1) Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacidon y el calendario para su
aplicacién e implantacion real. Las modificaciones que se hagan al mismo se incorporaran a la

Memoria final de curso.
8.4. Coordinacion de centro

1. La persona titular de la direccién designara a un profesor o profesora, preferentemente con
destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion,
el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro
garantizard que se asuma esta coordinacion, que se hard para un curso escolar, sin perjuicio de que
al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por

parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

2. Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente deberan ser designados, nombrados y registrados en la

aplicacién informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.

3. El coordinador o coordinadora de centro mantendra la necesaria colaboracién con los recursos
preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara de las medidas de emergencia y
autoproteccidn, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencion de Riesgos

Laborales
8.5. Realizacion de simulacros de evacuaciéon de emergencia

1. Al menos una vez en cada curso escolar deberad realizarse un simulacro de evacuacion o de
confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de
Proteccidn Civil o de Extincién de Incendios, sin perjuicio de que el personal dependiente de los
citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los simulacros. La
participacién en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro,

o en el servicio educativo, en el momento de su realizacion.
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2. Los simulacros de evacuacién o de confinamiento no deben hacerse simulando situaciones
reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo,
bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de
Proteccién Civil o Extincidn de Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por aquellos, se
realice bajo su total supervisidn y control, y el centro cuente con la previa autorizacién de la

Delegacion Provincial de Educacién.

3. Con antelacidn suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacidon o de confinamiento la
direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extincion de

Incendios y Policia Local, con el fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

4. En la semana previa a la realizacién de un simulacro de evacuacion o de confinamiento, la
direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora prevista. Con posterioridad a la realizacién del simulacro,
el profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas.
El centro y los servicios educativos, elaboraran un informe donde se recojan las incidencias del
mismo. La direccidn del centro comunicara a los Servicios de Proteccidn Civil y Extincion de
Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitird a la

Delegacion Provincial de la Consejeria Educacién.

5. El informe del simulacro de evacuacidn o de confinamiento se cumplimentara segun el modelo

del Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacién informatica Séneca.
8.6. Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del centro, se
procedera a comunicarlo a la Delegacién Provincial de Educacidn, via Séneca, en el plazo de 24
horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo

maximo de cinco dias, cuando no fuese grave.

9. Uso de teléfonos moviles y otros aparatos electronicos y
procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet y las redes

sociales del alumnado

Uso de teléfonos maviles y otros aparatos electrénicos
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Queda expresamente prohibida la utilizacién o mera exhibicién de teléfonos méviles y
dispositivos similares (cdmara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos) en todo el
Centro .La transgresion de esta prohibicion puede ser considerada como conducta gravemente

perjudicial para la convivencia.

A excepcidon 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.

Los profesores/as que necesiten que sus alumnos/as usen el movil en sus sesiones con fines
pedagogicos deberan repartir las autorizaciones para ello, entregarlas en Jefatura de Estudios e

informar a las familias.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y

depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior al finalizar la jornada.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u objeto
gue no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a
cada alumno/a su guarda y custodia. Ni del mdvil, aunque esté autorizado para las sesiones de un

determinado profesor/a.

Uso seguro de Internet

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de
la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, se
consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar
0 que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de

proteccidn de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

* Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las

comunicaciones, de los menores o de otras personas.

* Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de
menores, asi como los relativos a la prostitucidén o la pornografia de personas de cualquier

edad.
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* Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan

apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

* Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas menores,

especialmente en relacidn a su condicidn fisica o psiquica.
* Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El acceso o difusion de este tipo de contenidos serd considerado conducta gravemente perjudicial
para la convivencia y sera notificado a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de

convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo transgredido.

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

establecerd medidas de prevenciéon y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

* Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC,
mediante una mejor sensibilizacidn de los padres y madres, y de las personas que

ejerzan la tutoria.

* Diseflando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres) dirigidas al alumnado y a su

familia para el uso seguro y responsable de Internet.

* Desarrollando la creacién 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 proteccién que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondrd de cortafuegos vy filtros y cuidard que estén
operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se realizaran

los accesos a Internet.
Ciberacoso

La creciente utilizacién de los medios tecnolédgicos de comunicacién entre el alumnado y las
peculiares caracteristicas del ciberacoso, llevaron a la Consejeria De Educacion a la publicacion de
instrucciones de 11 de enero de 2017de la Direccién General de Participacion y Equidad para
aclarar la aplicacion del protocolo de actuacién en supuestos de acoso escolar cuando el acoso se

produce a través de medios tecnolégicos.

Se distinguen dos situaciones:
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a) Ciberacoso, o ciberbullying, en el que Unicamente estan implicados menores.

b) Acoso hacia menores a través de medios tecnoldgicos por parte de una persona adulta, como,
por ejemplo, el grooming o establecimiento de una relacién de amistad o un vinculo afectivo con
un o una menor utilizando una identidad falsa, normalmente con una finalidad sexual explicita o

implicita.

Actuacion ante agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por medios techoldgicos por parte

de una persona adulta

La actuacion ante posibles agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por medios
tecnoldgicos a un alumno o una alumna por parte de una persona adulta a través de diversas
figuras delictivas como la suplantacién de identidad, la peticion de amistad bajo identidades falsas,
el envio de imagenes o contenidos inapropiados, la solicitud de imagenes de contenido sexual, el

secuestro del ordenador y apropiacién de contenido sensible, diversas formas de extorsion, etc.,
excede el ambito de aplicacion del protocolo de actuacidon en supuestos de acoso escolar.

Ante la posibilidad de que una alumna o un alumno pueda sufrir una situacién de ciberacoso o
abuso por medios tecnoldgicos por parte de una persona adulta, la actuacién del centro debe
centrarse en la prevencion y, en su caso, en la deteccion temprana y el asesoramiento a las
familias o tutores legales sobre las medidas a adoptar y el procedimiento a seguir para la denuncia
de los hechos, contemplando, cuando asi se precise, la intervencidn educativa del centro en la

atencidn al menor que ha sufrido el acoso.

Ante la sospecha o evidencia de que un alumno o una alumna pueda estar siendo victima de una
situacion de acoso o abuso a través de medios tecnoldgicos por parte de un adulto, la direccién
del centro debe poner el caso en conocimiento de la inspeccidén educativa, que debera asesorar
sobre los pasos a seguir, y trasladara la informacidn disponible al padre, la madre o representantes
legales del menor o la menor, recordando la obligacidn de denunciar el caso ante la Fiscalia o las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. Sin perjuicio del deber legal de poner en conocimiento
de la autoridad judicial un delito publico, que tiene cualquier ciudadano o administracion, maxime
cuando se trata de menores de edad. En estos casos es importante insistir en la necesidad de
conservar las posibles pruebas, ya que es habitual por parte de la victima, y por quienes
protagonizan el ciberacoso, el borrado de los mensajes y la anulacidn de las redes sociales a través
de las que se ha producido el acoso, con la consiguiente pérdida de la informacién que pudiera

aportarse en el procedimiento penal.
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La complejidad de este tipo de situaciones hace aconsejable solicitar asesoramiento a servicios
externos como la Fiscalia de Menores, Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, Agentes Tutores
de Policia Local, Servicios Sociales, Servicio de Asistencia a Victimas en Andalucia o Unidades de
Investigacion Tecnoldgica o Delitos Telematicos de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado:

Policia Nacional y Guardia Civil.

Situaciones de ciberacoso entre iguales en el ambito escolar

El ciberacoso en el ambito escolar es un tipo de acoso entre iguales que se da a través de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC). Se puede definir como una agresion
intencional, que puede ser puntual o repetida, por parte de un individuo o un grupo, a través de
medios tecnoldgicos como el correo electronico, paginas web, redes sociales, juegos online o
mensajes en teléfonos mdviles, que pueden tener una alta difusion y mantener su impacto en el
tiempo sin que la victima pueda defenderse por si misma, danando su imagen social y su

autoestima, hasta el punto de llegar a provocar grave dafio o perjuicio en su desarrollo psicosocial.
Conductas de ciberacoso mas habituales en el entorno educativo:
a) Publicar o remitir mensajes desagradables o amenazantes a través de redes sociales.

b) Difundir rumores, informacion comprometida o exponer la intimidad de una persona a fin de

desprestigiarla.

c) Etiquetar, asociar comentarios indeseables o modificar fotos, exponiendo a la persona implicada

a una posible escalada de observaciones y comentarios de terceros.

d) Publicar postings, fotos o videos desagradables sobre la victima en una pdgina web, una red

social, un chat o a través del teléfono movil.

e) Grabar y difundir agresiones, insultos o actuaciones degradantes hacia la victima a través de la

web, teléfonos moéviles, etc.

f) Suplantar la identidad de la victima e incluir contenidos desagradables o insultantes en un perfil,

una red social, un foro de mensajes, un chat, etc.
g) Incomodar a la persona con contenidos, mensajes o comentarios de contenido sexual.

h) Difundir imagenes o datos comprometidos de contenido sexual a través de redes sociales o

paginas de difusion masiva sin el consentimiento de la victima.
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Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacion de ciberacoso sobre algun alumno o alumna, tiene la obligacion de comunicarlo a un
profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la orientacion en el centro o al
equipo directivo. En cualquier caso, el receptor o receptora de la informacién siempre informara al

director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo.

El centro debe tomar en consideracion la situacion de acoso o ciberacoso aunque las agresiones o
los ataques se hayan producido fuera de las instalaciones del centro o fuera del horario escolar.
Asimismo, basta con que la persona agresora o la persona victima sean alumnos o alumnas del
centro para que el centro ponga en marcha el protocolo y adopte las medidas oportunas de
acuerdo con la naturaleza del caso. El protocolo se seguird de acuerdo a los pasos establecidos en
las Instrucciones de 11 de enero de 2017 de la Direccion General De Participacién y Equidad en
relacion con las actuaciones especificas a adoptar por los centros educativos en la aplicacién del

protocolo de actuacidn en supuestos de acoso escolar ante situaciones de ciberacoso.

Una vez recogida y contrastada toda la informacién, se procederd por parte del director o
directora del centro a la adopcidn de correcciones a las conductas contrarias a la convivencia o de
medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en funcién de lo establecido en el plan de
convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il del
Titulo V del Decreto327/2010. Estas correcciones o medidas disciplinarias se registraran en el
sistema de informacion Séneca, especificando que responden a un caso de ciberacoso o acoso a

través de medios tecnoldgicos

10. Prevencion de riesgos laborales

Coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales:
Dofia Maria Dolores Peinado Cifuentes

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)

referidas al plan de autoproteccion del instituto son:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de

Autoproteccién.
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b) Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y

mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de

emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

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

emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

I) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la

Consejeria de Educacién (2006-2010).

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)

referidas a la autoproteccion son:

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

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

c) Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion

necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacidn facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion

Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergenciay la

adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.
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f) 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 reflexion, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su

puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean

encomendadas por la Administracidon educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su Comisiéon Permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comision informar al Consejo sobre el

trabajo desarrollado.

12. Actividad diaria del profesorado

* Todo el profesorado, en todo momento colaborara para hacer efectiva la educacion para la
promocién de la cultura de paz, la prevencién de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la

mediacidn y la resolucidn de conflictos.

» Todo el profesorado colaborara en todo momento y atenderd a todas las indicaciones y
requerimientos relacionadas con el uso y cuidado de instalaciones, mobiliario y recursos

materiales, prestando especial atencion a las instalaciones de las TICs.

e Los profesores y profesoras deberan controlar la asistencia y puntualidad de los alumnos a

clase.

* Todo el profesorado (independientemente de que se encuentre de guardia o no) velara porque
ningun alumno/a permanezca en zonas que no correspondan sin autorizacion: cafeteria, pasillos,

patios, etc.

* Serd obligatoria la asistencia de los profesores y profesoras a las reuniones: de Departamento,
de Tutores, de Orientacidn, de Ciclo, de Etapa, de Equipos Educativos, de Biblioteca, de

coordinacion de actividades culturales, etc.

* El profesorado estard obligado a la utilizacién del sistema Séneca para el control de asistencia
del alumnado en cada tramo horario. Ademas, los mensajes enviados al profesorado a través de

este medio tienen la categoria de comunicaciones escritas de Direccién.
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» El profesorado estard obligado a la utilizacién de las plataformas digitales que se utilicen para

la organizacién interna del Centro.

e En ningln caso se podra adelantar clases cuando el profesor o profesora sea el Gnico que esté
de Guardia o en D.D. (dedicacidn a tareas directivas). Cuando asi se produzca el profesor/a

colaborara en la Guardia siguiente de forma activa.

* En caso de que algun grupo se encuentre en cualquier actividad o excursién en la que no
participe el profesor/a que imparte clase en ese grupo, dicho profesor/a colaborara en las Guardias

de forma activa como retén de guardia.

e Cuando un grupo realice una actividad en el Centro, el/la profesor/a que le imparte clase
durante la misma, estara presente durante el desarrollo de la actividad, excepto que para una
determinada actividad se sefale expresamente lo contrario, si esto fuese asi dicho profesor/a

colaborara en las Guardias de forma activa.

Asistencia al centro

* Cuando un/a profesor/a tenga previsto ausentarse del centro lo comunicara con suficiente

antelacién, para que se pueda organizar la atencion a su alumnado.

* En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentara comunicar
urgentemente con la Direccion, para facilitar la labor del profesorado de guardia y el

mantenimiento del orden en el Centro.
* Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente.

* Si prevé que se va a retrasar en entrar en clase, avisara al profesorado de guardia para que se

haga cargo de la misma hasta su llegada.

* En todo caso, si se ha previsto la ausencia, dejara en Jefatura de estudios actividades
programadas para que pueda realizarlas el alumnado bajo la supervisidon del profesorado de

guardia.
* El profesorado realizard los cambios de clase con la mayor rapidez posible.

Control de faltas del alumnado

* El profesorado utilizara diariamente el registro de ausencias del portal Séneca para comunicar las
faltas de asistencia a clase del alumnado, sabedor de que los tutores de ESO tienen la obligacién

legal de informar de las ausencias a los padres de los menores de 16 afios, y el Director a las
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autoridades educativas y a los Servicios municipales, en cumplimiento de la normativa vigente

sobre absentismo escolar.
* No permitira bajo ninguin concepto el uso de dicho registro al alumnado.

* Cuando un/a alumno/a se incorpore a una clase distinta a la primera con retraso, el profesor
amonestara por ese retraso al alumno a través de Séneca. No se negara la entrada al alumno por

este motivo.
3. Orden y limpieza en las aulas.

* No comenzara la clase hasta que no se den las normales condiciones de ordeny limpieza
del aula. Asimismo, no abandonard el aula hasta comprobar que se mantienen esas mismas

condiciones.
4. Fin de la clase o jornada.

* Dard por finalizada la clase cuando suene el timbre y no antes, especialmente al finalizar la

tercera sesién vy la ultima sesién.

* El profesor/a se asegurara de que el aula queda cerrada, con las persianas abatidas, las

ventanas cerradas y los dispositivos electronicos convenientemente apagados.
5. Adelanto de clases por ausencia del profesor.

* En el centro no esta permitido adelantar las clases o cambiar los horarios por este motivo

en ningun nivel.

13. Organizacion y desarrollo de las sesiones de evaluacion

Antes de la reunion del equipo educativo

* Las sesiones de evaluacion se celebraran de acuerdo al calendario de evaluaciones que elabore

la Jefatura de Estudios.

e Se fijaran unos dias para introducir las calificaciones obtenidas por el alumnado en el Programa
Séneca, sefialando un ultimo dia para la realizacion de esta tarea, éste debera ser respetado por

todo el profesorado.

e Entre el Ultimo dia para la introduccidon de calificaciones y el comienzo de la primera sesion de

evaluacion, habra siempre una jornada en la que no se programaran actividades de evaluaciény
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serd empleada por la Jefatura de Estudios para imprimir todas las actillas de calificacion. De esta
forma, existird un margen de tiempo para resolver cualquier problema informatico o de otra indole

que pudiera presentarse.

» Todas las actillas de calificacion deberan estar en poder de los tutores y tutoras un dia antes de

la sesion de evaluacion.

e E| tutor o tutora de cada grupo habra preparado con sus alumnos y alumnas el Informe de
Evaluacidn que éstos/as presentaran en la sesién de evaluacion. En caso de no producirse dicha
preparacion, el alumnado no entrard a la misma. La Jefatura de Estudios o el Departamento de

Orientacion proporcionaran un guion orientativo para el desarrollo de esta sesién preparatoria.

Reunidén del Equipo educativo

Cada grupo tendra sesidn independiente, en la que participardn todos los profesores que impartan

clases al mismo.

Sera posible la asistencia de dos alumnos o alumnas de cada grupo (delegado/a y subdelegado/a u
otros) a las reuniones de evaluacién, siempre y cuando, éstas hayan sido preparadas
convenientemente con el tutor o tutora del grupo. La presencia de los alumnos sélo se contempla
en la primera parte de la reunidon, una vez que éstos hayan manifestado la opinién del grupo
respecto a la marcha del trimestre y recogido las observaciones del profesorado que quiera
realizarlas, abandonaran la sesién de evaluacidn y ésta seguira su desarrollo exclusivamente con el

profesorado.

* No se abordaran problemas personales entre profesores y alumnos, éstos deberan resolverlos
las partes implicadas. En caso de necesidad, se producird la mediacidn del tutor o tutora, pero en

otro espacio y tiempo.

* No se abordaran problemas personales de determinados alumnos que no tengan notable

incidencia en su rendimiento escolar.

Las sesiones de evaluacion seran presididas por el tutor del grupo y a ellas asistird un miembro del

equipo directivo y el Orientador.

El tutor presentard su Informe de Evaluacion y conducira la sesidon segln su criterio. Para facilitar

esta tarea la Jefatura de Estudios proporcionara un guién orientativo.

Después de la reunion del equipo educativo
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El tutor o tutora rellenard el acta de la sesion de evaluacién que serd facilitada por la Jefatura de

Estudios y subida a la plataforma Séneca o bien se usard la de dicha plataforma.

El tutor o tutora procederd a corregir las modificaciones que se pudieran originar en la sesién de
evaluacion, y posteriormente, comprobara las actillas de evaluacion y el boletin de calificaciones

antes de proceder a su entrega o publicacidn en Séneca.

El tutor o tutora publicara el boletin de calificaciones y el resto de los documentos de evaluacidn

destinados a las familias en el punto de recogida de la aplicacidn Séneca.

El tutor o tutora dedicara al menos una sesion de tutoria al anélisis de los resultados de la

evaluacion con el alumnado.
13. Procedimiento para medir y analizar los resultados de aprendizaje
13.1. Objetivos

* Documentar y medir los resultados académicos de alumnos y alumnas y analizar las causas o
factores de caracter interno (funcionamiento del centro/departamento/practica docente) o

externo que han podido determinar dichos resultados o influir en los mismos.

* Establecer las propuestas de actuacion, estrategias a seguir y decisiones a tomar para minimizar

los aspectos negativos y contribuir en la mejora de los resultados.

* Establecer las propuestas de actuacién, estrategias a seguir y decisiones a tomar para potenciar

los aspectos positivos.
13.2. Ambito de aplicacién

Ensefianza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacién Profesional Grado Superior y Formacion

Basica Obligatoria (Educacién Especial).

13.3. Procedimiento (descripcion del proceso)

En el andlisis de resultados trimestral

Antes de quince dias lectivos tras las sesiones de la primera y segunda evaluacion:

1. Elaboracién del informe trimestral de resultados.La jefatura de Estudios junto con el ETCP

elaborara el informe trimestral de resultados que incluird un analisis de:
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* La distribucién del alumnado en funcidn del niUmero de asignaturas no superadas para
informar de los mismos para contrastarlos con los datos de la provincia y la comunidad

auténoma.
* Las estadisticas de aprobados por cursos y grupos y por materias.
* Los datos referidos a la gestion del clima escolar y la convivencia.

¢ Los datos referidos a la eficacia de las medidas de atencién a la diversidad

implementadas.

2. Remisidn del informe de resultados trimestrales al Clauro de profesores y profesoras..La jefatura
de Estudios remitira a través del médulo de mensajeria de Séneca el informe trimestral de
resultados a todos los miembros del claustro de profesores y profesoras junto con la convocatoria
de reunién de Claustro de profesores y profesoras monografico con el unico punto en el orden del
dia de analisis de resultados del trimestre para exponer los datos disponibles, resolucién de dudas

y hacer las aclaraciones pertinentes.

3. Remisidn del informe de resultados trimestrales al Consejo Escolar. Paralelamente, la direccién
del centro remitira el informe trimestral de resultados a todos los miembros del Consejo escolar (a
excepcion de los miembros pertenecientes al claustro) junto con la convocatoria de reunién de
Consejo Escolar através del mddulo de mensajeria de Pasen/iPasen para exponer los datos

disponibles, resolucion de dudas, registrar propuestas y hacer las aclaraciones pertinentes.

4. Analisis FODA por parte del profesorado de los resultados de las evaluaciones trimestrales que
afectan a las areas, materias y grupos de su competencia y valoracion individual de resultados con
propuestas de actuacién a corto plazo, estrategias a seguir y decisiones a tomar para para
minimizar los aspectos de cardcter negativo y potenciar los positivos que han podido influir en los
resultados obtenidos y contribuir en su mejora (el andlisis FODA se realizard mediante formulario
Google individual que después de su supervision por la Jefatura de Estudios serd remitido impreso

a las jefaturas de departamento correspondientes).

5. Reuniones de departamento para la puesta en comun de propuestas de actuacién y estrategias

a seguir y acordar las actividades de seguimiento de los acuerdos y compromisos adoptados.

6. Traslado a Jefatura de Estudios de las propuestas realizadas tras la puesta en comun y los

acuerdos y compromisos adoptados por parte de los departamentos didacticos a través de los

IES Huerta del Rosario 117 Plan de Centro 2023-2024



medios establecidos (formulario Google del Departamento). El formulario una vez impreso se
incluird en el libro de actas del departamento. Las propuestas, acuerdos y compromisos adoptados

tendran caracter vinculante para todos los miembros del departamento.

7. Reunion monografica ETCP y dreas de competencia para informar y establecer las pautas para la
implementacion y coordinacion de las propuestas de actuaciéon y estrategias de caracter

interdepartamental acordadas por los distintos departamentos didacticos.
8. Remisidn al Clautro de profesores y el Consejo Escolar propuestas de mejora realizadas.

Paralelamente al procedimiento establecido, tutores y tutoras programaran actividades de tutoria
para informar y analizar con el alumnado de su tutoria los resultados de las evaluaciones
trimestrales y consignar las propuestas a corto plazo, acuerdos y compromisos del alumnado y

trasladarlas a los correspondientes equipos educativos.
En el analisis de resultados final:

Antes de la primera semana de noviembre, una vez publicados los datos por la Consejeria de
Educacion y Deporte, se estableceran conclusiones finales y propuestas a corto y largo plazo a

incluir en el plan de mejora del centro a partir de:

Los datos ofrecidos por el Informe definitivo de resultados de los indicadores homologados
para la autoevaluacion de centros que imparten educacion secundaria publicado por la

Direccidn General de Ordenacién y Evaluacién Educativa.

La distribucion del alumnado en funcién del nimero de asignaturas no superadas para
informar de los mismos para contrastarlos con los datos de la provincia y la comunidad

auténoma.

Las distintas jefaturas de departamento, tras convocatoria de reunién informativa de ETCP
ampliado, procederan a su analisis y elaborardn las propuestas para el plan de mejora del curso
gue se inicia. Dichas propuestas serdn consensuadas en reunion de coordinacidn de areas de

competencia y visadas por el ETCP y el departamento de FEIE antes de su inclusidn en el plan.

Las propuestas definiran las acciones a realizar con responsables, tiempos e indicadores de

resultados y tendran como referencia los objetivos priorizados en el Proyecto de Centro.

13.4. Aspectos a valorar
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Para el analisis de los resultados académicos, los indicadores habitualmente utilizados para su

consideracién en la elaboracién de los informes estaran referidos a los siguientes aspectos:

En el andlisis trimestral

* Tasa de éxito (alumnado con 0 materias suspensas).

Tasa de éxito (porcentaje de alumnos/as aprobados) en cada materia.

Tasa actualizada de promocidn o titulacion.

Tasa actualizada de previsidn de promocidn o titulacion.

Tasa actualizada de absentismo.

Tasa de abandono del alumnado.

* Tasa de partes de conductas contrarias a las normas de convivencia y reincidencia en los

mismos en cada uno de los niveles educativos.

En el analisis final

* Los establecidos en el Informe definitivo de resultados de los indicadores homologados
para la autoevaluacion de centros que imparten educacion secundaria publicado por la

Direccion General de Ordenacion y Evaluacién Educativa.
13.5. Responsables

Jefatura de Estudios y Direccidn

Tareas:

* Tratamiento de la informacién y elaboracién del informe de resultados de las evaluaciones

trimestrales y final base a los datos disponibles en las estadisticas.

* Presentar el informe de resultados al Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica, el Claustro de

profesores y profesoras y el Consejo Escolar del centro.

ETCP v equipos de areas de competencias

Tareas:

* Analizar los resultados globales de las evaluaciones trimestrales y final.
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* Establecer las pautas para la implementacion de las propuestas de actuacién, estrategias a seguir
y decisiones a tomar establecidos en los distintos departamentos para minimizar los aspectos de
cardacter interno (en el funcionamiento del centro/departamento/practica docente) que hayan

podido influir negativamente en los resultados.

* Establecer las pautas para la implementacién de las propuestas de actuacion, estrategias a seguir
y decisiones a tomar establecidos en los distintos departamentos para potenciar, consolidar y
generalizar los aspectos y practicas de éxito de caracter interno (en el funcionamiento del

centro/departamento/practica docente) que hayan podido influir positivamente en los resultados.

Departamentos didacticos

Tareas:

* Analizar los resultados del departamento didactico y establecer las propuestas de actuacion,
estrategias a seguir y decisiones a tomar para minimizar los aspectos negativos de caracter interno
(en el funcionamiento del centro/departamento/practica docente) que han podido influir en los

resultados obtenidos y contribuir en su mejora.

* Establecer las propuestas de actuacién, estrategias a seguir y decisiones a tomar para consolidar,
potenciar y generalizar los aspectos positivos y practicas de éxito que han contribuido e influido

positivamente en los resultados obtenidos.

Claustro de profesores y profesoras

Tareas:

9. Analizar individualmente los resultados de las evaluaciones trimestrales y final que afectan a las

areas, materias y grupos de su competencia.

10. Trasladar a las jefaturas de los departamentos didacticos las valoraciones de resultados y
propuestas de actuacion, estrategias a seguir y decisiones a tomar para para minimizar los
aspectos de caracter negativos que han podido influir en los resultados obtenidos y contribuir en

su mejora.

11. Trasladar a las jefaturas de los departamentos didacticos las propuestas de actuacion,

estrategias a seguir y decisiones a tomar para consolidar, potenciar y generalizar los aspectos
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positivos y practicas de éxito que han contribuido e influido positivamente en los resultados

obtenidos.
Alumnado
En sesidn de tutoria:

* Analizar globalmente los resultados y establecer las propuestas de actuacion, estrategias a seguir
y decisiones a tomar para minimizar los aspectos de caracter externo e interno que hayan podido

influir negativamente en los resultados.

* Analizar los globalmente resultados y establecer las propuestas de actuacion, estrategias a seguir
y decisiones a tomar para potenciar, consolidar y generalizar los aspectos de cardcter externo e

interno que hayan podido influir positivamente en los resultados.
Tutores/as

En sesidn de tutoria:

12. Programar sesion de tutoria para el analisis del resultados del grupo.

13. Informar y analizar con el alumnado de su tutoria los resultados de las evaluaciones

trimestrales del grupo en las distintas dreas, materias y grupos de su competencia.

14. Consignar asi mismo las propuestas del alumnado para la mejora de resultados y trasladarlas a

los equipos educativos.

Consejo escolar

Tareas:

* Analizar globalmente los resultados y establecer propuestas de actuacion, estrategias a seguiry
decisiones a tomar para minimizar los aspectos de caracter externo e interno que hayan podido

influir negativamente en los resultados y establecer las pautas para la implementacion.

* Analizar los globalmente resultados y establecer propuestas de actuacion, estrategias a seguiry
decisiones a tomar para potenciar, consolidar y generalizar los aspectos de caracter externo e

interno que hayan podido influir positivamente en los resultados.
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14. Actividades complementarias y extraescolares

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

cualquier estamento de la comunidad educativa.

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

sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro entorno,
inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos educativos que

no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados
con la socializacidn, la participacion, la cooperacidn, la integracidn, la tolerancia, el respeto a las

opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accién educativa general

del centro en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) promoverd, coordinara
y organizara la realizacidn de estas actividades en colaboracién con los departamentos de

coordinacién didactica. Su aprobacién corresponde al Consejo Escolar.
14.1. Normas generales

e Las actividades complementarias y extraescolares deberan ser programadas por el
Departamento Did4ctico que las organice, a principios de curso, y deberdn estar incluidas en el
Plan de Centro integradas en el curriculo o en su defecto aprobadas previamente por el Consejo
Escolar y el ETCP. En esta programacion se deberan incluir objetivos, grupos y profesores/as

afectados y fecha aproximada de realizacién.

» De todas las actividades complementarias y extraescolares cuya fecha de realizacion no se

haya podido establecer, por diferentes motivos, en la programacién a principio de curso deberan
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tener conocimiento previo con la suficiente antelacion la Jefatura de Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, asi como el Director y la Jefatura de Estudios. En caso de

incumplirse esta norma dichas actividades pueden no ser autorizadas.

* La preparacion u organizacion de cualquier actividad no supondrd, salvo casos excepcionales,

pérdida de clase para alumnos y profesores.

e En caso de accidente, enfermedad o cualquier otro imprevisto que surja en las excursiones con
uno o varios alumnos, un profesor se quedard al cuidado de ellos. Se avisara a las familias
afectadas lo antes posible para informarles y, en el caso de que fuese necesario, para que se

personen en el lugar indicado.

* Los profesores acompafiantes a cualquier actividad deberan dejar tareas y/o actividades para

aquellos grupos que queden desatendidos.

* Durante la realizacion actividades extraescolares o complementarias con monitores o personal
ajeno al centro, el profesorado acompafiante deberd estar presente en todo momento para

supervisar y/o colaborar.
* Se asignara un profesor/a por cada 20 alumnos/as para cualquier actividad extraescolar.

* El profesorado que no tenga clase debido a que su grupo esté de excursion, debera

permanecer localizado en la sala de profesores como refuerzo del servicio de guardia.

e Los Jefes de Departamento, o, en su defecto, los profesores/as organizadores deberan
comunicar personalmente con la suficiente antelacion, al Equipo directivo la realizacién de una
actividad complementaria o extraescolar no prevista en la programacion, con el fin de que se

pueda garantizar el desarrollo normal de la jornada afectada.

e Llegado el momento de realizar un viaje o salida del centro con alumnos, debera entregarse en

Jefatura de Estudios, la siguiente informacion :
° Fecha de la realizacién del viaje.
> Objetivos pretendidos que justifiquen desde el punto de vista académico la actividad.

o Programacion detallada del viaje en cuanto a su organizacion: hora de salida, hora de
llegada, recorrido, lugares a visitar, sitios donde se duerme con direccién y niumero de teléfono,

coste y forma en que se paga el viaje, etc.
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o Relacion de profesores que realizaran la actividad para que pueda solicitarse el

correspondiente permiso en Delegacién.
° Relacién de alumnos que realizardn la actividad.
o Autorizaciones de los padres o tutores legales de los alumnos.

¢ En todo caso, se evitara la realizacion de actividades extraescolares en fechas o circunstancias
gue a juicio del ETCP o la Jefatura de Estudios puedan suponer menoscabo para el normal
desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en el centro (especialmente durante el mes
de mayo en 42 de ESO y 22 de bachillerato y el mes de junio para todos los niveles, exceptuando la

ultima semana lectiva).
14.2. Objetivos

» Todas las salidas y excursiones que se proyecten deben incluir entre sus objetivos un

componente cultural, cientifico o pedagdgico y estar integradas en el curriculo..
e Las excursiones de tutoria tendran fundamentalmente un planteamiento de convivencia.

e Las actividades se intentara que respondan preferentemente, entre otros, a cuatro objetivos

generales:

o Que los alumnos del Instituto tengan un conocimiento de su entorno, de su historia y de su
legado artistico de forma que al finalizar la ESO habran estudiado y visitado aquellos hechos y

lugares mas importantes.

o Al finalizar el bachillerato, los alumnos del Centro hayan visitado y estudiado alguno de los

lugares mas importantes de Andalucia desde el punto de vista histdrico y cultural.

° Los alumnos del Instituto hayan visitado y estudiado, al finalizar la ESO o el bachillerato, los

principales parajes naturales de nuestro entorno.

> Que los conocimientos adquiridos de las distintas areas, tanto en la ESO como en el
bachillerato (literatura, musica, etc) se integren en la organizacion y realizacién de las diferentes

actividades.
14.3. Financiacion

* El gasto que ocasionen las actividades complementarias y extraescolares sera asumido por el
Departamento organizador, Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, con

la colaboracién de la A.M.P.A. y con las ayudas que puedan surgir del exterior y de las familias.
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* Los organizadores de estas actividades podran realizar trabajos o actividades con los alumnos
para recaudar fondos para la autofinanciacion. Estos trabajos y actividades deberan ser aprobados

por el Consejo Escolar.

* Toda actividad realizada por el alumnado para la obtencion de fondos de sus viajes de estudios
deberd ser supervisada por la Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares y la Comisidn Econémica del Consejo Escolar.

* El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera, coordinara y

llevara el control econdmico de todas las actividades programadas.

* Siun alumno se da de baja de un viaje, sélo recibira el dinero aportado para el mismo a través de

cuotas, siempre y cuando el viaje no haya sido contratado.
14.4. Médulo de alumnos

* Ala actividad que suponga salida del Centro, acudira un profesor por cada veinte alumnos o

fraccion.

* El numero minimo de alumnos para salir un grupo de excursion sera el 50 % del grupo al que se
oferta. El resto debera asistir a clase para realizar actividades alternativas propuestas por el

profesorado.

Autorizaciones

* Cuando se realicen actividades complementarias y/o extraescolares fuera del Centroy,
especialmente cuando se utilicen medios de locomocidn, sera imprescindible para los menores de

edad la autorizacidén firmada por el padre, madre o tutor legal.

* Todas las actividades complementarias y extraescolares que se realicen fuera de la localidad
deberan ser notificadas a los padres y en el caso de alumnos menores de edad, éstos deberan

contar con la autorizacién expresa de sus padres.

* Los profesores responsables deberan tener en su poder las autorizaciones de los padres antes

del inicio de la actividad. El alumno que no la entregue no podra participar en la misma.
Convivencia

* En el desarrollo de las Actividades Complementarias y Extraescolares, ya sean dentro o fuera del

edificio del Centro, voluntarias u obligatorias, se seguiran aplicando las normas generales de
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convivencia, mas aquellas que consideren oportunas los profesores que organicen y colaboren con

dichas actividades.

* A propuesta del tutor y de los organizadores de una actividad, la Jefatura de Estudios propondra
a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar la suspensidn de la participacién en actividades
extraescolares (viajes, excursiones o cualquier otro tipo de actividad) de aquellos alumnos con

faltas contra las normas de convivencia.
14.5. Fechas y duracidn

* Las excursiones como normal general, salvo casos excepcionales, tendrdn la duracién de un dia.

* En la planificacidn de actividades docentes fuera del aula y viajes de estudios, no se superaran
los cinco dias lectivos del calendario de cada grupo, ni se desarrollaran por lo general durante el
periodo y las sesiones de evaluacion. Ninguna actividad podra impedir la asistencia del

profesorado a las sesiones de evaluacién. Excepcionalmente podran organizarse en esas fechas,

siempre en coordinacién con la Jefatura de Estudios.

* Las excursiones se realizaran preferentemente durante el primer y segundo trimestre, dejando lo

mas libre posible de salidas el tercer trimestre del curso.
14.6. Actividades Complementarias

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los
Institutos, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las

propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.

* Dada la obligatoriedad de la actividad, ésta deberd ser programada para grupos completos,
llegado el momento de realizar la actividad, si ésta presenta coste econémico para el alumnado, se
autorizard si participa al menos un 50 % de los alumnos y alumnas del grupo o grupos a los que va
dirigida. Cuando una actividad sea autorizada, el alumnado que no asista debera acudir al centro
para realizar actividades de refuerzo, repaso o cualquier otra que el profesorado considere

conveniente, cumpliendo su horario ordinario.

* En el supuesto de englobar varias actividades fuera del aula teniendo como soporte la
interdisciplinaridad, el criterio para el cdlculo del nimero de profesores y profesoras que asistirad a
la misma sera de un profesor por cada Departamento implicado, aunque el nimero de alumnos y

alumnas sea inferior a veinte.
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* Cuando este tipo de actividades dure mas de un dia, sera preciso ademas la autorizacién previa

del Consejo Escolar.

* Sila situacién econdmica familiar impide a algin alumno o alumna la participacién en alguna
actividad complementaria, la Jefatura de Estudios, en colaboracién con la AMPA y en coordinacion
con la Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y la tutoria
correspondiente, estudiara la posibilidad de una aportacién econdmica para sufragar los gastos

extraordinarios que dicha actividad supusiera a la familia del alumno o alumna.
14.7. Actividades Extraescolares

Se consideraran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su
entorno y a procurar la formacidn integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de

su horizonte cultural, la preparacién para su insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran cardcter voluntario, y
en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacién de las distintas areas o materias

curriculares.

e En las actividades que haya que pernoctar fuera del domicilio, ademas de la citada
autorizacidn, se realizard una reunidn previa con los padres en la que se detallard el contenido de

la misma.

» Habra dos excursiones finales de curso; una, para 42 de ESO, y la otra, para 22 de Bachillerato.
Se procurara que tengan la menor incidencia posible en el desarrollo del trimestre en que se haga
Participaran en el viaje, exclusivamente, alumnos y alumnas que estén cursando esos niveles de

ensefanza.

e El viaje final de curso o viaje de estudios sera programado a principios de curso para su
inclusién en el Plan de Centro, de la misma forma que se programan el resto de actividades,

siendo coordinada su organizacion por el Departamento de Actividades Extraescolares.

* Los padres podran acudir como acompanantes o colaboradores.
15. Asistencia a clase

La asistencia a clase es un derecho y un deber de todos los alumnos, tanto de la Educacién

Secundaria Obligatoria como de los de post-obligatoria. Se entiende por falta de asistencia no sdélo

IES Huerta del Rosario 127 Plan de Centro 2023-2024



las relativas a las actividades lectivas, sino también a las complementarias organizadas por el

Centro en horas lectivas.

Procedimiento general de control de las faltas de asistencia:

Para el control de asistencia se utilizard el registro de ausencias del alumnado del portal Séneca.
Los profesores/as podran hacerlo mediante su acceso a dicho portal a través la aplicacién iSeneca,
la cual contiene todos los datos necesarios de los grupos que se han asignado al profesor (alumnos
de cada grupo, horario de cada jornada, etc.) Los profesores han de anotar diariamente las

ausencias del alumnado.

Una vez finalizada la jornada lectiva, es absolutamente necesario que el profesorado compruebe

gue se han grabado correctamente las ausencias.
- Gestion de los datos:

Cada semana los tutores controlaran las faltas a clase de los alumnos y alumnas de su tutoria. Con
una semana de retraso, para dar tiempo a la justificacion de faltas por parte del alumnado, los
tutores y tutoras comunicaran a Jefatura de Estudios qué alumnos/as han acumulado 12 6 mas
horas de faltas injustificadas durante una semana. En estos casos se producird una primera
entrevista con la familia para que justifiquen dichas faltas. De igual forma, con una semana de
retraso como maximo, los tutores y tutoras comunicaran a la Jefatura de Estudios qué alumnos/as
han acumulado un total de 25 6 mas horas de faltas injustificadas durante un mes. De existir estos
casos, se producira otra entrevista con la familia (Primer Apercibimiento) y se les comunicara que

de persistir esta situacion su hijo/a sera derivado/a a los programas de absentismo escolar.
- Funciones de cada una de las partes implicadas:
Jefatura de Estudios:
Recibir informacion semanal de los alumnos/as que acumulan 8 6 mas horas de faltas sin
justificar.
Tutor/a:

Informar semanalmente a Jefatura de Estudios de los alumnos/as de su tutoria que

acumulen 12 6 mas horas de faltas sin justificar. Inicio de Prevenciéon Absentismo.
Profesor/a:

Pasar lista y anotar las incidencias Séneca.
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Profesorado de guardia:

En caso de ausencia del profesor/a del grupo el profesor/a de guardia registrara las faltas

de asistencia del alumnado en Séneca.

Procedimiento de justificacion de faltas de asistencia:

Las faltas de asistencia a clase podran ser justificadas por el propio alumno/a cuando sea mayor de
edad o por los padres, madres o tutores legales de éstos. La Jefatura de Estudios pondrd a
disposicion de los alumnos un modelo de justificante de ausencia para los alumnos que podran
recoger en la conserjeria. A este impreso se le podran adjuntar los documentos que se estimen

necesarios.

Si un alumno/a no asiste un dia a clase o a determinadas horas del dia deberd justificar su falta en
un plazo no superior a tres dias lectivos desde su incorporacion. Esta justificacion debera mostrarla
en primer lugar al tutor o tutora para que tenga constancia lo antes posible de la justificacion de la
falta. A continuacion, se la mostrara al profesorado de las materias a las que faltd si se hubiese
realizado una prueba de tipo evaluable. El tutor o tutora que sera el encargado de archivarla en el

expediente del alumno.

Se entiende como falta justificada aquella que se ha producido por causas ajenas al interesado o
cuando la actividad a realizar no se podia producir en otro momento. No es motivo suficiente que
la familia sea consciente de las faltas del alumno/a para que éstas queden justificadas. Sélo se

consideraran como causas de justificacion las siguientes:
- Asistencia al médico
- Muerte o enfermedad grave de un familiar
- Deber inexcusable de caracter oficial
- Graves trastornos familiares

El tutor/a o profesor/a correspondiente puede considerar nula la justificacién si la informacién
aportada no aparece con las garantias debidas o la causa esgrimida no esta dentro de las

contempladas como falta justificada.

Fases de la notificacién a la familia:
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* Primera notificacion: cuando el alumno/a acumule un minimo de 25 horas de faltas no
justificadas en un mes. El tutor/a comunicara el hecho a la familia con la mayor brevedad posible.

La comunicacién se realizard mediante entrevista personal por escrito (carta).

* Segunda notificacién: cuando el alumno/a acumule un minimo de 25 horas de clase no
justificadas en un mes. El tutor/a lo comunicara en Jefatura de Estudios y desde ahi se citard a la
familia para una entrevista personal. De no obtenerse la justificacion oportuna tras dicha reunidn,
la Jefatura de Estudios informarad a la familia que el alumno/a puede entrar a formar parte del

Programa para la prevencién del absentismo escolar.

* Tercera notificacién: cuando el alumno/a haya faltado injustificadamente 25 6 mas horas en un
mes, el alumno/a sera derivado al Programa para la prevencion del absentismo escolar de la

Delegacion de Educacion del Exemo. Ayuntamiento de Chiclana.

Faltas a clase con motivo de realizacion de actividades extraescolares:

Cuando un grupo o grupos de clase realizan una actividad extraescolar, la asistencia al Centro de
los alumnos y alumnas que no participan en la misma es absolutamente obligatoria. La no
asistencia a clase, tanto el dia de la actividad como el inmediatamente posterior, es una conducta

contraria a las normas de convivencia del Centro y tendrd las siguientes consecuencias:

1. Se computaran el nimero de horas de faltas como injustificadas, de manera que cuando el

alumno/a alcance las estipuladas sera derivado a los programa de prevencion del absentismo.

2. Los diferentes Equipos educativos tomaran medidas concretas que tengan repercusidon en
cada una de las areas o materias a las que el alumno/a ha faltado. Las medidas a tomar se
acordaran a principios de cada curso escolar por los Equipos educativos y seran aplicadas por

todos de forma que al alumnado le traslademos sensacidén de unidad y coherencia.

3. Suspension del derecho de los alumnos/as que falten a participar en cualquier otra actividad

extraescolar que se organice en el Centro durante ese curso escolar.

Faltas a clase previas a la realizacion de exdmenes (sin justificar):

El profesorado podra optar si lo considera conveniente por la acumulacidn de la materia para la

siguiente prueba o la realizacién de la misma al final del trimestre.

Puntualidad
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El centro permanecera cerrado a partir de las 08:00 horas. En caso de retraso justificado y por
motivos de seguridad, el alumnado menor de edad solo podrd acceder al centro si viene

acompaiado de un familiar o persona autorizada.

El horario lectivo ha de cumplirse con puntualidad. Se considerara falta de puntualidad y asi se
anotara en iSéneca cuando los alumnos entren en clase, sin causa justificada, con posterioridad a

la llegada del profesor.

Los alumnos permanecerdn en el aula hasta que termine la hora lectiva, no se podra abandonar el
aula excepto por causa de fuerza mayor. Los toques de timbre que sefialan los comienzos y finales
de las clases se respetaran escrupulosamente para evitar molestias a las clases que se estan
impartiendo. En ningun caso se saldra de las clases sin que el timbre haya sonado previamente.
Cuando se realicen pruebas de cualquier tipo, los alumnos que hayan finalizado las mismas no

saldran del aula hasta la finalizacion de la clase.

16. Uso de espacios y recursos

16.1. Uso de las instalaciones

* El horario definitivo general del Centro, elaborado al principio de curso por Jefatura de Estudios,
fijara el uso de las instalaciones durante la jornada escolar normal a lo largo del curso. Por
necesidades de horario podra establecer el uso compartido de algun espacio por varios

departamentos.

* La realizacion de actividades complementarias podra dar lugar al cambio de uso de alguna
instalacion de forma esporadica, a propuesta del Departamento organizador y siempre de acuerdo
con las instrucciones de Jefatura de Estudios, en coordinacion con el departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares.

* Las aulas y espacios adscritos a algun Departamento podran ser utilizados por los profesores
pertenecientes al mismo a lo largo del curso fuera del horario escolar, siempre que el Centro se

encuentre abierto.

* La utilizacién de aulas o espacios adscritos a algun departamento por parte de profesores que
no pertenecen al mismo, necesitard la autorizacion del Jefe del departamento correspondiente, o
en su defecto del Jefe de Estudios, ya sea en horario escolar o fuera de él. El Jefe de departamento

afectado debera comunicarlo a los restantes componentes del mismo.
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* Lasala de profesorado es un espacio reservado para el descanso, encuentro y trabajo de los

profesores-as. Las personas ajenas al claustro no deben permanezcan en ella.

* Ningun alumno-a podra permanecer en los vestibulos y pasillos de los edificios durante las horas

de clase.

* La conserjeria estara atendida en todo momento por, al menos, un ordenanza y sera el lugar

donde se reciban en primera instancia las visitas y llamadas telefénicas.

* Administracién tendra un horario de atencidn al publico en general, que sera fijado al comienzo

de cada curso escolar.

* El mantenimiento de las instalaciones del Centro correrd a cargo de los gastos generales de
funcionamiento, con la vigilancia de todo el profesorado y ordenanzas, en el caso de tratarse de
un espacio de uso comun, y de los miembros del Departamento correspondiente, en el caso de

tratarse de un espacio adscrito.

* Todas las aulas, talleres y laboratorios permaneceran cerrados con llave durante los recreos y

horas en las que no se imparta clase en ellos.

* Los desperfectos o circunstancias detectadas para su posterior reparacion se comunicaran al

Secretario/a.

* El personal de administracién y servicios del Centro podra hacer uso de las instalaciones del
mismo fuera de su horario laboral, en las mismas condiciones que el profesorado, previa
autorizacién del Jefe de departamento cuyo espacio se vaya a utilizar, en su caso, y siempre con el

conocimiento del Secretario/a.

* El uso de las instalaciones especificas de un departamento a iniciativa del alumnado, fuera de su
horario escolar, debera contar con la presencia de un profesor del departamento afectado, o de un

miembro del Equipo directivo.

¢ El Director facilitara el uso de las instalaciones de uso comun del Centro, fuera del horario
escolar, a Asociaciones de Padres de Alumnos, a Asociaciones de Alumnos y Junta de Delegados

del Instituto, para la realizacion de asambleas y otras actividades propias de su finalidad.

* El Consejo Escolar debera autorizar la cesidn de las instalaciones a otros organismos o
asociaciones, previa presentacion al mismo, a través del Director, de una programacion detallada
de la actividad a realizar, con especificacion de |la persona responsable de la misma,

temporalizacién, consumo de recursos previstos y mantenimiento. El uso de instalaciones en este
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supuesto necesitara el consentimiento del departamento afectado, en su caso, reflejado en acta

de reunidén del mismo.
16.2. Criterios de la utilizaciéon

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

convivencia.

* En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y
del funcionamiento del Centro, a su realizacion fuera del horario lectivo, y a la previa programacion
del Centro. Siempre tendra preferencia la utilizacién de los Centros para realizar actividades

dirigidas a nifios o jévenes que supongan ampliacion de la oferta educativa.
16.3. Uso de los recursos materiales

* Todos los recursos materiales del Centro deberan figurar en el inventario general del mismo y en

los especificos de los departamentos o dependencias.

* El uso de los recursos materiales deberd estar presidido por el principio del 6ptimo

aprovechamiento de los mismos y de su dedicacion a la actividad formativa de los alumnos.

* El mantenimiento de los recursos materiales correra a cargo del presupuesto del departamento.
Esta circunstancia debera ser tenida en cuenta a la hora de elaborar el presupuesto anual del

Centro.

* La cesion transitoria de recursos materiales entre departamentos podra realizarse por acuerdo
verbal entre los profesores implicados. Si se trata de una cesion prolongada de algun recurso
material debera contar con el consentimiento, reflejado en acta de reunion del departamento

cesionario.

* En el caso de que algun departamento o dependencia desee donar algln recurso material a su

cargo, sera en las circunstancias y con el procedimiento que determine el Consejo Escolar.

* El teléfono del centro sélo se podra utilizar para llamadas oficiales, se entiende por llamadas
oficiales, y se podran realizar desde la conserjeria, sala de profesores, Jefatura de Estudios o

Secretaria, las siguientes:

o Las realizadas a los alumnos y sus padres.
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o Las relacionadas con los programas de formacion.

o Las relacionadas con la administracion educativa.

o Las relacionadas con el desarrollo de las asignaturas.

o Las relacionadas con la adquisicién de material didactico.

* En el caso de cesion de algun recurso material a personas ajenas al centro que se realice con
contraprestacion, serd el Consejo Escolar el 6rgano que determine las condiciones en las que esta

cesion se lleve a cabo.
16.4. Espacios permitidos y prohibidos para la permanencia del alumnado

* Durante los periodos de recreo todos los alumnos deben desalojar el edificio del centro, aulas y
pasillos de la primera, segunda y planta baja, dirigiéndose, si las condiciones meteoroldgicas no lo
impiden, al recinto exterior del Instituto. Los alumnos y alumnas podran hacer uso de la biblioteca
y también podran circular por los pasillos de la planta baja para acceder a los servicios controlados

por los conserjes.

* Ningun alumno podra permanecer en ningun momento de la jornada escolar en los alrededores

de las vallas del instituto.

* Los alumnos y alumnas esperaran al profesorado en sus aulas correspondientes, nunca bajaran a
la sala de profesores a buscarlos. El alumnado del primer ciclo no saldra de su aula entre clase y

clase, excepto en el caso que tenga que cambiar de aula (grupos flexibles, Plastica, etc.).

* No se permite, entre clase y clase, el desplazamiento de alumnos/as a la planta baja del Centro
para hacer compras en la cafeteria. El momento de realizarlas es el recreo. Los profesores que se
encuentren en el bar en esos momentos ayudaran a controlar estas situaciones impidiendo que se
produzcan dichas compras. Tampoco el alumnado se desplazara a otros pasillos o dependencias

del centro, si no es necesario.
16.5. Actitud del alumnado en pasillos y espacios comunes

* Los pasillos y escaleras son dependencias de paso, por lo que debera guardarse orden, evitando
en todo momento acciones tales como gritos, carreras, juegos, etc. También se evitara que los
alumnos/as se agrupen en los rellanos de los pasillos junto a las escaleras en los periodos

existentes entre clase y clase.

IES Huerta del Rosario 134 Plan de Centro 2023-2024



* La circulacién por pasillos y escaleras se hard de modo correcto. No son admisibles las carreras,

gritos, silbidos, ni sentarse en el suelo, pelearse (aunque sea de broma), escupir o producir ruidos.

* Elalumno/a se abstendra de practicar juegos, individuales o colectivos, que dificulten o impidan

la normal circulacién por los pasillos.

* En ningun caso se podra permanecer en los pasillos durante el horario lectivo. El alumnado del

Centro tampoco podra estar en los pasillos en los cambios de clase.

* Los traslados de grupo, una vez iniciada la clase, se haran siempre acompafiados por el

profesorado correspondiente, procurando mantener en todo momento el mdximo de orden.
16.6.. Comer, beber en dependencias del centro

Queda expresamente prohibido comer, beber y masticar chicle en aulas, laboratorios, talleres,

gimnasio y biblioteca.
16.7. Acceso restringido a determinadas dependencias

La sala de profesores es el lugar de reunién del profesorado. El acceso del alumnado a dicha

dependencia queda limitado a especiales circunstancias de urgencia.

Los Departamentos Didacticos son lugares de trabajo y estudio del profesorado por lo que sélo

estd permitida la presencia del alumnado cuando sea autorizado.
16.8. Aulas y otros espacios especificos

Tanto las aulas, como los laboratorios, talleres y espacios educativos de todo tipo necesitan una
atencidn y cuidado que puede aumentar su eficiencia como dependencia escolar y prolongar la

vida del equipamiento que se encuentre en su interior.

Todos los espacios tendran un disefio de como debe ser la colocacién del mobiliario en su interior y
asi estara dispuesto en todo momento. La disposicidon podra modificarse cuando se estime

necesario o lo exija la actividad, pero debera ser repuesta al finalizar la misma.
Las tareas habituales que deben realizarse antes de abandonar el aula son:

o Colocacién del mobiliario segun el disefio establecido.

o Interrupcién del alumbrado eléctrico.

o Comprobacién de que las puertas quedan cerradas.
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Cuando al acceder a un aula o espacio del centro se compruebe que la disposicién del mobiliario
no corresponde a la disefiada para el mismo, se procedera a su colocacidn correcta con la
colaboracidon del alumnado participante en la actividad. Si esta situacion se repitiera en el tiempo,

se comunicara la anomalia a la Jefatura de Estudios.

Cuando la actividad coincida con la ultima hora en la que el aula va a ser utilizada en la jornada de
manana, se realizaran las tareas habituales antes de abandonar el aula y a las mismas se afadira la

colocacién de la silla en posicidn invertida encima de la mesa de cada puesto escolar.

Otros aspectos como el mal funcionamiento de las puertas de acceso y sus cerraduras, de las
ventanas y persianas, de las instalaciones de electricidad, agua o aire acondicionado, debera
ponerse en conocimiento de la Secretaria a través de los impresos de desperfectos que a tal efecto

existirdn en la sala de profesores.

Las deficiencias de limpieza del aula y/o del mobiliario, se comunicaran a la mayor brevedad a la
Secretaria para que se investiguen las causas y se den instrucciones a los servicios

correspondientes.
16.9. Sala de Usos Multiples (SUM)

Podra ser utilizada indistintamente por cualquiera de los estamentos del centro, previa solicitud y
reserva del espacio (indicando la fecha, la hora y las personas que se responsabilizan de su uso) en

la correspondiente plantilla que a tal efecto se encontrara en la conserjeria.

Se destinard a la celebracién de actividades culturales: conferencias, teatro, conciertos musicales,

exposiciones, etc.; también para reuniones de caracter masivo, asambleas, etc.

Se podran realizar exdmenes previa solicitud y reserva del espacio en la correspondiente plantilla

que a tal efecto se encontrard en la conserjeria.

16.20. Sala de profesorado.

La sala de profesorado serd la dependencia destinada al profesorado adscrito al Centro.
En este espacio cada profesor dispondra de un casillero.

En las paredes se colocaran diferentes tablones donde se expondra informacidn de interés para los

claustrales.
No estd permitida la entrada en dicha sala a los alumnos.

16.21. Conserjeria
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La conserjeria es la dependencia que hace las veces de recepcion e informacién, control de
entrada al Centro y es donde se encuentra el servicio de fotocopiadora y centralita telefdnica. La

estancia en ella queda reservada exclusivamente a las ordenanzas y el personal autorizado.

En esta dependencia existird siempre una copia de todas las llaves del Centro. Existira un libro de
control de llaves donde se anotaran los nombres de las personas que las utilizan, asi como la hora

de salida y la hora de entrada de dichas llaves a la conserijeria.
16.22. Aseos

Los servicios y aseos de todo el centro permaneceran abiertos a lo largo de toda la jornada lectiva,
se podran usar con la autorizacién del profesorado salvo en los intercambios de clase y durante el

recreo bajo la supervisidn de los conserjes.

Para poder acceder a los servicios durante las horas lectivas, el alumnado pedird autorizacién al

profesorado, siendo éste quien autorizara su uso mediante su tarjeta identificativa del centro.
Se procurara, por parte de todos, el mantenimiento de unas condiciones minimas de limpieza.
16.23. Cafeteria. Normas de funcionamiento

* El horario del servicio de cafeteria coincidira, al menos, con el de la jornada escolar. En caso de
evaluaciones u otras actividades propias del Centro funcionara con horario de tarde. No obstante,
el Consejo Escolar determinara bajo qué circunstancias debera permanecer la cafeteria abierta en

horario de tarde.

* Los precios seran aprobados por el Consejo Escolar a principios de curso y estaran expuestos en

la cafeteria, en lugar visible, para informacion del publico.
* Los articulos de venta en la cafeteria seran regulados por el Consejo Escolar.
* La cafeteria ha de reunir las condiciones higiénicas y sanitarias que marca la ley.

* No se podrdan sacar botellas de la cafeteria.

Estd prohibida la venta y consumo de alcohol y tabaco en la cafeteria.

Durante el horario en que se estén desarrollando las clases en cada jornada lectiva, asi como en
el breve intervalo de tiempo que transcurre entre clase y clase, no se podran realizar ventas a los
alumnos. Se pondra especial énfasis al final de la tercera hora de la manana, no vendiendo ningun

producto, incluido el bocadillo, hasta que toque el timbre que marca el comienzo del recreo.
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* La Direccidn del Instituto se reserva el derecho de admisidn a la cafeteria de personas ajenas del

centro.
16.24. Ascensor

El ascensor con que cuenta el Centro podra ser utilizado por aquellos miembros de nuestra
comunidad educativa que lo necesiten para el acceso a las plantas superiores del edificio.
Asimismo, el ascensor podra utilizarse en el caso de tener que transportar materiales pesados o
mobiliario de una planta a otra. En todos los casos sera necesaria la autorizacién de la Direccion

del Centro.

Queda excluido el uso del ascensor para cualquier miembro de la comunidad educativa que no se

encuentre en los casos sefialados, o que no haya solicitado previamente la autorizacion pertinente
16.25. Zonas exteriores.

Deben constituir la zona de recreo y esparcimiento del centro. Para ello, sera necesario guardar las

siguientes normas:
Mantenerlas limpias.

Los alumnos y alumnas utilizaran libremente los espacios autorizados durante los periodos
fijados para ello (recreos), excepto la zona de jardines, reservada para el alumnado de

FPGS.

16.26. Autorizacion de uso de las zonas exteriores del centro para el aparcamiento de

ciclomotores

Se podra autorizar excepcionalmente al alumnado a utilizar las instalaciones del centro para el

aparcamiento de ciclomotores siempre que se cumpla uno de estos requisitos:
* El alumno/a solicitante reside en una localidad diferente de la del centro educativo.

* El alumno/a solicitante reside en nucleos dispersos de poblacién o en edificaciones
diseminadas a mas de tres kildmetros del centro donde no existe prestacion del servicio de

transporte escolar o de transporte urbano.

El nimero maximo de plazas de aparcamiento de ciclomotores es de cinco, que seran adjudicadas

por orden de entrada de las solicitudes en la secretaria del centro.
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Documentacion a aportar por parte del alumno/a o por su tutores legales en caso de ser menor de

edad:

1. Instancia solicitud.

2. Fotocopia DNI solicitante.

3. Fotocopia del certificado de empadronamiento actualizado.
Normas:

* En ningun caso se accedera o saldrd de la instalaciones del centro con el ciclomotor en

marcha.

* El acceso se realizara al comienzo de la jornada lectiva una vez haya accedido el resto del

alumnado.
* La salida se realizard al final de la jornada lectiva una vez haya salido el resto del alumnado.
* Se procedera al aparcamiento Unicamente en las zonas habilitadas para ello.

El incumplimiento injustificado de estas normas supondra la revocacidn de la autorizacién.
En todo caso, la Jefatura del Estudios y la Direccidn del centro se reservan la potestad de
revocar la autorizacién. La autorizacion podra ser revocada en cualquier momento tanto por
la Jefatura de Estudios como por la Direccidn del centro sin aviso previo y cuando se estime

oportuno.

El centro en ninglin caso se hace responsable de la sustraccion o robo del vehiculo o

cualquiera de sus partes ni de daiios ni desperfectos en el mismo.

17. Procedimiento de revisidon y reclamacion de las calificaciones

1. En el caso de que, a la finalizacién de cada curso, una vez recibidas las aclaraciones a las que se
refiere el articulo 40, exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia o con la
decisidon de promocién y titulaciéon adoptada, el alumno o la alumna o, en su caso, los padres,
madres o personas que ejerzan su tutela legal podran solicitar la revision de dicha calificacién o

decisidn, de acuerdo con el procedimiento que se establece3 mas abajo.

2. La solicitud de revision deberd formularse por escrito y presentarse en el centro docente en el

plazo de dos dias habiles a partir de la fecha de publicacion de la calificacidn final o de la decisiéon
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de promocion o titulacion que el centro determine y contendra cuantas alegaciones justifiquen la

disconformidad con dicha calificacién o con la decisién adoptada.

3. Cuando la solicitud de revisién sea por desacuerdo en la calificacién final obtenida en una
materia, esta serd tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladard a la persona
que ostente la jefatura del departamento de coordinacién didactica responsable de la materia con

cuya calificacidon se manifiesta el desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al tutor o tutora.

El primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de solicitud de revisién, el
profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién,
con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién
aplicados con los recogidos en la correspondiente programacién didactica y en el proyecto
educativo del centro. Tras este estudio, el departamento de coordinacién didactica elaborara el
informe correspondiente, que recogera la descripcion de los hechos y actuaciones que hayan
tenido lugar, el analisis realizado y la decisién adoptada por el mismo de ratificacion o modificacion

de la calificacidn final objeto de revision.

El jefe o jefa del departamento de coordinacién didactica correspondiente trasladara el informe
elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informara al tutor o tutora haciéndole entrega de una
copia de dicho informe para considerar conjuntamente la procedencia de reunir en sesién
extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los acuerdos y las

decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

En este caso, el tutor o la tutora recogera en el acta de la sesidn extraordinaria la descripcion de los
hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del
equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision objeto de revisidon razonada,
conforme a los criterios para la promocién o titulacién del alumnado establecidos con caracter

general por el centro docente en el proyecto educativo.

4. Cuando el objeto de la solicitud de revisidn sea la decisién de promocién o titulacién, el jefe o
jefa de estudios la trasladara al tutor o tutora del alumno o alumna, como responsable de la
coordinacién de la sesidn de evaluacidn en la que se adoptd la decisidn, quien en un plazo maximo
de dos dias habiles desde la finalizacion del periodo de solicitud de revisién convocara una reunién
extraordinaria del equipo docente correspondiente. En dicha reunién se revisara el proceso de

adopcion de dicha decision a la vista de las alegaciones presentadas.
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El tutor o la tutora recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcién de los hechos y
actuaciones que hayan tenido lugar, siguiendo el procedimiento especificado en el apartado

anterior.

5. El jefe o jefa de estudios trasladara por escrito los acuerdos relativos a la decisidon razonada de
ratificacién o modificacion de la calificacidn revisada o de la decision de promocidn o titulacién al
alumno o alumna o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal, e
informard de la misma al tutor o tutora, en un plazo maximo de cuatro dias habiles a contar desde

la recepcidn de la solicitud de revisién, lo cual pondra término al proceso de revisién.

6. Si tras el proceso de revisidon procediera la modificacién de alguna calificacién final o de la
decisidon de promocidn o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o secretaria
del centro docente insertara en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial académico
de Educaciéon Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que serd

visada por el director o directora del centro.
Procedimiento de reclamacion

1. En el caso de que, tras el procedimiento de revisién en el centro docente al que se refiere el
articulo 56, persista el desacuerdo con la calificacién final de curso obtenida en una materia, o con
la decisidon de promocién o titulacién, el alumno o alumna o, en su caso, los padres o madres o
personas que ejerzan su tutela legal podran presentar reclamacidn, la cual se tramitara de acuerdo

con el procedimiento que se establece en este articulo.

La reclamacion deberd formularse por escrito y presentarse al director o directora del centro
docente en el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacién del centro a la que se refiere el
articulo 56.5, para que la eleve a la correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria

competente en materia de educacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitira el
expediente de la reclamacién a la correspondiente Delegacion Territorial, al que incorporara los
informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del
alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante v, si procede, el

informe de la direccién del centro acerca de las mismas.

2. En cada Delegacién Territorial se constituirdn, para cada curso escolar, Comisiones Técnicas

Provinciales de Reclamaciones formadas, cada una de ellas, por un inspector o inspectora de
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educacidn, que ejercerd la presidencia de las mismas y por el profesorado especialista necesario en

un numero no inferior a dos ni superior a cinco.

Los miembros de las Comisiones Técnicas Provinciales de Reclamaciones, asi como las personas
gue ejerzan su suplencia, serdn designados por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Territorial. En los casos de vacante, ausencia o enfermedad, los miembros de las comisiones seran

sustituidos por las personas suplentes que, al tiempo de su nombramiento, se hayan designado.

A fin de garantizar la representacion equilibrada de mujeres y hombres en la composicién de las
Comisiones Técnicas Provinciales de Reclamaciones se actuard de acuerdo con lo previsto en el
articulo 11.2 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género

en Andalucia.

En el plazo de dos dias desde la constitucion de las Comisiones Técnicas Provinciales de
Reclamaciones vy, en cualquier caso, antes de que estas inicien sus actuaciones, se publicara la
composicion de las mismas en los tablones de anuncios de las Delegaciones Territoriales. Para
mejorar la difusidon de este acto, deberd recogerse la publicacién en los términos del articulo

41.2.a) del Decreto 622/2019, de 27 de diciembre.

Para lo no previsto en la presente orden, el régimen de funcionamiento de las Comisiones Técnicas
Provinciales de Reclamaciones serd el establecido en las normas basicas del Capitulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en
el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de

Andalucia.

3. La Comisidon Técnica Provincial de Reclamaciones analizara el expediente y las alegaciones que
en él se contengan a la vista de la programacién didactica del departamento respectivo, contenida
en el proyecto educativo del centro docente, y emitird un informe en funcién de los siguientes

criterios:

a) Adecuacion de los criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje evaluables aplicados, asi
como de los instrumentos de evaluacion utilizados, a los recogidos en la correspondiente

programacion didactica.

b) Adecuacién de los criterios y procedimientos de evaluacién aplicados incluidos en el proyecto

educativo del centro.
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c) Correcta aplicacién de los procedimientos y criterios de calificacion, evaluacién, promocién y

titulacién establecidos en la programacion diddctica y en el proyecto educativo del centro.

d) Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido en la normativa vigente para la

evaluacion de la etapa.

Asimismo, en relaciéon al caracter de la evaluacion al que se refiere el articulo 37 y a los
procedimientos e instrumentos de evaluacién, se valorard si existe discordancia entre los
resultados de la calificacion final obtenida en una materia o la decision de promocién o titulacion

adoptada y los obtenidos en el proceso de evaluacion continua.

La Comisidon Técnica Provincial de Reclamaciones podrd solicitar aquellos documentos que

considere pertinentes para la resolucion del expediente.

4. En el plazo de un mes a partir de la recepcién de la solicitud de reclamacion, la persona titular
de la Delegacion Territorial adoptara la resolucion pertinente, previa propuesta de la Comisidn
Técnica Provincial de Reclamaciones, y se comunicard en un plazo maximo de dos dias al director o
directora del centro docente para su aplicacién, cuando proceda, y traslado al interesado o

interesada. La resolucidn de la Delegacion Territorial pondra fin a la via administrativa.

5. En el caso de que la reclamacién sea estimada se procederd a la correspondiente correccion de
los documentos oficiales de evaluacion. A estos efectos, el secretario o secretaria del centro
docente insertara en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial académico de
Educacion Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que serd visada

por el director o directora del centro.

17. Entradas y salidas del centro y protocolo de recreos con motivo de

emergencia sanitaria

17.1. Accesos al centro y circulacion

17.1.1. Normas generales

1. No podran acceder al centro aquellas personas que:

* Estén en aislamiento domiciliario por tener diagndstico de COVID-19 o tengan alguno de los

sintomas compatibles con la COVID-19.
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* No teniendo sintomas, se encuentren en periodo de cuarentena domiciliaria por haber

tenido contacto con alguna persona con sintomas o diagnosticada de COVID-19.

2. El alumnado y el profesorado acudird al centro con mascarilla y sin acompafiantes, excepto en

los casos de alumnos/as que requieran asistencia.

3. No se permitira la entrada al centro de aquellos alumnos o alumnas que acudan sin mascarilla.
Los supuestos de no exigencia del uso de mascarilla contemplados en la normativa autondmica

y/o estatal deben ser acreditados.

4. El alumnado acudird al centro provisto de pafiuelos desechables, mascarilla de repuesto en un
sobre, su propio gel hidroalcohélico y los materiales didacticos estrictamente necesarios para las
clases. Las fuentes estaran precintadas, de manera que el alumnado deberda acudir provisto de
agua embotellada suficiente para toda la jornada. El desayuno para el recreo debe estar protegido,

en ningun caso debe ser compartido con los demas ni estar en contacto directo con otros enseres.

5. Se deberan seguir los itinerarios establecidos, las sefializaciones y las instrucciones del personal

del centro.

6. Se deberd llegar al centro a la hora indicada (no acudir con anterioridad) y dirigirse a su aula

inmediatamente evitando aglomeraciones en la puerta, en fila de uno y GUARDANDO LA

DISTANCIA DE SEGURIDAD con el resto de compafieros. Los alumnos y alumnas entrardn en el
edificio por los accesos establecidos. Entraran al edificio ordenadamente, siempre por su derechay

utilizardn siempre el mismo pupitre que se les haya asignado.

7. Los alumnos y alumnas que tengan clases de Educacion Fisica esperaran en el patio a ser

llamados por su profesor/a.

8. En el caso del alumnado de transporte escolar que lo precise se habilitard como sala de espera el

SUM del centro.

9. Mientras las condiciones ambientales lo permitan y hasta que toque el timbre de entrada
esperara dentro del recinto del centro, nunca en las puertas de entrada, en el exterior del edificio y
manteniendo la distancia de seguridad. Habrd profesores o profesoras de guardia, o docentes que
hayan sido nombrados para dicha funcién, que controlaran el patio y mantendran el orden del

alumnado durante la espera.
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10. Antes de acceder al edificio el alumnado debera llevar a cabo un limpiado de manos
preferentemente con su propio gel hidroalcohdlico. El instituto ademas tendra de dispensadores

gue se encontraran justo a la entrada del edificio por la puerta de conserjeria y en las aulas .

11. Una vez dentro del edificio se circulara siempre en fila de uno, manteniendo la distancia de
seguridad de 1,5 metros, junto a la pared de nuestra derecha, dejando el lado izquierdo para el
sentido contrario de circulacion. Se evitaran en la medida de lo posible los cruces, con el objeto de

garantizar el mantenimiento de las distancias de seguridad de 1,5 metros.

Se recomienda no tocar pomos, paredes, barandillas o mobiliario que no sea el asignado para la

realizacion de la prueba.

17.1.2. A tener en cuenta por las familias

Como norma general, la familia del alumnado no accedera al centro a primera o ultima hora salvo

situaciones excepcionales previa autorizacion de la direccion.

En el exterior las personas acompanantes deberadn guardar la distancia se seguridad con el resto de

personas que haya fuera del centro evitando peligrosas aglomeraciones en los accesos.

El alumnado podra no usar mascarilla cuando exista algin problema de salud acreditado que lo
desaconseje, exista alguna necesidad de apoyo educativo reconocida que pueda interferir en su
uso o que por su situacion de discapacidad o dependencia no disponga de autonomia para
quitarse la mascarilla o bien presenten alteraciones de conducta que hagan inviable su utilizacidn.

En estos casos se arbitraran medidas compensatorias.

En caso de ausencia del profesorado a primera o Ultima horas se informarda siempre que sea
posible a las familias con el objeto de que puedan recoger a sus hijos e hijas antes de la hora de

salida o aplazar la incorporacién al centro a la siguiente hora si lo consideran necesario

17.1.3. Zonificacion del centro
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PLANTA BAJA

ESCALERA 3
ACCESO 3
ZONA51-4-7 I

ACCESO170NAS2-5-8

| =

Zona 1: Laboratorios
Zona 2: Talleres y FPGS
Zona 3: Administracién

. Acceso inhabilitado

ESCALERA 2
ACCESO 2
ZONAS3-6-9

. Escaleras y ascensor

PRIMERA PLANTA

ESCALERA 3
ACCESO 3
ZONAS1-4-7

|

ESCALERA 1
ZONAS2-5-8

ESCALERA 4
PROFESORADO

Zona 4: 32 de ESO
Zona 5: 12 de ESO
Zona 6: Informatica

. Acceso inhabilitado al alumnado

. Escaleras y ascensor
ESCALERA2

ACCESO 2

ZONAS3-6-9 D Acceso permitido solo para aseos
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17.1.4. Entradas y salidas del alumnado

Horarios de entrada y salida durante el curso:
22 de ESO, 32 de ESO, 42 de ESO y Bachillerato: 8:00 — 14:35 horas.
12 de ESO: 8:15 — 14:20 horas*.
FPGS: 8:00 — 14:35 horas.

Durante los recreos las puertas del centro permaneceran cerradas .

Para realizar las operaciones de entrada de manera ordenada y segura, se hard sonar el
timbre tres veces, el primer toque de timbre para la entrada a la planta baja, el segundo

toque de timbre para la entrada a la primera planta y el tercer toque de timbre para la

SEGUNDA PLANTA

ESCALERA 3
ACCESO 3
ZONAS1-4-7

|

ESCALERA 1
ACCESO ZONA52-5-8

ESCALERA 4
PROFESORADO

Zona 7: 42 de ESO
Zona 8: 22 de ESO
Zona 9: Bachillerato

. Acceso inhabilitado al alumnado

. Escaleras y ascensor
ESCALERA 2

ACCESO 2
ZONA53-6-9

D Acceso permitido solo para aseos
entrada a la segunda planta.

Para la salida se procederd a la inversa: el primer toque de timbre para el desalojo de la
planta baja, el segundo toque de timbre para el desalojo de primera planta y el tercer

toque de timbre para el desalojo de la segunda planta.
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El alumnado se dirigira al exterior del centro por los itinerarios establecidos sin detenerse.

Se utilizardn las mismas puertas, escaleras y accesos para las entradas y salidas del centro y para

los recreos:
Curso/Grupo | Zon | Puerta de entrada Acces | Escaler | Planta Observaciones
a o a

12 ESO 5 Giner de los Rios 1 1 1

22 ESO* 1 | Giner de los Rios 1 1 2

29ESOF 8 | Giner de los Rios 1 - Baja | *Excepto 22 ESO F

32 ESO* 4 | Callejon de los 3 3 1 * Excepto 32 ESO Ay B
Frailes

32ESOAVYB 6 | Callején de los 2 2 1
Frailes

49 ESO 7 | Callején de los 3 3 2
Frailes

12 BACH. * 9 | Callején de los 2 2 2 *Excepto 12 BACH.Ay
Frailes D

19 BACH. D 6 | Callején de los 2 2 1
Frailes

19 BACH. A 8 | Giner de los rios 1 1 2

292 BACH.* 2 | Callején de los 3 2 2 *Excepto 22 BTO B
Frailes

22 BACH. B 2 | Callején de los 1 - Baja | Zona Talleres
Frailes

12 FPGS 2 | Giner de los Rios 1 - Baja

22 FPGS 2 | Giner de los Rios 1 - Baja

En ningun caso se utilizaran accesos distintos a los indicados.

Los usuarios del ascensor se dirigiran directamente a su zona ignorando los accesos inhabilitados

para el alumnado.
17.1.5. Entradas y salidas del alumnado los dias de lluvia

El alumnado entrard y saldra del centro por los accesos establecidos y acudira a la hora indicada
mas abajo (ni antes ni después) provisto de la adecuada proteccion contra la lluvia (paraguas,

impermeable con capucha, etc.)
El acceso se hard de forma escalonada segun los siguientes horarios:

Puerta Giner de los Rios
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8:00h. | 2ESOA,2ESOB, 2ESOC, 2ESOD, 22BTO B, 12BTO B Acceso 1
8:10h. | 2ESOE,2ESOF 2ESO G, DESDOBLE 2 ESO Acceso 1
8:20h. | 1ESOA,1ESOB, 1ESOC, 1ESOD Acceso 1
8:30h. | 1ESOE,1ESOF 1ESOG, DESDOBLE 1 ESO Acceso 1

Los alumnos y alumnas de 22 y 12 de ESO haran fila bajo el porche en los lugares indicados por el

personal del centro, siempre con mascarilla y manteniendo en todo momento las distancias de

seguridad.
Puerta Callején de los Frailes
3:00 h. 2 BACHA, 2 BACHC, Acceso 5
2 BACH B, 2 BACHD Acceso 3
8:10 h. 1 BACHA, 1BACHB Acceso 4
1BACHC, 1BACHD Acceso 5
8:20 h. 4ESOA,4ESOB, 4ESOC Acceso 4
4ESOD,4ESOE Acceso 5
3:30 h. 3ESOA,3ESOB, 3ESOC Acceso 4
3ESOD,3ESOE,3ESOF,3ESOG Acceso 5

ACCESOS DIAS DE LLUVIA

ACCESO 3
ZONAS1-4-7

ACCESO 5

SOLO EN DiAS DE LLUVIA : . S - .
"' ACCESO 1 ZONAS 2 -5 -8
ACCESO 4 | =)

SOLO EN DIiAS DE LLUVIA

Zona 1: Laboratorios
Zona 2: Talleres

Zona 3: Administracion
..... | = . S .. .. S o .Acceso'inhabilitadn'
ACCESO 2

ZONAS 3 -6 -9 El Excalerusy s
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17.1.6. Accesos del profesorado

El profesorado accedera al centro preferentemente por la entrada del Callejon de los Frailes,

acceso 2.

17.2. Horarios de entrada y salida durante los cuatro primeros dias de

curso

Durante los cuatro primeros dias de curso se flexibilizaran los accesos del alumnado al centro con
el objeto de disponer de tiempo suficiente para aleccionarlo sobre las medidas y procedimientos

establecidos en este protocolo, realizar simulacros explicativos y atender posibles dudas.

QUSRI 15 septiembre 16 Septiembre 17 Septiembre ___18 Septiembre |

9:00-10:30 12 ESO A-B-C-D 22 ESO A-B-C-D 32 ESO A-B-C-D 42 ESO A-B-C
10:00-10:30 19 -22 FPGS 12 BACH. A-B-C-D 22 BACH. A-B-C-D
11:00-12:30 12 ESO E-F-G 22 ESO E-F-G 32 ESO E-F-G 42 ESO D-E

17.2.1. Instrucciones para el profesorado

Antes de la incorporacion de su alumnado, los tutores/as acompanados cada uno de ellos al menos
de un profesor/a de guardia y provistos de los listados de cada grupo y de gel hidoralcohdlico, se
situaran en las pistas deportivas, junto a las gradas, en el lugar que consideren mas oportuno

desde donde llamardn a sus alumnos y alumnas mediante carteleria.
Se situaran manteniendo una distancia de, al menos, 15 metros de separacidn entre uno y otro.

Con el objeto de evitar las aglomeraciones, se mantendra al alumnado que vaya acudiendo en fila

de uno respetando las distancias de seguridad con ayuda de los profesores de guardia.

Comprobaran el Kit Covid (mascarilla puesta correctamente, mascarilla de repuesto en sobre, gel

hidroalcohdlico y panuelos desechables individuales) del alumnado.
El alumnado procederd a la desinfeccién de manos con su propio gel hidroalcohdlico.

En el caso de que algun alumno o alumna no acudiese con mascarilla, la llevase deteriorada o
acudiese sin el Kit Covid completo, debe avisar a alguno de los miembros del equipo directivo que

se encuentren en las pistas deportivas en ese momento.

Se advertird claramente al alumnado de los riesgos de no cumplir con los protocolos establecidos.
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Una vez colocado el alumnado en fila de uno cada grupo accederd al edificio siguiendo un orden
alfabético siempre por la derecha y por la escalera que corresponda hasta llegar a su aula donde

accederdn ordenadamente, sin atropellos.
El profesor tutor iniciard las actividades de recepcién del alumnado siguiendo el guion establecido.

Los siguientes grupos no se dirigiran directamente a su aula sino a los espacios mas abajo
indicados, excepto si la afluencia es inferior a treinta alumnos en cuyo caso se dirigirdn a su aula de

referencia:
42 DE ESO A — SUM / 42 DE ESO B —TALLER DE TECNOLOGIA /
42 DE ESO D —AULA DIBUJO PLANTA BAJA.
1 BACH C ~AULA DIBUJO PLANTA BAJA /1 BACH D = SUM

22 BACH A »SUM / 22 BACH D —AULA DIBUJO PLANTA BAJA

17.2.2. Instrucciones para el alumnado

1. El alumnado esperara en el patio a ser lamado para entrar en el aula guardando la distancia de

seguridad.
2. No podran acceder al centro aquellas alumnos/as que:

@ Estén en aislamiento domiciliario por tener diagndstico de COVID-19 o tengan alguno de los

sintomas compatibles con la COVID-19.

@ No teniendo sintomas, se encuentren en periodo de cuarentena domiciliaria por haber

tenido contacto con alguna persona con sintomas o diagnosticada de COVID-19.

2. Se acudird al centro con mascarilla y sin acompanantes, excepto en los casos de alumnos/as que

requieran asistencia.

3. Deberd llevar pafiuelos desechables, mascarilla de repuesto en un sobre, su propio gel

hidroalcohdlico y los materiales necesarios para tomar notas. Las fuentes estardn precintadas, de

manera que el alumnado que lo precise debera acudir provisto de agua embotellada suficiente
para toda la jornada. El desayuno deberd estar protegido, en ningln caso debe ser compartido con

los demas ni estar en contacto directo con otros enseres.
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4. No se permitird la entrada al centro de aquellos alumnos o alumnas que acudan sin mascarilla.

Los supuestos de no exigencia del uso de mascarilla contemplados en la normativa autonémica

y/o estatal deben ser acreditados.

5. Se deberdn seguir los itinerarios establecidos, las sefializaciones y las instrucciones del personal

del centro.

6. Se debera llegar al centro a la hora indicada (no acudir con anterioridad) y evitando
aglomeraciones en la puerta, en fila de uno y GUARDANDO LA DISTANCIA DE SEGURIDAD con el
resto de companeros. Los alumnos y alumnas entrardn en el edificio acompafados por sus

profesores y profesoras.

7. Antes de acceder al edificio el alumnado debera llevar a cabo un limpiado de manos
preferentemente con su propio gel hidroalcohdlico. El instituto ademas tendrd de dispensadores

que se encontraran justo a la entrada del edificio por la puerta de conserjeriay en las aulas .

8. Una vez dentro del edificio se circulara siempre en fila de uno, manteniendo la distancia de
seguridad de 1,5 metros, junto a la pared de nuestra derecha, dejando el lado izquierdo para el
sentido contrario de circulacion. Se evitaran en la medida de lo posible los cruces, con el objeto de
garantizar el mantenimiento de las distancias de seguridad de 1,5 metros. Se recomienda no tocar

pomos, paredes, barandillas o mobiliario que no sea el que se le ha asignado.
17.2.3. Procedimiento para la entrada

1. Todo el profesorado esperara al alumnado en el aula y supervisara su entrada en la misma,
excepto el que atiende a 12 de ESO a primera hora y el de 22 de ESO que recoge a sus alumnos/as

en el patio.

2. El profesorado de guardia, excepto el que tenga que hacer alguna sustitucién, se distribuird en

las entradas al centro para supervisar el acceso ordenado del alumnado.

3. El profesorado que atiende a 12 de ESO a primera hora apoyara al profesorado de guardia en la
supervisiéon de la entrada ordenada del alumnado y resolver cualquier contingencia que se

produzca.

4. El profesorado de 12 de ESO acudira a las 8:15 a recoger a sus alumnos/as y conducirlos

ordenadamente al aula con el apoyo del profesorado de guardia.

IES Huerta del Rosario 152 Plan de Centro 2023-2024



5. Por la puerta principal (Giner de los Rios) acceden 22 de ESO,(Excepto 22 F), 32 de ESO, 22 de

Bachillerato B y 12 de FPGS (a su aula en la planta baja, estos ultimos van solos). Todos los alumnos
y alumnas entrardn en fila y se dirigirdn a sus aulas directamente sin necesidad de estar agrupados,
excepto 22 de ESO, que se dirigirdn a las pistas deportivas donde se agruparan y entraran al edificio

después con sus profesores y profesoras.

6. Por la puerta trasera (Callejon de los Frailes) el resto de los grupos por el acceso y la escalera
que les corresponda. Todos los alumnos y alumnas entraran en fila y se dirigiran a sus aulas

directamente sin necesidad de estar agrupados.

17.4. Protocolo de salidas

En la salida del alumnado del centro una vez finalizadas las clases se seguird un procedimiento
parecido al que se utiliza durante un simulacro de evacuacién bajo la supervisién del profesorado

de ultima hora:

* Primeramente saldrdn del centro la planta baja y la primera planta por las puertas y
escaleras establecidas para ello en este protocolo. El orden serd de las aulas mas cercanas a
la puerta de salida a las mas alejadas, debiendo mantener el alumnado en todo momento la

distancia de seguridad.

* Posteriormente se evacuard la segunda planta, utilizando las escaleras del centro, siendo
el orden de evacuacion el de las clases mas cercanas a las escaleras, hasta las que estén mas

alejadas, siempre manteniendo la distancia de seguridad.
* No se desalojard la segunda planta hasta que la plantas baja y primera estén desalojadas.

Para realizar toda la operacion de manera ordenada y segura, se hard sonar un primer timbre de
aviso para el desalojo de las plantas inferiores y un segundo de aviso para desalojar la segunda

planta.

Serd el profesorado de guardia de ultima hora, o el profesorado nombrado para ello, el encargado

de controlar el proceso de salida del alumnado.

17.5. Recreos

Se delimitaran cuatro zonas o sectores en el exterior del edificio.
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* Sector 1 (12 de ESO ). Zona correspondiente a la pista de futbito frente al aula de

Educacion Fisica (zona naranja).

* Sector 2 (22 de ESO). Zona correspondiente a las pistas de baloncesto y segunda pista de

futbito (zona roja).
* Sector 3 (22 de Bachillerato y FPGS). Jardines y patio posterior del centro (zona azul).

* Sector 4 (32 de ESO). Zona lateral norte del recinto del centro frente al acceso de

carruajes (zona verde).

El alumnado de cada uno de los sectores llevard al cuello una tarjeta del color asignado a
cada zona o nivel (azul, rojo, verde, amarillo) que se colocara antes de salir del aula. Dicha
tarjeta sera proporcionada gratuitamente, si bien debera ser abonada en caso de

reposicion por pérdida o deterioro.
-La salida al recreo

Se realizara de la misma forma que se hace cuando finalizan las clases del dia (en este caso, los
profesores/as de las sesiones previas al recreo acompafiaran al alumnado al patio comprobando

gue se mantiene la distancia de seguridad en todo momento).

El profesorado de guardia de recreo, o el profesorado que tenga dicha funcién asignada, sera el
encargado de que el alumnado mantenga una situacidn segura en el patio en cada una de las
zonas. Cada profesor/a de guardia de recreo tendra asignado un grupo de alumnos/as uno de los

sectores establecidos.
Las fuentes de agua del centro estaran inhabilitadas.

* Bajo la supervisién del profesorado de tercera hora se procederd al desalojo ordenado de cada

aula por los itinerarios establecidos.

* Para realizar toda la operaciéon de manera ordenada y segura, se hard sonar el timbre tres veces,
el primer toque de timbre para el desalojo de la planta baja, el segundo toque de timbre para el

desalojo de primera planta y el tercer toque de timbre para el desalojo de la segunda planta.

* Primeramente, al primer toque de timbre, saldran del centro el alumnado que se encuentre en la
planta baja, en el orden de las aulas mds cercanas a la puerta de salida a las mas alejadas,

debiendo mantener el alumnado en todo momento la distancia de seguridad.
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* Una vez desalojada la planta baja, al segundo toque de timbre, bajara al patio el alumnado que
se encuentra en la primera planta utilizando las escaleras del centro que tengan asignada, siendo
el orden de evacuacion el de las clases mas cercanas a las escaleras hasta las que estén mas

alejadas, siempre manteniendo la distancia de seguridad.

* Una vez desalojada la planta primera, al tercer toque de timbre, se procedera a desalojar la

segunda planta por el mismo procedimiento.

* Serd el profesorado de guardia de segunda y cuarta hora o el profesorado nombrado para dicha

funcion el encargado de supervisar el proceso de salida del alumnado.
- Durante el recreo

Es obligatorio el uso de mascarilla en los recreos excepto durante el desayuno. Cada grupo
permanecera en el sector asignado limitando en lo posible el contacto entre los diferentes grupos-

clase que compartan dicho sector.

El alumnado desayunara en el patio durante el recreo . Antes y después del desayuno el alumnado

se desinfectara las manos y depositara los restos en las papeleras.

En ningun caso esta permitido compartir alimentos y bebidas ni manipular las de los companeros y

compaiieras.
Durante el recreo se deben seguir ademas las siguientes normas de seguridad:

* Una vez en el patio, se limitara la entrada del alumnado al edificio del centro a lo estrictamente

necesario. El alumnado debe estar el mayor tiempo posible al aire libre.

* Tanto en las pistas como en las gradas el alumnado mantendra de forma estricta las distancias de

seguridad.

* No estard permitido que el alumnado cambie de zona durante el recreo. El cambio de zona sin

autorizacién puede suponer sancién por conducta gravemente perjudicial contra la convivencia.

* Las ligas deportivas que se realizan durante el recreo quedan suspendidas durante la crisis
sanitaria ya que suponen un riesgo tanto para alumnado participante como para el alumnado

espectador.

* No se podran realizar juegos de grupo que supongan compartir objetos, balones o que impliquen

contacto entre el alumnado.

IES Huerta del Rosario 155 Plan de Centro 2023-2024



* Siun alumno o alumna tiene necesidad urgente de ir al bafio en el recreo, lo pedird a un/una

conserje que lo/la acompafiara al que tiene asignado.
* Se debe realizar la desinfeccion de manos antes y después del recreo.
- Al finalizar el recreo

* El alumnado se dirigird a su aula en fila de uno sin detenerse y manteniendo la distancia de
seguridad por los accesos e itinerarios establecidos. Al primer toque de timbre el alumnado de
segunda planta, al segundo toque de timbre el alumnado de primera planta y al tercer toque de

timbre el alumnado de la planta baja.

* El profesorado de guardia o el docente que haya sido nombrado para dicha funcién supervisara

el orden del alumnado en el patio hasta el momento de su reincorporacion a su aula de referencia.

e Durante el desplazamiento del alumnado por el interior y el exterior del centro, los alumnos y
alumnas evitaran tocar vallas, rejas, paredes, pasamanos de las escaleras y objetos que encuentren
a su paso. Llevard al cuello la tarjeta del color asignado a cada zona o nivel (azul, rojo, verde,

amarillo) que podrd guardar una vez en el aula.

Cuando las condiciones climatoldgicas impidan acceder al exterior, el alumnado permanecera en

su aula de referencia bajo la supervision del profesorado de guardia de recreo.

18. Desplazamientos del alumnado y del personal durante la pandemia

Covid-19

18.1. Desplazamientos del alumnado

El alumnado de cada uno de los sectores o zonas llevara al cuello una tarjeta del color
asignado a cada zona o nivel (azul, rojo, verde, amarillo) que se colocara antes de salir del
aula. Dicha tarjeta sera proporcionada gratuitamente, si bien debera ser abonada en caso
de reposicion por pérdida o deterioro. Durante el desplazamiento del alumnado por el
interior y el exterior del centro, los alumnos y alumnas evitaran tocar vallas, rejas, paredes,
pasamanos de las escaleras y objetos que encuentre a su paso. Llevara al cuello |a tarjeta
del color asignado a cada zona o nivel (azul, rojo, verde, amarillo) que podra guardar una

vez en el aula el aula.
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Las zonas comunes o zonas de paso se utilizardn lo minimo imprescindible para los
desplazamientos de unos espacios a otros, evitando su uso para otro tipo de actividades o la
interaccidn personal. Existen circuitos sefalizados en los que debe respetarse la distancia de

seguridad.

En caso de que el alumnado deba desplazarse por el centro, realizara el desplazamiento sin
quitarse la mascarilla, en fila individual (igual que si se tratase de un simulacro) junto a la pared a
su derecha y manteniendo la distancia de seguridad entre unos y otros, sin atropellos. No est3

permitido detenerse durante el desplazamiento para hablar con ninglin compafiero o compafiera.

Durante el desplazamiento del alumnado por el interior del centro, los alumnos y alumnas evitaran

tocar las paredes, pasamanos de las escaleras y objetos que encuentre a su paso.
Flujos de circulacion en el edificio, patios y otras zonas

Se establecerdn itinerarios de acceso a cada una de las zonas y sectores tanto del edificio como del
exterior. Dichos itinerarios estaran sefializados y delimitados fisicamente, especialmente en los

accesos a las zonas de recreo.
18.2. Uso del ascensor

El uso del ascensor estd prohibido para el alumnado y el profesorado, excepto los casos de
movilidad reducida, discapacidad motdrica o cualquier otra afeccidon que haga necesario su uso y el

transporte de materiales pesados o con ruedas para los que no se pueda hacer uso de la escalera.

Normas de uso del ascensor

* Cuando sea necesario utilizarlo, la ocupacién maxima sera de una persona salvo para personas
gue puedan precisar asistencia, en cuyo caso también se permitird el acceso a su acompafiante.

Esta advertencia se hara constar en el propio ascensor.

* En caso de que por cuestiones excepcionales la persona que vaya a utilizarlo necesite de la
presencia de un acompafante, serd obligatorio el uso de mascarillas FFP2 sin valvula por parte de

ambos ocupantes.
* Se evitard el contacto directo de las manos con los pulsadores.
* Se evitard dejar o colocar enseres o material didactico en el suelo del ascensor.

* Después de utilizar el ascensor se debe proceder a la higienizacién de las manos.
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Se realizara la limpieza de las superficies de manera regular. Extremando la desinfeccion en

aquellas zonas de mayor contacto por parte de los usuarios.

Los ascensores seran utilizados de forma individual, Unicamente por personas de movilidad

reducida.
18.3. Seializacion y carteleria

Se sefializaran mediante carteleria: accesos y escaleras de los diferentes itinerarios, los aforos de
las distintas dependencias, advertencias sobre uso de mascarilla y distancia de seguridad, las zonas
del edificio y sectores del patio, los pasos prohibidos, etc., evitando la coincidencia espacial y
temporal de los distintos grupos de alumnos y alumnas y otros miembros de la comunidad

educativa.
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