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1. PRINCIPIOS, OBJETIVOS, DIFUSION Y MODIFICACION

Cualquier proceso de elaboracidn de normas que busquen una mejora real del funcionamiento del
Centro debera partir de un andlisis consensuado de la problematica del mismo entre todos los miembros
de la comunidad educativa. No es posible iniciar procesos de mejora si no existe un acuerdo real entre
los implicados, buscando planos de corresponsabilidad en la gestion de la vida del Centro y del aula, para
ello se deben analizar las causas de las conductas problematicas, las medidas que se aplican, su eficacia
y la necesidad de cambio, ademas de establecer procesos de negociacion y consenso de normas, asi como
establecer las consecuencias ante el incumplimiento de las mismas para lograr un clima positivo donde
las medidas tengan un carécter rehabilitador y principalmente social.

Los principios que sustentaran el ROF toman como referencia el proyecto educativo que expresa
la educacién y la convivencia que deseamos por lo que debe de contemplar los valores, los objetivos y
las prioridades de actuacion que hagan del centro un elemento dinamizador interno y externo. A su vez,
para su elaboracion se tendra en cuenta la legislacion establecida que se encuentra inscrita en el marco
legal de la Constitucion y del Estatuto de Autonomia de Andalucia:

1.1. LEGISLACION APLICABLE
M LEY 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia (BOJA 26/12/2007).

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

M DECRETO 19/2007 de 23 de enero por el que se adoptan medidas para la promocion de la cultura
de paz y la mejora de la convivencia en los centros educativos sostenidos con fondos publicos (BOJA
02/02/2007).

M ORDEN de 20/08/2010, que regula la organizacion y el funcionamiento de los IES, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30/08/2010).

M ORDEN de 14 de Julio de 1998, por la que se regulan las actividades extraescolares y
complementarias y los servicios prestados por los Centros docentes publicos no universitarios (BOJA
01/08/1998).

M ORDEN de 03/09/2010, por el que se establece el horario de dedicacion del profesorado responsable
de la coordinacion de los planes y programas estratégicos (BOJA 16/09/2010).

M ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan
Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

M ORDEN de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de
Educacién Primaria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion
a la diversidad, se establece la ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se
determina el proceso de transito entre distintas etapas educativas

M Instrucciones 13 de julio de 2021, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la
organizacion de los centros docentes para el curso escolar 2021/2022, motivada por la crisis sanitaria
de la COVID-19



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (octubre 2021)

Con carécter general en el ROF sélo se recogen aspectos legislativos que interesan recordar para
la elaboracion de dicho documento, sobre todo los que inciden en la vida diaria del centro, con el fin de
que este documento sea sencillo, util y eficaz; puesto que esto debe ser la filosofia que prime en el
desarrollo de este tipo de documentos. No obstante, los capitulos que en €l se recogen se derivan de la
normativa vigente, antes citada.

La legislacion se actualizara automaticamente, sin su revision, cuando se publique normativa de
caracter estatal y regional. Aunque se informara de dichas actualizaciones cuando se proceda a la
revision y modificacion del presente documento programatico.

1.2. PRINCIPIOS GENERALES RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO

eLa calidad de la educacién para todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y
circunstancias.

eLa equidad, que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusion educativa y la no
discriminacién y actle como elemento compensador de las desigualdades personales, culturales,
econdmicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

eLa transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto,
la justicia y proteccién y defensa del medio ambiente, asi como que ayuden a superar cualquier
tipo de discriminacion.

e La concepcion de la educacion como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo largo de
toda la vida.

e La flexibilidad para adecuar la educacién a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y
necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el alumnado y la sociedad.

e La orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el logro
de una formacién personalizada, que propicie una educacién integral en conocimientos,
destrezas y valores.

o El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado.

oEl esfuerzo compartido por alumnado, familias, profesores, Centros, Administraciones,
instituciones y el conjunto de la sociedad.

¢ La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares en el marco
de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a nuestra Comunidad
Autdnoma, a las corporaciones locales y a los Centros educativos.
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e La educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de los mismos, asi
como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

o El desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres.

e La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la educacion, el
reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

¢ El fomento y la promocion de la investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa.

e La evaluacion del conjunto del sistema educativo, tanto en su programacion y organizacion y
en los procesos de ensefianza y aprendizaje como en sus resultados.

e La cooperacion y colaboracion de las Administraciones educativas con las corporaciones
locales en la planificacion e implementacién de la politica educativa.

e La salud y seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa.

1.2.1. Nuestro Centro se orientara a la consecucion de los siguientes valores:

o

o

El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades del alumnado.

La educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la igualdad de
derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad de trato y no
discriminacion de las personas con discapacidad.

La educacién de los alumnos en el cumplimiento de los deberes inherentes a su condicion de
estudiantes, para que asuman que derechos y deberes son conceptos indisolublemente unidos
y para que entiendan que sélo cuando uno cumple sus deberes esta capacitado moralmente
para exigir sus derechos.

La educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucion pacifica
de los mismos.

La educacion en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

La formacién para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la cohesion
social, la cooperacion y solidaridad entre los pueblos, asi como la adquisicion de valores que
propicien el respeto hacia los seres vivos y el medio ambiente, en particular al valor de los
espacios forestales y el desarrollo sostenible.
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(@]

El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio aprendizaje, confiar en
sus aptitudes y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad, la iniciativa personal
y el espiritu emprendedor.

o

La potenciacién del aprendizaje cooperativo como instrumento de cambio social y de
enriquecimiento personal, desarrollando metodologias consecuentes que complementen una
organizacion curricular abierta a la globalizacion y a la interdisciplinariedad.

o Laformacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linguistica y cultural de Espafia
y de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

o La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de conocimientos cientificos,
técnicos, humanisticos, histéricos y artisticos, asi como el desarrollo de habitos saludables, el
ejercicio fisico y el deporte.

o La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.
o Lacapacitacién para la comunicacion en lengua castellana'y en una o mas lenguas extranjeras.

o Lapreparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion en la vida economica,
social y cultural, con actitud critica y responsable y con capacidad de adaptacion a las
situaciones cambiantes de la sociedad del conocimiento.

o Laprevencion y seguridad en cualquier aspecto relativo al COVID-109.

1.2.2. Linea metodolégica

e Fomentar la significatividad de los aprendizajes: De este modo podemos conseguir mayor
motivacion por parte del alumnado y mayor eficacia del proceso de Ensefianza—Aprendizaje.

e Ayudary colaborar en la adquisicion de una autonomia de los aprendizajes por parte de los
alumnos/as: Sera la manera de preparar adecuadamente al alumnado para adquirir las competencias clave al
término de la etapa.

e Favorecer la funcionalidad de los aprendizajes: Asi conseguiremos que el alumnado se sienta
mas motivado y mas cercano a los aprendizajes.

e Incidir en que el proceso de Ensefianza—Aprendizaje sea personalizado: Solo de este modo
conseguiremos dar la adecuada respuesta a la diversidad del alumnado en cuanto a intereses, motivacion,
capacidad, estilo de aprendizaje, ...

e Favorecer los aprendizajes cooperativos: De esta manera, ademas del importante papel que tiene
el grupo de iguales en el aprendizaje de cada uno, incidimos en los valores de cooperacion, compafierismo y
ayuda mutua que pretendemos desarrollar en los alumnos. Es el Unico camino para posibilitar la capacidad de
trabajo en equipo.

e Considerar e interpretar las relaciones de su entorno cercano y con el mundo en general:
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De esta forma los alumnos tendran una vision de progreso del mundo circundante al conocer e
interpretar las diversas modificaciones que el ser humano introduce, analizando la historia y la
sociedad.

1.3. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y APLICACION DEL ROF

El reglamento de organizacién y funcionamiento del Centro y sus posibles modificaciones sera
elaborado por el Equipo Directivo, con las aportaciones de toda la comunidad educativa. Segun la
legislacion vigente, seran aprobadas por el Director del centro una vez informado, oido y presentadas
al Claustro y al Consejo Escolar.

Una vez aprobado, pasara a ser de obligado cumplimiento por toda la comunidad educativa.
Desde la Direccion se hara publico procurando su mayor difusion entre la comunidad educativa.

1.4. PROCEDIMIENTOS DE REVISION DEL ROF

El ROF podra ser revisado y modificado si se dan alguno de los supuestos siguientes:
e Si se producen cambios en las normas legales que las afecten.
e Aindicacion de la Administracion educativa.

e Si se produjesen cambios en la estructura del centro que deban ser recogidos en las
mismas.

e Por peticion razonada y mayoritaria de cualquiera de los sectores de la comunidad
educativa.

El procedimiento para la revision sera el mismo que el establecido para su elaboracién.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

La definicion, composicion, estructura y funciones de cada uno de los 6rganos de gobierno y
coordinacion vienen determinados por la normativa vigente, quedando de este modo disefiado el
organigrama del instituto:

» Organos de gobierno:

e Unipersonales:

Equipo Directivo: Direccidn, Vicedireccion, Jefatura de Estudios, Secretaria.
e Colegiados:

Consejo Escolar y sus

comisiones. Claustro.

» Organos de Coordinacién Docente:

e Claustro.

e Equipos docentes.

e Areas de competencia.

e Departamento de Orientacion.

e Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion.
e Departamentos Didacticos.

e Departamento de Convivencia.

e Departamentos de las Familias Profesionales.

e Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica.

e Tutorias.

> Coordinador COVID
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2.1. EQUIPO DIRECTIVO

La composicion, las competencias de cada uno de los 6rganos y las funciones del equipo directivo,
asi como el procedimiento de eleccién y nombramiento de director/a se regulan y especifican en la LOE,
LEA 'y en el Decreto 327/2010 (Capitulo IV, seccion 22, articulos 70 a 81).

Esta formado por el Director, la Vicedirectora, el Jefe de Estudios, dos Jefas de Estudios Adjuntas
y el Secretario.

El equipo directivo tiene las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

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

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con lo establecido
en los articulos 22.2, 22.3 y 28.5.

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 educacion en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.

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

El equipo directivo se reunira dos veces a la semana con caracter ordinario y con caracter
extraordinario cuando las circunstancias lo requieran. El objetivo de estas reuniones es la resolucion de
problemas e incidencias a lo largo del curso, asi como la planificacién y organizacién del centro.

10
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2.2 CLAUSTRO

Es el 6rgano propio de participacion del profesorado. Su composicion, competencias y régimen de
funcionamiento viene recogidos en el Capitulo 1V, seccion 22 (articulos 67, 68 y 69) del Decreto
327/2010.

El Claustro de Profesorado tiene las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de
Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo 22.3.
c¢) Aprobar las programaciones didacticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, el
Decreto 153/2017, de 26 de septiembre, por el que se regula el procedimiento para la
seleccion, nombramiento, evaluacion, formacion y reconocimiento de los directores y las
directoras de los centros docentes pablicos no universitarios de los que es titular la Junta de
Andalucia y demés normativa de aplicacion.

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

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

i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.
j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del Decreto 327/2010.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para
que éstas se atengan a la normativa vigente.

l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

11
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Convocatorias:

a) Las reuniones del Claustro deberdn de realizarse en el dia y hora que permitan la mayor
asistencia posible del profesorado. Principalmente se fijaran en horario de tarde, preferiblemente
los martes que es cuando el centro estd abierto por la tarde. Las reuniones extraordinarias se
realizaran en horario de mafiana si la duracion prevista es corta, en caso contrario se realizara por
la tarde.

b) Desde Secretaria, por orden de Direccion, se convocara a los miembros del mismo (con el
correspondiente orden del dia y utilizando el correo electronico) para las sesiones ordinarias con
una antelacion minima de 4 dias para claustros ordinarios y 48 horas para extraordinarios.
Ademas, antes de la realizacion de esas reuniones, todos los miembros del claustro firmaran que
han sido informados de dicha convocatoria de reunion.

Es preceptivo una reunién ordinaria una vez al trimestre.

¢) El Claustro de Profesorado sera 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 sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

Régimen de funcionamiento:

Para la valida constitucion del Claustro se requiere la presencia de quien ejerce la presidencia y la
secretaria (0 de quienes lo sustituyan) y de la mitad, al menos, de sus miembros.

En caso de no existir quérum suficiente se convocara nuevamente en segunda convocatoria, con
media hora de diferencia, siendo necesaria la presencia de la presidencia, secretaria y, al menos, un tercio
de claustrales. En las sesiones del Claustro no podréan ser objeto de deliberacion o de acuerdo ningun
asunto que no aparezca en el orden del dia, salvo que por urgencia y, estando presentes todos los
miembros, obtenga el voto favorable de la mayoria. Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple
de votos. Los debates seran moderados por la presidencia, quién regulara las intervenciones por orden de
solicitud de palabra. Los ruegos y preguntas seran formulados por orden de solicitud y seran respondidas
por la presidencia.

2.3. CONSEJO ESCOLAR

Es el maximo 6rgano de gobierno del Centro, y su composicion, competencias y procedimiento de
eleccion y nombramiento de sus miembros se regula en el Capitulo 1V, Seccidn | (articulos 50 al 64) del
Decreto 327/2010.

El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria de doce o méas unidades estara
compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.
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b) El jefe o la jefa de estudios.
¢) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado
por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.
f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia 0 persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se
halle radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacién profesional
inicial o en los que el veinticinco por ciento 0 mas del alumnado esté cursando dichas ensefianzas,
un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales
presentes en el ambito de accion del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejerceréa la secretaria del Consejo Escolar, con voz
y sin voto.

El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado que se establecen en el articulo 68.b) y c) en relacién con la planificacién y la
organizacién docente.

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

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

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo y el Decreto 153/2017, de 26 de septiembre, por el que se
regula el procedimiento para la seleccion, nombramiento, evaluacion, formacién y
reconocimiento de los directores y las directoras de los centros docentes publicos no
universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia. Ser informado del nombramiento y
cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o
directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley Orgéanica
2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.
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f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el
instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso
de incumplimiento.

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

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

i) Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucion de reprobacién se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al
interesado

j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.

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

l) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del rendimiento escolar
y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

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

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de
educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. Las reuniones 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 sesion 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
0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracion 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
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mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondré a su disposicién la correspondiente
informacidn sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion 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. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra
participar en la seleccion o el cese del director o directora.

Del Consejo Escolar se formaran varias comisiones que se detallan a continuacion:

e Comision de Convivencia.

Compuesta por el Director que ostentara la presidencia, la Jefatura de Estudios, dos representantes
del profesorado, dos representantes de las familias y dos representantes del alumnado. Sus
funciones vienen especificadas en el punto 3y 4 del articulo 66 del Decreto 327/2010.

Se reunird al menos una vez al trimestre y de manera extraordinaria, cuando por urgente necesidad
sea necesario. Tanto las reuniones ordinarias, como las reuniones extraordinarias seran
convocadas por Direccion con una antelacion minima de 24 horas.

Podré invitarse a otras personas para que amplien informacion que la Comision necesite para la
toma de decisiones. Las reuniones de la Comision seran presididas por la Direccion y el profesor
o profesora de menor antigiiedad en el Centro tendra funciones de secretaria levantando acta de
las actuaciones. Las decisiones se tomaran por mayoria simple de quienes estén presentes. La
Comisién informara al pleno del Consejo Escolar cuando lo requiera.

La comisidn de convivencia tendré 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 paz y la resolucién 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 eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion 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.
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g) Dar cuenta al pleno del 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.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
de convivencia en el instituto.

e Comision Permanente.

Esta Comision estard compuesta por Direccion, Jefatura de Estudios, un representante del
profesorado, del sector de familias y un representante del alumnado. Esta Comision llevara a cabo
todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar. Se reunira tantas veces como sea
necesario y sera convocada por Direccidn con 48 h de antelacién, indicandose la fecha y hora de
reunion en primera y segunda convocatoria, pudiendo existir entre ambas una diferencia minima
de una hora. De sus sesiones se levantard acta por parte del representante del profesorado de
menor antigliedad en el centro.

2.3.1. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO
DE EVALUACION.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion que estara
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. El procedimiento
que se seguira en nuestro Centro sera la eleccion en la primera reunién ordinaria en la que se
constituya el Consejo Escolar.

2.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

La composicion y funciones del mismo se regulan en el articulo 85 de Decreto 327/10.

El departamento de orientacidn estara compuesto por:

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

b) Ensu caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lenguaje.

¢) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que imparta
los programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional inicial, en la forma que
se establezca en el plan de orientacién y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.
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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 realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accion 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 mediacion y la resolucion
pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didéctica y al profesorado, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencién a
la diversidad del alumnado y en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

¢) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular, en sus
aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los &mbitos, en cuya
concrecion deberan participar los departamentos de coordinacion didéctica de las materias que los
integran.

d) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de
inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando
optara por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional sobre el transito al mundo
laboral.

e) 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.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollara las siguientes
funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion gue 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 ensefianza
y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la
mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el ambito escolar.
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e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y
medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando en sus funciones
al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles 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.

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.

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 educacion.

En cuanto a su régimen de funcionamiento, tanto el orientador o la orientadora, asi como el
profesorado tutor, tendran en sus horarios personales una hora semanal comun para llevar el seguimiento
y evaluacién del Plan de orientacion y Accion Tutorial y de todas las funciones comunes a ambas partes:

- La atencion al alumnado con Necesidades Educativas Especiales escolarizado en grupos
ordinarios con apoyos en periodos variables, se llevara a cabo preferente en dicho grupo. No
obstante, podran desarrollarse intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula
ordinaria cuando se considere necesario (articulo 17 de la Orden de 20 de agosto de 2010, en el
punto 2).

- La tutoria del alumnado con Necesidades Educativas Especiales escolarizado en grupo ordinario
sera ejercida de manera compartida entre quien ejerza la tutoria del grupo y el maestro o maestra
especialista de apoyo a la integracién (articulo 17 de la Orden de 20 de agosto de 2010, en el punto
3).

- Las Adaptaciones Curriculares Individuales No Significativas iran dirigidas al alumnado que
presente desfase en su nivel de competencia curricular respecto del grupo en el que esta
escolarizado, por presentar dificultades graves de aprendizaje o de acceso al curriculo asociadas a
discapacidad o trastornos graves de conducta, por encontrarse en situacion social desfavorecida o
por haberse incorporado tardiamente al sistema educativo. Podran ser propuestas, asimismo, por el
profesor o profesora del rea 0 materia y sera responsable de su elaboracion y aplicacion, con el
asesoramiento del departamento de orientacion (articulo 14 de la orden de 25 de julio de 2008 por
la que se regula la atencion a la diversidad).

Por dltimo sefialar, en esta legislacion solo se hace referencia al alumnado con Necesidades
Educativas Especiales, es decir, alumnado con discapacidad, pero en nuestro centro tenemos alumnado
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con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo, es decir, nifios y nifias con dificultades de aprendizaje
y de desventaja socioeducativa en la mayoria de los casos, que también asisten al aula de apoyo a la
integracion y, por tanto, la coordinacién entre el profesorado que imparte las materias y el especialista
de apoyo es fundamental.

Por tanto, seria imprescindible incluir o hacer referencia a que la atencion y evaluacion del
alumnado que presenta Necesidades Educativas Especiales ha de realizarse de forma compartida y
coordinada entre el profesorado que les imparte clase en las diferentes materias y el especialista de apoyo
a la integracion.

2.5. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Son los drganos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias o
modulos profesionales. En este Instituto se constituyen los que vienen recogidos en el proyecto
Educativo.

Cada departamento de coordinacion didactica estard integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas
a méas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no
obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con los que esté relacionado,
en razon de las ensefianzas que imparte. Los coordina uno de sus miembros.

Las competencias de los departamentos, procedimientos de designacion y cese de las Jefaturas de
Departamento y competencias del mismo se regulan en los articulos 92, 94, 95y 96 del Decreto 327/2010.

Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

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

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos
0 modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion secundaria
obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de bachillerato faciliten la realizacion,
por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza analoga
que impliquen a varios departamentos de coordinacién didactica.

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
educacion secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de las materias, médulos o0 ambitos asignados al departamento.
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f) Organizar e impartir las materias, modulos 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 aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los modulos voluntarios de los programas
de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias 0 modulos pendientes de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el
alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

En cuanto a su régimen de funcionamiento, los miembros de los departamentos se reuniran
semanalmente, en la hora que tienen asignada en horario personal. Seran presididas por la Jefatura de
Departamento que levantard acta de cada sesion reflejando los acuerdos, decisiones y propuestas de
mejora. La Jefatura debera intentar que el consenso sea la norma general de funcionamiento. En el caso
de que éste no se alcanzase, las decisiones se tomaran siguiendo la mayoria simple de integrantes. En
caso de empate decidira el voto de calidad de la Jefatura.

Son 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.

¢) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, médulos
0, en su caso, &mbitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacién 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 realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante cualquier otra
instancia de la Administracion educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la
vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas
que participen en la 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 educacion.
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2.6. DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA

En el curso 2019/2020 se crea el departamento de Convivencia. La creacién de este nuevo
departamento surge del analisis de las diferentes memorias de los departamentos didacticos que se
realizan cada afio relativo a los problemas de disciplina que ocurren en el centro, sobre todo con alumnado
del primer ciclo de Secundaria.

El jefe/a de este departamento elaborard un programa de actuacion en estrecha colaboracion con
Jefatura de Estudios, para mediar en los conflictos que vayan surgiendo y reducir los casos de falta de
disciplina.

2.7. AREAS DE COMPETENCIAS

Los Departamentos de Coordinacién didactica se agrupan en cuatro areas de competencias:

e Area socio-lingiiistica

A éste area pertenecen los departamentos de Lengua Castellana y Literatura, Geografia e Historia,
Inglés, Francés, Filosofia, Clasicas y Economia. Su principal cometido competencial sera el de
procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida
a la utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacion 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 democrética

e Area cientifico-tecnoldgica

A éste area pertenecen los departamentos de Matematicas, Fisica y Quimica, Biologia y Geologia
y Tecnologia. Su principal cometido competencial serd el de procurar la adquisicién por el
alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la habilidad para
utilizar nimeros 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 interaccién con el
mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprensién de los sucesos, la
prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la
sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacion,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la informacion y
comunicacion como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

e Area artistica

A éste area pertenecen a la que pertenecen el departamento de Educacion Plastica, Visual y
Audiovisual y el departamento de Musica. A dicha area le compete el de procurar la adquisicion
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 enriguecimiento.
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e Area de Formacion Profesional

A éste area pertenecen los departamentos de F.O.L., Sistemas Microinformaticos y Redes y
Ensefianza y Animacion Sociodeportiva, formado por el profesorado de Educacién Fisica. A
dicha é&rea le compete la adquisicion de las competencias profesionales, propias de las ensefianzas
de formacion profesional y todo lo relativo a la Educacion Fisica.

Las areas de competencias tendrén las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, &mbitos o
modulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte
del area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagogicos 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.

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 area de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario lectivo, de un
horario especifico para la realizacion de las funciones de coordinacion, de conformidad con lo que, a
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

La designacion de la Coordinacion de Area corresponde a la Direccion del Centro de entre las
Jefaturas de Departamento que pertenezcan a ella. Dispondra de reduccion en su horario lectivo para la
realizacion de sus funciones. Jefatura de Estudios habilitara ademas, dentro de la jornada escolar al menos
una hora para que tanto Coordinacion de Areas como Jefaturas de Departamento adscritas puedan
reunirse.

2.8. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

De conformidad con lo establecido en el articulo 93 del Decreto 327/2010, el proyecto educativo,
atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la promocion, organizacion y
coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares se asignen a un departamento
especifico.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera, coordinara y
organizard la realizacion de estas actividades en colaboracion con los departamentos de coordinacion
didactica. Contara con una persona que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se
ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96 del Decreto 327/2010, respectivamente.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara sus
funciones en colaboracién con la vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de
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coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del
alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo
Escolar.

2.9. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

Esta integrado por la Direccion, Jefatura de Estudios, Coordinaciones de areas, Jefaturas del
Departamento de Orientacion y el de Formacion, Evaluacion e Innovaciéon Educativa y Vicedireccion.
Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
miembros.

Las competencias que tiene son las establecidas en el articulo 88 del Capitulo IV del Decreto
327/2010.

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacidn pedagogica del proyecto educativo.
¢) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didéctica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacion didactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al
desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion
curricular y los programas cualificacion profesional inicial.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion 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 educacion.

El régimen de funcionamiento sera el siguiente: la Jefatura de Estudios posibilitara que las
reuniones del ETCP se celebren dentro de la jornada escolar con el horario que permita la asistencia de
todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, quien tenga las funciones de secretaria, por orden de
Direccion, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros, con una antelacion minima
de cuatro dias. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
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48 horas. Se reuniran, al menos, una vez al mes y cuantas veces sean necesarias y la asistencia a ellas
sera obligatoria. Adoptara sus decisiones por mayoria simple; en caso de empate el voto de la presidencia
decidira la adopcion de los acuerdos. En caso de ausencia de la presidencia lo presidira Vicedireccion.
En caso de ausencia de una Coordinacion de Area, en su lugar asistira una Jefatura de Departamento de
su area. En caso de ausencia de la secretaria sera sustituida, de manera voluntaria, por otro miembro.

En nuestro Centro también existe la figura del ETCP ampliado, formado por todos los jefes/as de
los departamentos didacticos, el Director, el Jefe de Estudios y la Vicedirectora. Se reunird como minimo
una vez a principio de curso, una vez a principio del segundo trimestre y otra vez a final de curso.

2.10. EQUIPOS DOCENTES

Estan constituidos por la totalidad del profesorado que imparte la docencia en un mismo grupo de
alumnos y alumnas, coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

Sus funciones vienen establecidas en el articulo 83 del Capitulo IV del Decreto 327/2010:

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 evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente
y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de
promocion y titulacion.

¢) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion relativa a la
programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y
los criterios de evaluacion.

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

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 elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los
padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del
profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion a que se refiere el
articulo 85 del Decreto 327/2010.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con
lo que se establezca en el plan de orientacidn y accion tutorial del instituto y en la normativa vigente.

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto.

En cuanto a su régimen de funcionamiento el equipo podra reunirse, convocado por jefatura de
Estudios, cuando se realicen las sesiones de evaluacion, y cuando la tutoria lo estime necesario.
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Quien ejerza dicha tutoria levantara acta. A peticion del tutor/a, a dichas reuniones podra asistir
Direccion o Jefatura de Estudios. La asistencia es obligatoria a todos sus miembros. Desde la tutoria se
deberd intentar el consenso entre todos los miembros y en las decisiones sobre promocién del alumnado
se actuara conforme a lo establecido en el Proyecto Educativo.

En la Gltima sesion de evaluacion al alumnado con resultado negativo se les proporcionard un plan
de trabajo para recuperar.

2.11. TUTORIAS

La tutoria es el mejor cauce para crear habitos participativos y de convivencia y de fomentar los
valores de respeto, tolerancia y solidaridad. Sus objetivos se encaminaran a proporcionar al alumnado
informacion de los diferentes cauces de participacion en el Centro y en el aula, que el alumnado conozca
sus derechos y deberes, facilitar la participacion de las familias en la vida del Centro informando sobre
horarios de visitas, horarios de grupo, andlisis de la marcha del curso, actividades extraescolares y
complementarias, etc.

La designacion y funciones de las Tutorias vienen establecidas en el articulo 90 y 91 del Decreto
327/2010.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia
en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En
el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria
sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde
esté integrado y el profesorado especialista.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.

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.

¢) 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 evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
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docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y titulacion del alumnado,
de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinién 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 0
representantes legales.

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y
los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencion
a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucidn 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.

l) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado,
a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12. A tales efectos, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de
forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades
del instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y funcionamiento, en
la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

fi) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

En el horario del profesorado tutor se contemplan:

a) Una hora de actividades con el grupo y otra para reunirse con el orientador o la orientadora si el
tutor o tutora es de la ESO.

b) Para los tutores/as de 1° de ESO, siempre que sea posible, existird una hora lectiva mas para
preparacion de documentacion relacionada con la tutoria y para reuniones con la jefatura del
departamento de convivencia.

¢) Una hora para atencion a familias en horario de tarde (entrevistas, previa cita del profesorado
tutor o a iniciativa de las familias, solicitada ésta con antelacion para que desde la tutoria se pueda
recabar la mayor informacion posible sobre el alumnado. Los tutores/as recopilaran informacion
de los alumnos/as a través de SENECA, y en casos excepcionales, usando el correo corporativo de
cada profesor/a.

d) Tareas administrativas: las tutorias estan obligadas a cumplimentar la documentacion general
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del alumnado, informes individualizados, registros del Programa de Gratuidad de Libros (en la
ESO), documentacion del Protocolo de Absentismo, registro de partes de incidencias, actas e
informes de las sesiones de evaluacion y cuantas otras estén contempladas en la normativa vigente.

e) Control de asistencia: El profesorado tutor recabara cada semana a través de SENECA las
ausencias a clase del alumnado de su grupo. Mensualmente, comunicara a las familias las faltas de
sus hijos o hijas, indicando si han sido justificadas o no. La justificacion seguira el modelo recogido
en el ANEXO I.

f) Control de amonestaciones: del parte de incidencias (ANEXO I1) la tutoria tendra una copia
entregada por el profesorado que redacte el parte. Jefatura de estudios tendrad otra copia y la
registrard, introduciendo en el programa SENECA las posibles sanciones. A su vez, archivara y
guardard, durante todo el curso escolar, dicha copia, junto con la copia firmada por las familias y
la notificacion de la sancion correspondiente.

g) Entrega de calificaciones: El profesorado tutor sera el responsable de comunicar a las familias o
representantes legales del alumnado las calificaciones que haya obtenido. Se podran ver a través
de la plataforma iPasen. Solamente, aquellas familias que lo soliciten por escrito, recibirdn las
calificaciones en papel personalmente los padres/madres o sus hijos/as previa autorizacion.

Criterios para la asignacion de tutorias

La asignacion de tutorias debe realizarse en el marco del articulo 90 del Decreto 327/2010. Se
deben tener en cuenta las funciones de la tutoria recogidas en el articulo 91 del citado Decreto. También
se pueden tener en cuenta las caracteristicas del grupo, la formacion/habilitacion del profesor o profesora,
la experiencia en esta funcién...Y, en cualquiera de los dos casos, los criterios son pedagdgicos en tanto
que deben estar de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del centro y orientados a
favorecer el exito escolar del alumnado.

Criterios:

1) Latutoria recaera preferentemente en aquél que tenga mayor carga horaria semanal en un grupo.

2) Enlos grupos de 1y 2°de ESO, la tutoria recaera preferentemente en personas pertenecientes al
Cuerpo de Maestros, en su caso y en profesorado que imparta las materias troncales, como
Matematicas, Lengua Castellana y Literatura, e Inglés.

3) Latutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en el aula especifica
de educacion especial por el maestro/a especializado para la atencién de este alumnado y sera
compartida entre el tutor del grupo y el especialista de PT.

4) Atendiendo al criterio de continuidad en la asignacion de alumnado a grupos en la promocién,
también se tendra en cuenta la continuidad del tutor/a para la asignacion de tutorias de un curso
a otro.

5) En los grupos de PMAR, seré el orientador o la orientadora los asignados para ejercer la labor
de tutoria.

6) Se contemplard la posibilidad de crear tutorias de apoyo con las siguientes funciones:
seguimiento de pendientes, actividades para los periodos de recreo o seguimiento del alumnado
que genera problemas de convivencia motivados por su interaccion dentro del grupo, y otros.
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2.12. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
(FEIE)

Su composicion, nombramiento y funcionamiento vienen regulados en el articulo 87, 95 y 96 del
Decreto 327/10.

El departamento de formacion, 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 &reas de competencias, designados por las personas
que ejerzan la coordinacion de las mismas.

¢) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta designe
como representante del mismo.

Realizara las siguientes funciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar, el
plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacion en centros.

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la
oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas préacticas 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 configuracion 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
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desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

l) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro,
la evolucion 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 diagnostico 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 educacion.

2.13. CRITERIOS PARA ELABORACION DE HORARIOS, ASI COMO
DEL RESTO DE RESPONSABILIDADES Y OTRAS TAREAS

2.13.1. Criterios pedagodgicos para elaboracién de horarios de alumnos/as y
profesores/as

e Se tratara de evitar la repeticion sistematica de una misma materia a ultimas horas de la
mafana.

e Seintentar organizar las aulas TIC de la manera més equitativa posible, con el fin de poder
utilizar este recurso en todas las materias cuyo profesorado lo solicite.

e Las materias de Tecnologia, Informatica, Educacion Plastica y Visual y Educacion Fisica
disponen de aulas especificas y sera criterio preferente para la elaboracion de horarios que
estas aulas estén ocupadas al maximo de sus posibilidades. Los departamentos didacticos
de estas materias indicaran, al principio de curso, a la Jefatura de Estudios cualquier
observacién que consideren oportuna sobre el uso de estas aulas especificas.

e Los departamentos didacticos indicaran en las peticiones de grupos, cualquier observacion
que consideren oportuna sobre el uso de estas aulas especificas

e Lasclases de PMAR y de apoyo se impartiran en aulas especificas para el tratamiento a la
diversidad.

e Todas las reuniones que se hagan en el centro se hardn en horario de tarde y por
videoconferencia. En caso de realizarse alguna por la mafiana, se realizara en un espacio
amplio que se guarde la distancia de seguridad y con el menor nimero de dias posibles.

e La atencion al alumnado con materias pendientes se llevara a cabo segun indica la
normativa basica y siguiendo el procedimiento que establezcan los Departamentos
Didacticos en sus programaciones. En todo momento dicha atencion estara sujeta a la
disponibilidad horaria del centro. Un profesor/a ejercerd la tutoria de pendientes para
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organizar, asesorar y realizar un seguimiento del proceso de recuperacion trabajando
conjuntamente con los diferentes departamentos didacticos.

El reparto del alumnado en los grupos se efectuard de manera que todos los grupos de un
mismo nivel los conformen alumno/as que sean diferentes entre si con el fin de asegurar
un reparto de alumnos/as heterogéneo y variado dentro de un mismo nivel educativo.

Se respetaran los criterios anteriores siempre y cuando Jefatura de Estudios, disponga de medios
organizativos humanos y materiales, cumpliendo la legislacion vigente en cada momento.

2.13.2. Eleccidn de cursos y grupos

En el primer Claustro del curso, el Jefe de estudios comunicara a los departamentos didacticos
y de orientacion el numero de grupos de alumnos y alumnas que corresponde a cada materia, de
acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores/as que componen el departamento. Del
mismo modo se entregara al profesorado un cuadro horario para indicar sus preferencias horarias. El
curso 2020-2021 primara que el profesorado intente impartir clase en el menor numero posible de

niveles.

Una vez fijados los criterios pedagogicos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion, los
departamentos celebraran una reunion extraordinaria para distribuir las materias y cursos entre sus

miembros.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:

Los miembros del departamento acordaran la distribucién de asignaturas y cursos. Para esta
distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagogicas, de especialidad
y COVID.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribucion de las materias y cursos asignados al mismo, se utilizara el
procedimiento siguiente: los profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segun el orden
de prelacion establecido por la normativa, un grupo de alumnos de la materia y curso que
deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del departamento o
asignar todas las materias y grupos que al mismo correspondan. En caso de no querer utilizar
este sistema, el Director del centro sera el encargado de decidir a qué grupos da clase cada
profeso o profesora.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores/as de otros, se
procedera, antes de la distribucion sefialada en los apartados 1y 2, a determinar qué materias
son mas adecuadas,en funcion de la formacion de los profesores que se hagan cargo de ellas.
Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado.
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e Tendra prioridad en la eleccion de un grupo, el profesor o profesora que, habiendo sido
tutor o tutora en un curso, manifieste seguir siendo tutor o tutora en el préximo.

e Cuando en un departamento alguno de los profesores/as imparta mas de 18 periodos
lectivos, pero en el departamento haya otro profesor/a con menos de 18, el posible exceso
horario podra asumirse de forma voluntaria sin que ello suponga una reduccion en el nimero
de guardias. Sin embargo, cuando el profesor/a vayan a mas de 18 horas por necesidad del
centro, se vera compensado/a por una hora de guardia.

e Los maestros/as tendran prioridad para impartir docencia en 1° y 2° de la educacién
secundaria obligatoria, lo que hay que tener presente para la distribucion de cursos y
materias.

e Los profesores/as de educacion secundaria obligatoria que deban completar su horario en
una materia correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se
incorporardn también a éste.

e De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara
acta, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara copia al terminar
la reunion, a la Jefatura de Estudios.

Una vez asignadas las materias y cursos se podran distribuir entre los profesores/as, hasta
alcanzar el total de su jornada lectiva, por este orden, los siguientes periodos lectivos:

1. Los destinados a la atencion de alumnos con materias pendientes de otros cursos.

2. Los correspondientes a las actividades educativas y PLANES DE TRABAJO
INDIVIDUALIZADOS DIRIGIDOS a los alumnos que presenten problemas de
aprendizaje, impartidos en colaboracion con el departamento de orientacion.

3. Los correspondientes a los desdoblamientos de Lengua extranjeray los laboratorios de
Fisica y Quimicay Biologia y Geologia y Lengua Castellana y Literatura.

4. Los destinados a las profundizaciones establecidas por eldepartamento.

A la vista de la distribucion de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos
departamentos, la Jefatura de Estudios procedera a elaborar los horarios del alumnado y del
profesorado, con respecto a los criterios pedagogicos establecidos por el Claustro, estos horarios
figuraran en la programacion general anual.

2.13.3 Criterios de sustitucidn del profesorado ausente
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GUARDIAS DE AULA

El profesorado de guardia es un elemento clave para favorecer las condiciones que garantizan el
buen funcionamiento de nuestro centro. Para ello, se establecera el siguiente procedimiento de actuacion:

Reparto de las horas de guardia

Los periodos complementarios referentes a las guardias de sustitucion del profesorado ausente
seran adjudicados desde la Jefatura de Estudios, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Laasignacion de las guardias entre el profesorado, se realizard de forma objetiva, y siempre,
en funcién de la carga lectiva del profesorado, si ostenta algin cargo (tutor/a, jefe de
departamento, etc.)

e En cada uno de los treinta periodos lectivos semanales habra como minimo 5 profesores/as
de guardia mas un miembro del equipo directivo. Cuando la organizacion del centro no lo
permita, se podra prescindir de un profesor de guardia en los periodos lectivos
correspondientes a las primeras o Gltimas horas.

e EIl numero de horas de guardia semanales que reduciria cada profesor/a vendra dado de la
siguiente manera:

o Una hora por cada hora lectiva que sobrepase las 18.

o Una hora para todos los tutores/as para la preparacion de la tutoria.
o Una hora para las tutores/as de la ESO (reunion de tutores/as).

o Una hora para las reuniones de coordinacién bilingue.

o Tres horas para la coordinacién de coeducacion.

o Una hora para la coordinacion de los programas Forma Joven, Escuela Espacio de
Paz y Salud y Riesgos Laborales.

o Una hora por pertenecer al Consejo Escolar.

Desarrollo de la guardia

Habréa dos tipos de responsabilidades de cara a la realizacion de las guardias:

Coordinador/a de guardia:
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- Revisara directamente el parte de faltas para conocer los profesores/as que haya apuntados/as y
cualquier informacion necesaria.

- Informara y ayudara a sus compafieros/as a realizar la guardia, organizando los grupos en los
que haya que meterse en caso de ser necesario.

Grupo de guardia:

Estara formado por 5-6 profesores/as. Cuando toque el timbre de entrada a clase, irdn con la
mayor celeridad a vigilar los niveles mas conflictivos. Aunque el resto estaran repartidos por el resto de
niveles.

Controlaran los distintos pasillos, evitando que los alumnos/as salgan fuera del aula en el
pasillo de la planta 32 y supervisando el normal funcionamiento en el resto de niveles. Para facilitar esta
labor del profesor de guardia, el resto del profesorado deberéa ser puntual en el cumplimiento de su horario
y asi se podra evitar la presencia de alumnado en el pasillo.

En caso de alguna falta de asistencia de algiin compafiero/a,_los alumnos cuyo profesor falta,
siempre han de estar acompafiados por algun profesor de guardia. Este principio de actuacion en la
guardia debe entenderse de un modo literal cuando se trate de alumnos de la ESO. En el caso de los
alumnos de Bachillerato, podemos optar por una supervision mas flexible, sin que por ello olvidemos
que tales alumnos siguen durante la guardia bajo nuestra responsabilidad. En todo caso, el profesor de
guardia, como responsable de ese grupo de alumnos:

e Tiene la obligacion de_anotar en Séneca las faltas de asistencia entre el alumnado de ese grupo.

e Orientaré las actividades docentes y didacticas de ese grupo de alumnos y méas cuando el profesor
ausente haya dejado tarea.

e Los alumnos/as deberan permanecer de forma preferente en su aula de referencia. En caso de
sacarlos a las pistas polideportivas, el profesor de guardia debera de asegurarse que no haya algun
comparfiero/a de Educacion Fisica dando clase para no molestar. En todo momento debera de
permanecer con el grupo en el patio.

La guardia dura todo el periodo de clase y, por tanto, siempre habré algun profesor/a de
guardia revisando los pasillos del centro para comprobar que todo sigue en orden o atender alguna
necesidad de algun compafiero. En este sentido, en cualquier momento, el profesorado de guardia tiene
la obligacion de interesarse por cualquier alumno/a que esté fuera de clase, v, si es necesario, tomar las
medidas que juzgue oportunas para garantizar el orden y un mejor funcionamiento del centro.
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El profesorado que esté de guardia y que no haya tenido que ir a sustituir a ningin compafiero/a,
permanecera en la sala de profesores y debera vigilar los pasillos en intervalos de tiempo (se sugiere un
par de veces en la hora) para controlar que todo esté en orden.

Cuando por causas excepcionales el profesorado de guardia no pueda atender a todos los grupos,
se comunicara al Equipo Directivo para que, conjuntamente se organice la situacion.

En los dias que haya muchas ausencias debido a viajes, excursiones y otras salidas, los profesores
que tuvieran clase con el grupo que se ha ausentado, se incorporardn y ayudaran a la realizacion de la
guardia. Lo mismo sucedera con los profesores de 2° bachillerato y ciclos formativos una vez acabadas
las clases.

El profesor/a de guardia tiene que anotar, en el libro de registro de asistencia que recoge la
division horaria de la actividad ordinaria del centro:

o Las incidencias que ocurran durante ese periodo.

o Los profesores/as que hayan faltado a sus clases. Estas ausencias tienen que anotarse
siempre con independencia de la justificacion de las mismas.

o Los profesores/as que se retrasen. Estos retrasos tienen que anotarse siempre, con
independencia de la justificacion de los mismos.

El profesor/a que sepa con antelacion que va a faltar, dejara trabajo preparado para los grupos
en la carpeta de guardia o lo indicara en el parte de guardias, con el fin de que el grupo no se vea
afectado por dicha ausencia y se facilite la labor del profesor de guardia.

Durante el primer mes de curso, los departamentos dejaran en la Sala de profesores una carpeta
con actividades de su materia de los diferentes niveles, para ser utilizadas cuando sea necesario.

GUARDIAS DE RECREO

El alumnado no podré permanecer en el aula ni pasillos del centro salvo excepciones justificadas
y autorizadas, pudiendo salir los alumnos/as de bachillerato y ciclos fuera del centro siempre que, en el
caso de ser menores de edad, estén autorizados por el padre/madre o tutor legal. Si un alumno/a de la
ESO sale del centro sin permiso sera considerado falta grave y serd sancionado con 5 dias de expulsion.
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Desde el curso 2020/2021 y por motivos COVID, cada nivel educativo en la ESO tendra su zona de patio
asignada y tendra que permanecer ahi el tiempo que dure el recreo, incumpliendo las normas en caso de
ir a otro patio que no sea el suyo y siendo penalizado con un parte disciplinario.

La distribucion para cada una de las zonas seria de la siguiente manera:

1° ESO: patio trasero.
2° ESO: pista 1
3° ESO: pista 2
4° ESQO: zona parking.

La funcion de la guardia de recreo tendra como objetivo general que se cumpla lo mencionado
en el parrafo 1, asi como velar por el buen comportamiento de los alumnos/as durante el periodo de

recreo.

Ademas, este curso tendra que supervisar que el alumnado lleva la mascarilla puesta correctamente, que
se guardan las distancias de seguridad y se cumplen las medidas COVID.

El profesorado tendra un puesto designado segln el cuadrante que estara publicado en el tablon
de anuncios de la sala de profesores.

o

Puerta de entrada: habra 1 profesores/ay un miembro del equipo directivo. En este puesto
se debe controlar que solo sale el alumnado mayor de edad y el de bachillerato y ciclos que
presente ¢l carnet de estudiante amarillo. Pasados 5-10 minutos, el profesor/a se quedara
vigilando los pasillos del centro.

Pasillos: habréa un profesor o profesora recorriendo los pasillos, supervisando que todo el
alumnado sale al patio.

Pistas deportivas: habra dos profesores/as. Supervisaran las dos pistas deportivas asi
como el espacio entre ellas y la biblioteca.

o Patio trasero: habra dos profesores/a. Uno de ellos contralara el patio trasero y otro en la

zona del parking.

Biblioteca: un profesor/a. Aqui se debe atender al alumnado que acude a la biblioteca
durante el recreo. El profesorado de guardia de biblioteca permanecera en ella durante todo
el recreo. No estd permitido comer ni beber en la biblioteca. En principio el curso 2020-
2021 no tendra asignado profesor/a de guardia de recreo para la biblioteca.

Durante el primer claustro de cada curso, la Jefatura de Estudios informaréa sobre el desarrollo
de las guardias de recreo y propondra, en funcion de las necesidades organizativas
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del centro, un posible modelo para el desarrollo de las mismas. En este claustro se solicitaran
profesorado voluntario. Los periodos de guardia de recreo tendran la consideracion de una hora
complementaria cada recreo, tal como establece la normativa bésica actual. Si, voluntariamente, el
numero de profesores es mayor que los tramos horarios a cubrir, la Direccion del Centro elegira en
funcidn de las caracteristicas de los horarios de los profesores voluntarios. Si el nimero de profesores
voluntarios es inferior al necesario, la Jefatura de Estudios procedera a la asignacion entre los
miembros del claustro en funcion de las caracteristicas de loshorarios.

GUARDIAS DE BIBLIOTECA

Las guardias de biblioteca se desarrollaran a lo largo de todo el periodo correspondiente al
recreo. Durante las mismas los profesores de guardia tendran que vigilar el interior de la biblioteca, tal
y como establecen las normas de uso de la biblioteca. Los periodos de guardia de biblioteca tendran la
consideracion de una hora complementaria.

La asignacion de guardias se establecera en funcion de las necesidades organizativas del Centro
entre el profesorado que forme parte del Equipo de Apoyo dentro del Programa de bibliotecas
escolares.

CAMBIOS DE CLASE

Cuando suene el timbre o la musica para el cambio de clase, TODO EL ALUMNADO
permanecera en su aula de referencia, a no ser que tenga que cambiar de aula.

Los/as profesores/as de guardia irdn directamente a los pasillos para controlar que no salgan del
aula. El profesorado que no tenga clase después y voluntariamente quiera, podra quedarse en esos pasillos
para controlar y evitar que el alumnado sale al pasillo.

En caso de que algin alumno/a salga del aula sin permiso se considerara una conducta contraria
a las normas de convivencia y como tal sera sancionado.

(Durante las primeras semanas de clase, especialmente en 1°-2° ESO, se ruega que los profesores/as que
tengan clase en esas aulas, permanezcan dentro de la clase hasta que llegue el siguiente profesor/a,
evitando que salgan los alumnos/as al pasillo).

Para que esta medida sea efectiva, es imprescindible la implicacion de TODO EL
PROFESORADO, imparta o no clase en esos grupos.
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3. LA PARTICIPACION EN LA VIDA EN EL CENTRO

La diversidad de los elementos que componen un centro educativo y el modelo de gestion
participativo y democratico que tenemos de él exige, para un mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales y para su mejor gestion, la participacion mas amplia y posible; es por ello que se
han de determinar las areas y el cauce de participacion de los elementos que forman la comunidad escolar.

La participacion en la vida del instituto debe procurar captar las necesidades, inquietudes e ideas
de todos sus miembros. Esto, ademas de suponer un enriguecimiento mutuo, contribuira, mediante la
comunicacion, a evitar conflictos y a difundir mas eficazmente las decisiones de los 6rganos de gestion
personales y colectivos.

La participacion en la vida del instituto se realiza cuando sus miembros ejercen los derechos
reconocidos, cumplen sus obligaciones y deberes y respetan los derechos de los deméas miembros. Asi
garantizamos la efectiva integracion de los distintos miembros en la dindmica del instituto dentro de los
principios democraticos de convivencia.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:
a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacion de Alumnos y Alumnas.

b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y Delegadas de
grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.

¢) Vias participativas individuales: La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida
por el profesorado, el alumnado, los padres y las madres y el personal de administracion y de
servicios. Para la consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad
educativa propugnamos las siguientes medidas:

e Diélogo.

e Union de esfuerzos.

e Intercambio de informacion.

e Colaboracion de todos los sectores implicados.

Para potenciar la participacion en el centro hay que realizar un andlisis reflexivo de cada situacion,
Ilevar a cabo un esfuerzo de informacion, formacion y reflexion dentro de cada colectivo lo que permitird
llevar a cabo estrategias favorecedoras de la participacion.

3.1. LAPARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales responsables de la
educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcion complementaria de esa funcion educativa.
La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus hijos e hijas
y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen derechos de las familias,
complementado con la obligacion de colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente en la

educacion secundaria obligatoria.
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Esta colaboracion se concreta en:

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

e Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

¢ Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

e Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto,
ordenadores y el material didactico cedido por el instituto.

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

e La participacion en la vida del centro a través de los derechos legalmente reconocidos
(participacion en las elecciones a Consejo Escolar, asistencia a reuniones convocadas por los
6rganos de direccion del instituto, afiliacion al AMPA 'y participacion en sus actividades...)

e La cooperacion econémica de las AMPAS debe orientarse a favorecer la realizacion de las
actividades escolares programadas en el Plan Anual de Centro.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el
gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democraticamente
elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este 6rgano colegiado.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres y la funcién tutorial.
Este Reglamento subraya las siguientes consideraciones:

e El centro tendré a disposicion de las familias que lo soliciten un impreso de renuncia voluntaria
al Programa de Gratuidad de Libros de Texto para el alumnado que no desee formar parte de él,
que debera entregarse en su centro educativo.

e Responsabilidad y obligacion de preocuparse por todo lo concerniente a la educacion de sus
hijos/as o tutorados/as.

e Colaboracion con todas las actividades del instituto.

También pueden participar a través de los delegados y delegadas de padres y madres elegidos en
la reunion inicial de curso. Se facilitard por parte del centro a estos representantes la comunicacion con
el resto de padres y madres del curso.

Participacion en la evaluacion del aprendizaje de las familias

Al comienzo de cada curso, con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas
a la evaluacion y al reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar, los
profesores y profesoras informaran al alumnado acerca de los objetivos y los contenidos de cada una de
las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores, las competencias clave y los
procedimientos y criterios de evaluacion, calificacion y promocion.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos
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e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran a los padres, madres o personas
que ejerzan la tutela legal del alumnado, sobre la evolucion escolar de sus hijos o hijas. Esta informacion
se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectadas en
relacion con cada una de las materias. A tales efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la
colaboracion de los restantes miembros del equipo docente.

Los alumnos y alumnas podran solicitar al profesorado responsable de las distintas materias
aclaraciones acerca de la informacion que reciban sobre su proceso de aprendizaje y las evaluaciones que
se realicen, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso. Dichas aclaraciones deberan proporcionar, entre otros aspectos, la explicacion razonada de las
calificaciones y orientar sobre posibilidades de mejora de los resultados obtenidos. Los padres, madres o
personas que ejerzan la tutela legal del alumnado podran solicitar estas aclaraciones a través del profesor
tutor o profesora tutora y obtener informacion sobre los procedimientos de revision de las calificaciones
y de las decisiones sobre promocion. Esta demanda se realizara al tutor/a previamente para que pueda
obtener la informacion precisa correspondiente antes de la reunion solicitada por las familias.

Si las familias desearan solicitar copia de los examenes o pruebas deben hacer esta peticion a traves
de la Administracion del Centro.

Al menos tres veces a lo largo del curso, las personas que ejerzan la tutoria del alumnado
informaran por escrito a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del mismo sobre el
aprovechamiento académico de este y la evolucion de su proceso educativo.

Al finalizar el curso, se informara por escrito a los padres, madres o quienes ejerzan la tutela legal
del alumnado acerca de los resultados de la evaluacion final. Dicha informacion incluira, al menos, las
calificaciones obtenidas en las distintas materias cursadas, el nivel competencial alcanzado, la decision
acerca de su promocion al curso siguiente y las medidas adoptadas, en su caso, para que el alumno o la
alumna alcance los objetivos establecidos en cada una de las materias y desarrolle las competencias clave,
segun los criterios de evaluacion correspondientes.

Antes de la evaluacion final, los tutores y tutoras, solicitaran por escrito, la opinion de los padres y
las madres con respecto a la promocioén o la titulacion. Esta informacion no serd vinculante pero sera
trasladada en la sesion de evaluacion para su valoracion por parte del equipo educativo.

3.2. LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

e Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

e Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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

El Equipo Directivo facilitara la colaboracion con las asociaciones de madres y padres del alumnado
y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las actividades
que les son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integracion de dichas actividades en la vida escolar,
teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma. Se reconoce a las asociaciones de padres y madres
que se constituyan en el centro las siguientes atribuciones:

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

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

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

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

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

e Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

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

e Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el centro.
e Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

3.3. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacion del alumnado tiene como objetivo contribuir a la adquisicion y difusion de habitos
de comportamiento socializados y democraticos, todo esto como marco en el que se desarrolle la
actividad académica, que contribuya adecuadamente al desarrollo intelectual 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.

¢) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de Andalucia.
3.3.1. Derechos y Obligaciones del alumnado
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Derechos

a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de
sus capacidades.

b) Al estudio.
¢) A la orientacion educativa y profesional.

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

e) A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que
estimule el esfuerzo personal, la motivacion 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 educacidn que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro de una sociedad
libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion 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.

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 Educacion de Andalucia.

k) A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion en los términos establecidos en
el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién. En el punto
8 se detalla el protocolo de huelga del alumnado.

1) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los 6rganos que
correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

fi) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

Obligaciones
a) El estudio, que se concreta en:

1.° La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
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2.° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.

3.9 El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
4.° El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros y comparieras.

5.2 La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

¢) 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.

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 consecucién de un adecuado
clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este
determine.

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

h) Participar en la vida del instituto.

i) Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de
formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio de
su derecho de reunion, los institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de
convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo
caso, el numero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.
Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a la
convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la direccion del centro.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de
estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades
analogas en las que éste podra participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares donde se
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podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

En el anexo XII se hace un resumen de algunas de las normas de convivencia y normas COVID que
tienen que cumplir los alumnos, asi como la sancion que pueden tener en caso de no cumplirlas.

3.3.2. Derecho a la evaluacién objetiva. Procedimiento de reclamacion

Los alumnos o, en su caso, los padres o tutores podran reclamar contra las calificaciones o
decisiones que se adopten como resultado de las mismas.

1. Las reclamaciones sobre calificaciones parciales:

El alumnado o sus padres, podran reclamar al profesor la revision de la calificacion obtenida en
cada uno de los trimestres. Ante tal reclamacion, el profesorado, en su hora complementaria de atencion
a padres, dard las explicaciones pertinentes sobre el resultado final de la calificacion, atendiendo como
base a los criterios de calificacion que se publican al iniciar el curso académico.

2. Reclamaciones sobre calificaciones finales en una materia en la evaluacion ordinaria o
extraordinaria.

3.3.3. ({Como sera la participacion?

La participacion del alumnado sera:
O En el instituto

a) La participacion oficial del alumnado en la gestion del instituto se realiza en el seno del Consejo
Escolar.

b) Los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar junto con los Delegados/as de Grupo
constituyen la Junta de Delegados/as que se reunira antes de los consejos escolares para llevar
propuestas e informarse de los acuerdos de dicho 6rgano. También se podra reunir a instancia de la
direccion del instituto.

El equipo directivo se reunira una vez al mes con la Junta de Delegados y Delegadas del centro
para intercambiar informacion sobre el funcionamiento y organizacion del mismo y para tener
constancias de las demandas e inquietudes del alumnado. Se levantara acta de los temas tratados asi
como de los acuerdos alcanzados.

¢) La Junta de Delegados/as se podréa reunir, ademas, cuando 1/3 de los integrantes de la misma asi
lo soliciten. En este caso, la direccion del centro los convocara en un plazo méximo de tres dias
sefialando el lugar y la hora de la reunion.

d) Se podrén formar otras comisiones para la realizacion de actividades especificas (culturales, de
viaje de estudios) cuando sean necesarias para garantizar su realizacion. La composicion, finalidad y
coordinacion de estas comisiones dependera de las actuaciones a realizar.

(OEn el aula
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El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunion y participacion. Se le reconocen
las siguientes funciones:

Elegir o revocar a sus delegados/as.

Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

Asesorar al delegado/a.

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

[ I R B B O

La reunion de clase se realizara cuando el alumnado lo manifieste o lo crea necesario el tutor/a del
grupo. Tendra lugar durante la hora dedicada a tutoria y contara con la presencia del tutor/a del grupo.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegiran, en presencia del
tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada

grupo.

El subdelegado/a sustituiré al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyara
en sus funciones.

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

Las funciones del delegado/a:

Representar y defender los intereses expresados por la mayoria de los componentes del grupo al
que representa, ante todos los estamentos del Centro, incluso si éstos difieren de sus convicciones
personales.

JAsistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

Informar al resto de comparieros/as del grupo de las comunicaciones recibidas en el desempefio
de su funcién como delegado (reuniones de la junta de delegados, reuniones con jefatura de estudios,
juntas de evaluacién ) De igual modo contaran con un tablon para

publicar la informacion que consideren relevante.

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

“IFomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

Colaborar con el tutor y la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo. Asimismo transmitir a la junta de evaluacion, a través del tutor, las
aportaciones, sugerencias, iniciativas y opiniones del grupo sobre el desarrollo del proceso educativo,
salvaguardando el respeto y consideracion debido a todo el profesorado presente.

O Colaborar con los profesores/as y con los érganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

“ICuidar de la adecuada utilizacion del material del aula y de las instalaciones del instituto.

“1En su caso, avisar al profesor/a de guardia de la ausencia de un profesor/a.
O Cuantas funciones le sean encomendadas por los 6rganos de direccion del centro en el &mbito de
sus competencias.

Las funciones del subdelegado/a de clase
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0 Asistir al delegado/a en todo cuanto sea necesario.
0 Sustituir al delegado/a y asumir en sus funciones en caso de ausencia de este.

Procedimiento de eleccion de delegados/as y subdelegados/as.
La participacion de los alumnos en el &mbito de grupo se hara a través del delegado de grupo.

Cada grupo del centro designara a un delegado/a que formara parte de la junta de delegados. Se
elegird también un subdelegado que sustituird al delegado en caso de vacante, ausencia o enfermedad
y lo apoyara en sus funciones.

Las elecciones serén organizadas y convocadas por la Jefatura de Estudios durante el primer mes
del curso, en colaboracién con los tutores de los grupos y el responsable del departamento de
Orientacion. La sesion electoral se celebrard, de acuerdo con la normativa vigente, dentro del horario
lectivo durante la hora de tutoria. El tutor del grupo actuaré de presidente y el alumno/a mas joven del
grupo actuara como secretario/a.

Esta sesion ira precedida de las lecturas de las funciones del delegado/a y subdelegado/a
expresadas es estas normas. Seguidamente se procedera a la presentacion de candidaturas.

La votacion sera nominal y secreta. Se proclamara delegado al alumno que alcance la mitad mas
uno de los votos emitidos y subdelegado al siguiente. En el caso de que ningun candidato obtenga
dicha mayoria se celebrard una segunda votacion, en la que participaran como candidatos los cuatro
alumnos més votados anteriormente. Se designaran delegado y subdelegado a los dos alumnos que
hayan obtenido el mayor nimero de votos respectivamente.

Se levantara acta de la sesién, que sera firmada por el presidente y el secretario y archivada en
la jefatura de estudios. En el ANEXO 11 esté el acta de la eleccion.

El nombramiento del delegado y subdelegado del grupo podra ser revocado:

v Por lamayoria absoluta de los alumnos del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor.
v Por renuncia razonada del interesado.

v Por incumplimiento reiterado o grave de sus deberes y funciones a propuesta del tutor y con
la aprobacion de la mayoria absoluta de la junta de evaluacién, que posteriormente debera
ser aceptada por la comision de convivencia del consejo escolar.

v Por baja oficial como alumno/a del centro.

v Por tener tres partes de incidencia por conductas contrarias o uno por conductas gravemente
perjudiciales.

En este caso, pasara el subdelegado a ocupar el cargo de delegado vacante, cubriéndose el de
subdelegado con el siguiente en orden de votos de la eleccidn inicial de curso.

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

del grupo al que pertenecen.
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3.3.4. La Junta de delegados/as de alumnos/as

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

0 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 delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

0 La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.
0 Esta Junta podré reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas lectivas
por trimestre para tal fin.
0 La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad general
del centro.
0 Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.
0 Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comision, debera ser oida
por los 6rganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia vy,
especialmente, en lo que se refiere a:
o Celebracion de pruebas y examenes.
o Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias
y extraescolares.
o Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del centro.
o Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as.
o Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

Tendra las siguientes funciones:

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

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

0 Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

3.3.5. Asociaciones de alumnos/as

En este centro, el alumnado matriculado podra asociarse de acuerdo a la normativa
vigente, formando asociaciones legalmente constituidas y reguladas por el Real Decreto 1532/1986
de 11-07-86 que podréan llevar a cabo las siguientes iniciativas:

1 Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en los Centros.

~ Colaborar en la labor educativa de los Centros y en las actividades complementarias y
extraescolares de los mismos.

"1 Promover la participacion del alumnado en los Consejos Escolares de los Centros publicos y
concertados, para lo cual podran presentar candidaturas en los correspondientes procesos
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electorales.

"1 Realizar actividades culturales y deportivas.

1 Realizar actividades que fomenten la accion cooperativa y el trabajo en equipo.

-1 Promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido en la
legislacion vigente.

1 Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos reconocidos por la legislacién vigente y, en
particular, por el articulo 6° de la Ley Orgénica reguladora del Derecho a la Educacion.

-1 Asistir a los alumnos en el ejercicio de su derecho a intervencion en el control y gestion de los
Centros sostenidos con fondos publicos.

1 Facilitar la participacion de los alumnos en los Consejos Escolares de los centros publicos y
concertados y en la programacion general de la ensefianza, a traves, de los correspondientes
6rganos colegiados.

-1 Expresar la opinién de los alumnos asociados en la elaboracion del régimen interior del Centro,
fundamentalmente en los aspectos concernientes al alumnado.

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

Las asociaciones del alumnado se inscribirdn 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 Ensefanza.

3.4. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro con
ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones vienen
delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado.

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

Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos més alla de diez dias desde la celebracion del mismo,
los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las decisiones y acuerdos
adoptados, a traves del tablon de anuncios de la Sala de Profesorado, del correo electronico o, si fuese
preciso, de una reunion organizada para ello.

Una vez realizado el Consejo Escolar, se publicara el acta en el Aula Virtual (Moodle) para que
esté a disposicion de todo el profesorado.

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

0 La actividad general del centro.
O 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.
0 Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion o los
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propios centros.

0

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

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de

las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el profesorado no podra

abstenerse en las votaciones (podrd votar en blanco) que se celebren en el seno del Claustro de
Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagogicos se articula también a través

de su presencia en los siguientes &mbitos: Equipo docente de ciclo, Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagogica, Equipo docente de Orientacion y Apoyo, Departamentos, equipos educativos, ...

Funciones y deberes del profesorado:

Ademas de sus deberes como funcionarios publicos, los profesores y profesoras tienen las
siguientes obligaciones:

Conocer el Proyecto Educativo del Centro.
Conocer, respetar y hacer cumplir las Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro.

Desarrollar su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticas de los
Departamentos a los que pertenecen y asistir a la reunion semanal de los mismos.

Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia,
de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania
democrética.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccion de problemas de
aprendizaje de los alumnos.

Desemperiar las funciones de la tutoria si son designados para ello, en colaboracion con las
familias.

Llevar a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

Colaborar con los tutores/as de sus grupos de alumnos/as, asistir a las sesiones de evaluacion
y a las reuniones del Equipo Educativo de grupo que, con caracter extraordinario puedan ser
convocadas.

Atender a sus alumnos/as y a sus padres y madres dentro de su hora de atencion a padres y
previa citacion si es posible, bien por los propios interesados o a instancias del tutor/a o del Jefe de
Estudios.

. Llevar a cabo la orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos/as, en

colaboracion con el departamento de Orientacion.

. Informar de forma periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,

asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.
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12. Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos/as e impartir una ensefianza exenta
de toda manipulacion ideoldgica y propagandista.

13. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

14, La promocion, organizacién y participacion en las actividades extraescolares y
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el centro.

15. Pasar lista en cada periodo lectivo y hacer constar dichas faltas o retrasos en el programa
Séneca.

16. Comunicar a la Jefatura de Estudios, con la maxima antelacion posible, cualquier falta de
asistencia que puedan prever y dejar actividades para que el alumnado las realice en su
ausencia, bajo la supervision del profesorado de guardia. Posteriormente cumplimentar la
documentacidn necesaria para justificar la falta, cumpliendo con la normativa vigente en cada
momento (Decreto 347/2003).

17. Desalojar y cerrar las aulas con Ilave en los periodos precedentes a un recreo, y en la tltima
hora lectiva impartida en ese aula, deben quedar ordenadas, con las luces apagadas y con las
sillas encima de las mesas para facilitar la labor del personal de limpieza, para lo cual deberén
ser los ultimos en salir de las mismas.

18. Conocer las normas del plan de evacuacion de incendios y poner el maximo interés en los
simulacros que se lleven a cabo.

19. Revisar asiduamente el correo electrénico, pues las convocatorias de Claustros, ETCP,
Consejos Escolares y cualquier tipo de informacidn se comunicard mediante email.

20. Responsabilizarse del buen uso y mantenimiento de los recursos del centro utilizados.

21. Participar en la actividad general del centro.

22. Laparticipacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas.

23. Comprobar el buen uso por parte del alumnado de los materiales del programa de gratuidad
y comunicar al tutor correspondiente posibles deterioros o pérdidas.

24. El profesorado que imparte clase en grupos que se encuentra realizando actividades
complementarias o extraescolares fuera del centro y no participan en las mismas, tienen la
obligacion de asistir al centro y cumplir con su horario, para atender a los alumnos que no
hayan participado en la actividad o para colaborar en la sustitucion de los compafieros/as ausentes del
centro.

Derechos del profesorado:

El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de funcionario, tiene los
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion publica.

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

1. A ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.
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2. Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del Centro a través
de los cauces reglamentarios.

3. Ser electores y elegibles como miembros del Consejo Escolar. Se podra hacer llegar al
mismo, a través de sus representantes, cuantas sugerencias consideren oportunas.

4. A recibir colaboracion activa de las familias y a que estas asuman su responsabilidad en el
proceso educativo de sus hijos.

5. Participar en las tareas que son competencias del Claustro.

6. Recibir distintos tipos de informacion:

- Docente, a través de los Departamentos Didacticos u otros 6rganos de coordinacion.
- Administrativa, en los tablones de anuncios habilitados al efecto.

- Individualizada, en los casilleros personales habilitados al efecto en la Sala de Profesores.
Dichas comunicaciones tales como convocatorias, acuerdos se haran también por correo
electrénico.

7. A recibir una formacién permanente que les permita su desarrollo personal y profesional que
fomente su capacidad para la innovacion en su practica docente. El responsable de formacion
del centro, los Departamentos didacticos y la Jefatura de Estudios facilitaran los
mediosnecesarios.

8. Proponer y realizar actividades complementarias y extraescolares de acuerdo con las normas
establecidas por la Jefa del DACE.

9. Solicitar a la direccién del centro la peticion de espacios a otras instituciones, asi como
comunicar todas las actividades extraecolares que se lleven a cabo en cada uno de los
departamentos didacticos.

10. Hacer uso de las instalaciones del Centro (Biblioteca, Gimnasio...) como miembros de la
comunidad educativa.

11. El profesor/a tiene derecho a ser informado previamente, en el caso de que cualquier miembro
de la comunidad educativa quiera incluir algun punto o modificacion en los documentos
programaticos del centro, que afecte a su departamento. Por deferencia al mismo.

Proteccion de los derechos del profesorado.

1. La Consejeria competente en materia de educacion prestard una atencion prioritaria a la mejora
de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente consideracion
y reconocimiento social de la funcion docente.

2. La Administracion educativa otorgara al profesorado de los institutos de educacion secundaria
presuncion de veracidad dentro del ambito docente y solo ante la propia Administracion educativa en el
ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan
sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otros documentos
docentes.

3. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
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reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran
corresponder en los &mbitos administrativo o judicial.

4, La Consejeria competente en materia de educacion promovera 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 educacion secundaria, cuando se hallen desempefiando las funciones
de sus cargos o con ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacion proporcionaré asistencia psicologica y
juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los institutos de educacion secundaria,
siempre gue 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 6rdenes 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 consistira 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.

3.5. LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Son personal de Administracion y Servicios del Instituto (P.A.S.) aquellas personas que han
sido destinadas legalmente por la Administracién en el mismo.

El personal de Administracion y Servicios realiza una labor al servicio del Centro
completamente necesaria e imprescindible para su buen funcionamiento estructural, siendo
considerados integrantes de la Comunidad Educativa del Instituto.

Forman parte de este personal los siguientes:

Administrativa, Auxiliar Administrativa, Ordenanzas y Personal de limpieza y dependen
directamente del secretario del centro.

Derechos Personal de Administracion y Servicios

1. El respeto de su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa (profesorado,
alumnado, familias).

2. Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios
adecuados y de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

3. Facilitar los medios para que reciban la formacion necesaria para su actualizacion y
perfeccionamiento profesional.

4. Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.

5. Ser puntual y debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.
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6. La participacion en los érganos de gobierno y gestién del Centro a través de su representante
en el Consejo Escolar.

7. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion vigente.

8. Lautilizacién adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con las
normas de uso.

9. Presentar por escrito a la comunidad educativa sugerencias, iniciativas, reclamaciones, o
quejas relacionadas con su trabajo.

10. Contar con un Delegado/a de Personal elegido de entre ellos y por ellos mismos. Su mandato
tendra una duracion de dos afios y sera el representante y el portavoz de este colectivo en
sus relaciones con el equipo directivo del instituto. A través de él se canalizaran las
sugerencias, propuestas y opiniones que han de ser atendidas por el Director o la Directora
del centro.

Deberes de la Administrativa y de la Auxiliar Administrativa

1. Desempefiar sus tareas conforme a los principios de legalidad yeficacia.

2. Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su puesto
de trabajo.

Observar las instrucciones del equipo directivo.
Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.
Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

Cumplir con lo dispuesto en el presente reglamento.

A o

Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las ausencias al
trabajo de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre
queseaposible, delasmismas, conla antelacion suficiente

8. Otras tareas administrativas que le encomiende el equipo directivo necesarias para el normal
desarrollo de las actividades propias de un centro educativo, siempre que se encuentre dentro
de las funciones del cuerpo de Administrativos y Auxiliares administrativos correspondiente
segun la legislacion.

Deberes de los Ordenanzas

Personal que bajo la dependencia del Secretario tiene encomendada las siguientes funciones:

1. Tiene la misidn de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste. En el
comienzo de la jornada, abriran las puertas de acceso al centro y las cerraran 5 minutos
después del toque de sirena.

2. Derivaran a todos los alumnos que lleguen tarde al profesor/a de Guardia.

3. Control de salidas de alumnos/as, no permitiendo que alumnado menor de edad abandone
el recinto escolar durante la jornada lectiva.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacion de su
funcionamiento.

Apagado de luces y cierre de puertas.

Entrega de llaves a los profesores/as que las demanden, anotando el nombre del solicitante
hasta que sea devuelta.

Atencion telefonica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y control de
numeros restringidos.

Gestion del correo, distribucién dela paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc.

Localizacién de profesorado y alumnado de forma activa en cuanto a mensajes, avisos,
etc.

Realizacion de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos
y encuadernacion de trabajos academicos y organizativos.

Preparacion y reparto de sobres de matricula.

Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para reuniones,
conferencias, etc.

Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.
Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de reparacion o
instalacion en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos y facilitandoles los
medios necesarios a su alcance para realizar las tareas.

Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles anomalias de las
instalaciones y de su posterior arreglo de lo que quedara constancia en Secretaria.

Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y mantenimiento.
Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.
Movilizacién de los medios audiovisuales al aula, si el profesor lo solicita.

Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias para el normal
desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.
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4. RECURSOS DEL CENTRO

4.1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el Registro
General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los
medios existentes, su localizacion y el uso compartido de los mismos.

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en:

Departamentos didacticos,

Despachos del equipo directivo

Espacios y aulas especificas o en las aulas comunes de uso general.
Otros espacios: sala de profesores, biblioteca, etc.

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

Desde el curso 2020-2021, se dotara la mayoria de los espacios de material COVID (gel
hidroalcoholico, mamparas, spray desinfectante, papel limpiador, etc...)

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

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

4.2. ESPACIOS DE USO COMUN.

Estos espacios entre otros, son los accesos de entrada y salida, patios, pasillos, cafeteria o aseos. El
uso de estos espacios es un derecho de todos y por tanto deben ser especialmente cuidados por todos los
miembros de la comunidad educativa. Cualquier deterioro de los mismos sera sancionado de acuerdo con
las normas de convivencia.

4.3. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

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

El acceso a estos espacios y aulas estd controlado por medio de llaves diferenciadas del resto de

54



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (octubre 2021)

dependencias, s6lo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera continuada, o previa peticion
en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

e Salén de Usos Mdltiples

e Biblioteca

e AulasTIC

e Taller de Tecnologia

e Laboratorio de Fisica 'y Quimica
e Laboratorio de Biologia

e Gimnasio

e Aula de Musica

e Aulade Dibujo

En el ANEXO IX vienen reflejadas las aulas e instalaciones del centro, asi como su ubicacion.

Las normas de uso para profesorado y alumnado del Centro, asi como todo miembro de la
Comunidad Educativa que acceda a las aulas e instalaciones de uso comun del Centro, dentro o fuera de
horario lectivo, son las siguientes:

O El Departamento debe ser consultado para el uso de los espacios que tiene asignados y sus
correspondientes instrumentos y mobiliario fuera del horario lectivo. Tendra preferencia la
utilizacion realizada por el Departamento para sus clases.

“IRespetar la ordenacion de las distintas zonas de trabajo en las que se dividen las aulas.

1Subir las sillas a las mesas a Gltima hora en las aulas que sea posible.

“INo pintar o manchar mobiliario, paredes o suelo. Limpiar siempre al finalizar el periodo lectivo.
“INo tocar ni sustraer los trabajos o materiales de otros alumnos/as de grupos o niveles diferentes.

1Cada alumno/a esperara el final del periodo lectivo sentado en su sitio con todos los materiales
recogidos y no se levantara hasta que suene el timbre.

~1Se tendra especial cuidado de mantener cerradas las ventanas y persianas cuando no se esté
impartiendo clase en las aulas, al igual que se deben apagar las luces y revisar los aparatos eléctricos
gue pudiesen estar enchufados.

_El material técnico, artistico y bibliografico se encuentra a disposicién de todo el profesorado del
centro, siempre que se solicite con antelacion al Jefe de Departamento. El profesor o profesora que
lo use velara por su conservacion retornandolo a su sitio al final de su utilizacion.

4.3.1 SALON DE USOS MULTIPLES

Su uso sera para actos institucionales, ludicos, informativos, etc. que se desarrollen en el Instituto
y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él. También se podra utilizar
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para realizar exdmenes a grupos numerosos o clases de algunas materias como Teatro, dinamicas de
grupos, etc. Pero no se podré utilizar como aula-clase con regularidad.

La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su uso por
otros colectivos ajenos al Instituto.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

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

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

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

¢ Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargarad de realizar la reserva de esa
dependencia en la pagina web del centro. Si la actividad fuera ajena al centro, la Direccion sera
la encargada de ello.

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

e Los conserjes solo proporcionaran la llave del SUM a la persona responsable de la actividad.

¢ Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la llave del SUM
y de cualquier otro elemento complementario solicitado.

RESERVAS SUM

Cada tres semanas se pondra un cuadrante en la sala de profesores donde se apuntara el profesor
gue necesite hacer uso del aula con la finalidad que se ha comentado anteriormente. No se
realizara ninguna actividad en el SUM que no esté previamente recogida en el cuadrante de
reserva. Tampoco se podré reservar con una antelacion superior a tres semanas.

43.2. LABIBLIOTECA
FUNCIONES
La biblioteca es un lugar de estudio, consulta y préstamo, tanto de libros como de audiovisuales.

Un profesor/a del Claustro sera el coordinador-responsable del funcionamiento de la biblioteca
(con un horario que permita asumir las responsabilidades). Habra también un grupo de apoyo de
profesorado colaborador en las horas de guardia.

La biblioteca del IES Juan de Mairena esta dividida en cuatro zonas bien diferenciadas: zona
de estudio individual o en grupo, zona de consulta informética (cuatro ordenadores conectados a
internet) zona de informacion, atencién del préstamo y control de la Sala y zona de informatizacion y
organizacion de los materiales de la biblioteca. Para la gestion de la biblioteca hay un ordenador y una
impresora, con funciones de escaner y fotocopiadora. Esta ultima ha sido adquirida recientemente
gracias a una partida especial llegada el curso pasado para mejora de biblioteca. El ordenador y la

impresora destinados a gestion no se pueden utilizar para otros usos. Para el trabajo del profesorado
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del equipo o cualquier otro/a, hay otro ordenador.

El nimero total de ejemplares registrados es de 12332. Se han adquirido muchos ejemplares,
pero también se estd realizando un expurgo necesario y obligatorio segin la normativa de
funcionamiento de la Red de Bibliotecas Escolares..

La biblioteca se gestiona desde el cuso pasado con el sistema Biblioweb Séneca, a través del
cual los lectores y lectoras pueden consultar el catdlogo desde cualquier ordenador o desde casa,
comprobando la existencia de fondos y su disponibilidad. Este programa esta alojado en Séneca y esta
aun en desarrollo, abriendo nuevas posibilidades pero también con mas dificultad de usos que los
anteriores.

Desde el curso 2012-2013, la  biblioteca  cuenta  con un blog
(http://bibliojuande.blogspot.com.es/) que actualmente ha recibido 118818 visitas, la mayoria desde
Espafia; le siguen EEUU y Alemania. La intencion fundamental del blog es la participacion de la
comunidad escolar, expresada en forma de comentario a las entradas: resefias de lecturas, microrrelatos,
comentarios criticos sobre el texto de alguna entrada, etc.

Desde el blog se comunican las novedades bibliograficas de la biblioteca. Las actividades,
proyectos etc y se publican todas las noticias sobre actividades del centro.

También posee una cuenta en Twitter para comunicar las noticias y novedades bibliograficas con mayor

rapidez y eficacia: @bibliojuande

La biblioteca organiza cada afo la Feria del Libro, que se instala en la propia sala. Asimismo,
colabora con otros proyectos del centro, especialmente Coeducacion, Espacio de Paz y Bilingtismo.

En la biblioteca existe una hoja de incidencias en el que el profesor/a de guardia pueda anotar
las anomalias en el funcionamiento diario.

Horario y uso de la Biblioteca

- La biblioteca permanecera abierta todos los dias de 9:30 a 14:00, siempre con la supervision de un
profesor o profesora. El servicio de préstamo y devolucidn se realizara durante este periodo.

- Se mantendra siempre un ambiente de orden, trabajo y silencio. No se puede fumar, comer, ni beber.
- Los alumnos deberan presentar el carnet de biblioteca actualizado para poder pedir los
libros/audiovisuales, se les reintegrara con la devolucién. Los libros se pediran y devolveran al
profesor/a encargado.

- Los libros se prestan durante dos semanas. Se podra renovar el préstamo segun la demanda. Los libros
de consulta no se prestan.

- La biblioteca se puede usar para otros fines educativos; para ello se solicitara segun el cuadrante de
horas libres, y se responsabilizara de este espacio el profesor/a que la utilice. No se puede utilizar sin
un profesor/a.

Durante el curso 2021-2022, se utilizara paralelamente como espacio de convivencia. De tal manera,
que en los casos que haya alumnos con un comportamiento disruptivo y seas expulsados de clase, iran
a la biblioteca donde el profesor/a responsable realizara durante un tiempo la terea de mediacion. El
funcionamiento como espacio de convivencia viene detallado en la programacion del departamento de
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convivencia.

Funciones del equipo de Biblioteca

El equipo de la Biblioteca esta formado por la responsable y el equipo de apoyo. Este equipo esta
compuesto por el 25% del profesorado abarcando los distintos ciclos y etapas. El equipo de apoyo esta
formado por el profesorado que tiene un serio interés por la dinamizacion de la biblioteca y se ha
intentado dar continuidad al equipo de apoyo para proseguir su trabajo en los cursos venideros.

FUNCIONES DE LA RESPONSABLE
Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de trabajo de la
biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.
Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.
Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion y adquisicion de la
coleccidn, de su circulacion y de su explotacion en funcién de las necesidades del centro y
atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la comunidad
educativa.
Difundir la coleccidn, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando los productos y
herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educativa.
Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacion de la utilizacion de
los espacios y los tiempos.
Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagogico de la biblioteca,
asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboracion con los
departamentos o ciclos.
Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la
formacion del alumnado en habilidades de uso de la informacion y desarrollo de
competencias.
Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagdgica de las actuaciones de la
biblioteca y canalizar sus demandas.
Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas, instituciones y
entidades.

Se realizaré una distribucion de tareas entre los miembros del grupo a fin de repartir lo mas

posible el trabajo que hay que realizar para que este plan se ponga en marcha y sea util para el centro.

Las tareas sefialadas son:

TAREAS EXCLUSIVAS RESPONSABLE:

Realizacion y evaluacion del Plan de Trabajo

Catalogacion de ejemplares

Revision semanal de libros no devueltos.

Actualizacion de los lectores.

Emision de carnés y material de préstamo.

Mantenimiento del programa y actualizacion de la base de datos.

Formacion del equipo en las labores de gestion

Informacion a la ETCP a través de reuniones.

Informacion a los tutores/as de cada ciclo.(Colaboracion)

ParticipacionenlaRed Ly B

Publicacion en el blog de las actividades que se lleven a cabo desde la Biblioteca.

TAREAS EQUIPO BIBLIOTECA:
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Realizacion de préstamos.

Planificacion y organizacion de actividades concretas de fomento de la lectura.

Disposicion de la Biblioteca antes y después de los préstamos.

Revision y reposicion de materiales.

Atencion a los usuarios de la biblioteca en las horas asignadas

Otras tareas asignadas por el/la responsable en funcién de las necesidades
Durante el curso 2021-2022, el equipo debera realizar la tarea de mediacion cuando haya algun
alumno expulsado, segun el procedimiento establecido en colaboracion con el departamento de
Convivencia y sin que dicho trabajo impida la realizacion de las tareas de gestion y funcionamiento
de la Biblioteca.

4.3.3. AULASTIC

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, el profesorado que tenga que utilizarlas de
forma esporadica, deberé coordinar su uso con el coordinador TIC.

Las funciones basicas y el protocolo para la utilizacion de estas aulas son las siguientes:
Funciones del profesorado

¢ El alumnado tendra siempre un puesto de trabajo fijo que sera asignado por el profesor/a de la
materia y solo este podra realizar cambios en la distribucion, previo aviso a la Coordinacion
TIC, que elaborard un cuadrante con dicha distribucion que sera colocado en la mesa del
profesor/a.

oEl uso de los equipos es didactico, por lo que el profesorado debe controlar el uso de la
navegacion por Internet, procurandose que sea de tipo educativo, investigacion o lectura de
periodicos, revistas, articulos.

e Queda prohibido utilizar los equipos informaticos para actividades como chatear, bajarse
programas, musica, videos, etc. o jugar (salvo justificacion didactica).

¢ El profesor o profesora indicara a los alumnos y alumnas que enciendan sus equipos cuando lo
estimen oportuno (nunca el alumnado encendera los equipos sin orden expresa del profesor o
profesora).

o El profesorado, al comenzar la clase, debera realizar una revision de los equipos para comprobar
que todo esta correctamente. Si no es asi, debera anotar la anomalia en el Parte de Incidencias
que se encuentra en la mesa del profesor/a.

o Si durante la sesion de trabajo surgiese alguna incidencia, esta debera anotarse en el
correspondiente parte, rellenando todos los apartados del documento y describiendo los
hechos acaecidos, siendo muy importante indicar si hay algun tipo de responsabilidad por
parte del alumnado, para su posible correccion.

o Los partes de incidencias de cada aula seran entregados al finalizar la clase por la
profesora o profesor encargado del grupo en el momento de la incidencia, para ser
revisado por la Coordinacion TIC.

o Una vez finalizada la clase, el alumnado cerrard el equipo desde software, es decir,
utilizando la funcién de “Apagar el equipo” del sistema operativo y nunca desde el boton
de la CPU, ya que esto provoca trastornos en el sistema. Del mismo modo procedera el
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profesorado con el ordenador que se encuentra en su mesa.
o Al finalizar la clase se realizara una revision de los equipos, garantizandose de que queda
en perfecto estado para su uso en la siguiente hora de clase.

Normas para el alumnado.

¢ No se permitiran pintadas, pegatinas o cualquier otra accion que ensucie o deteriore el puesto y
el equipo informatico.

e Queda prohibido utilizar los equipos informaticos para actividades como chatear, bajarse
programas, musica, videos, etc. o jugar.

e Se podran utilizar los juegos educativos instalados en Guadalinex, pero siempre a juicio de la
profesora o profesor encargado del grupo.

o Si fuera necesario el uso de auriculares, estos deberan ser aportados por el alumnado por motivos
de higiene.

¢ El alumnado mantendra su puesto limpio, en buen uso, y con todos los periféricos del equipo
bien colocados.

¢ El fondo de pantalla deberé ser el predeterminado por Guadalinex para no encontrar pantallas
irrespetuosas con la sensibilidad de las comparieras y comparieros.

¢ E| escritorio debera contener solo los lanzadores e iconos que trae predeterminados Guadalinex.

e Todos los documentos creados por el alumnado seran almacenados en la carpeta de usuario
(siendo recomendable que cada alumno o alumna almacene sus documentos en un dispositivo
externo o correo, ante cualquier incidencia en el equipo que obligue a la reinstalacion y a la
pérdida de toda la informacion guardada).

¢ Si no se cumpliera alguna de estas normas se reunird al alumnado afectado para resolver las
deficiencias detectadas.

¢ En caso de reincidencia se procedera a aplicar las medidas correctoras que el ROF asi indique y
en consonancia con la normativa de derechos y deberes del alumnado.

e Cualquier dafio voluntario realizado sobre cualquiera de los elementos de los equipos
informaticos se sancionara con el pago de los costes de reparacion.

Reserva de un aula TIC

¢ En la sala de profesores existe un Tablon TIC, en el que se colgara toda la informacion TIC, y
en el que habré un formulario de reserva de aula.

¢ En el formulario de reserva habra que anotar: El/la profesor/a que realiza la reserva, asignatura
que se va a impartir, el curso al que va a llevar al aula TIC, fecha y hora para la que reserva.

e En las mesas de las aulas TIC existen 2 formularios que tendran que rellenar los profesores al
impartir una clase TIC. El primer formulario es el de distribucion del alumnado en los distintos
ordenadores del aula, y que sera de vital importancia para localizar a los autores de posibles
dafos en los equipos. Y el segundo, es el formulario de incidencias, donde se plasmaran las
posibles averias detectadas en los distintos equipos. Ambos documentos se dejaran en el
casillero TIC que se encuentra en la sala de Profesores.
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4.3.4. AULA-TALLER DE TECNOLOGIA

En un taller existen multitud de materiales y herramientas que, mal utilizadas, pueden ser
peligrosas, por lo que el comportamiento en el Aula-Taller, debe ser muy cuidadoso y ordenado, para
minimizar los riesgos.

Las herramientas y materiales que no se utilicen, deben estar en sus lugares de almacenamiento,
para mantener el lugar de trabajo lo mas despejado posible.

Los juegos con y sin herramientas son peligrosos, podemos hacer dafio a algiin compafiero/a o a
nosotros mismos con la herramienta que portamos nosotros o con la que tienen los/as compafieros/as.

Las normas que a continuacién se redactan son de obligado cumplimiento por parte de todos
los alumnos a lo largo de todo el curso. Los alumnos que incumplan dichas normas de seguridad acttan
de forma imprudente y bajo su responsabilidad. Dichas normas son las siguientes:

0 Los desplazamientos dentro del aula-taller deben realizarse sin prisas ni atropellos.

O Para el manejo de cualquier elemento cortante sera obligatorio el uso de los guantes de
proteccion.

O Para el uso de la sierra de calar ademas del uso de los guantes de proteccion sera obligatorio
el uso de las gafas de proteccidn, para evitar la proyeccion de virutas a los 0jos.

O Las sierras y elementos cortantes, cuando se dejen sobre el banco de trabajo se dejaran en
el centro del mismo y con la hoja de sierra 0 elemento cortante hacia el interior de la misma.

0 Para el uso de la pistola termofusible sera también obligatorio el uso de los guantes de
proteccion.

0 Cuando se utilice la pistola termofusible se colocara un papel debajo para evitar ensuciar
el banco de trabajo.

0 El soldador de estafio se utilizard siempre con guantes de proteccién y no se dejara nunca
directamente sobre el banco de trabajo, sino que siempre se usara el soporte adecuado a tal fin.

0 No se dejaran cables de herramientas portéatiles colgando del banco de trabajo.

0 El encargado/a de herramientas de cada grupo de trabajo rellenara al comienzo de cada
sesion de trabajo en el taller la hoja de herramientas, indicando en la misma todos los elementos
que faltan o que han desaparecido de su panel. Dicha hoja sera requerida por el profesor al final
de cada trimestre. Si se observa que algun elemento que habitualmente estaba en el panel ha
desaparecido debera ser notificado inmediatamente al profesor/a.

O Si faltara el profesor de Tecnologia y tuviera asignado el taller en esa hora, el profesor/a
de guardia se quedara con los alumnos en la zona de teoria del taller o en su aula de referencia,
sin hacer uso de las herramientas y maquinas del taller.
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0 Al finalizar la clase todos los alumnos/as deberan limpiar sus mesas y subir los bancos
sobre ellas, de forma que un grupo de limpieza que ird cambiando cada semana, recoge los
papeles, trozos de madera, serrin, etc. que estén en el suelo. Para ello dispondran de cepillos y
recogedores en cantidad suficiente.

4.3.5. ESPACIOS DEPORTIVOS

¢ El uso de las pistas polideportivas y el gimnasio es prioritario del Departamento de Educacion
Fisica.

eNo esta permitido introducir alimentos y bebidas en las instalaciones deportivas. Ningun
profesor/a puede llevar a los alumnos a las instalaciones deportivas sin autorizacion del
Departamento de Educacion Fisica. En el caso de que cuenten con dicha autorizacion, el
profesor acompafara en todo momento al grupo-clase. Los responsables de los posibles
desperfectos son las personas que los ocasionan.

eEn cuanto al posible uso extraescolar de las instalaciones deportivas del centro, se debe
garantizar el buen uso de las mismas dejandolas en las mismas condiciones (limpieza y orden)
en las que se las encontraron. Asimismo, dicho uso extraescolar tiene que estar aprobado por el
Equipo Directivo y Consejo Escolar, informando y oido, previamente, al Departamento de
Educacion Fisica.

e En los recreos, el uso del gimnasio debe estar sujeto a la autorizacion del Departamento de
Educacion Fisica.

e Las instalaciones se utilizaran exclusivamente para usos deportivos, a excepcion de otros fines
educativos, siempre y cuando no interfiera el uso con el normal desarrollo de las clases de
Educacion Fisica, y no supongan un posible deterioro de las mismas. Seria aconsejable que
durante la utilizacion de dicho espacio estuviera siempre presente un profesor.

e Las zonas anexas a las pistas polideportivas, no podran ser utilizadas en las guardias como zona
de recreo, ya que interfiere en el normal desarrollo de las clases, dispersando la atencion de los
alumnos. Si el profesor de guardia decide bajar con los alumnos al patio, tendra que
responsabilizarse de que no interfieran en el desarrollo normal de las clases.

e En el caso de que se produzca cualquier desperfecto por un uso indebido de las instalaciones
deportivas y su material, por parte de los alumnos, éstos deberan abonar el importe de los dafios
producidos.

¢ El Departamento de Educacion Fisica podra establecer otras normas que considere adecuadas
para garantizar el uso correcto de las instalaciones.

4.3.6. LABORATORIOS

Los profesores/as que usen estos espacios seran los responsables de su mantenimiento, y uso
correcto por parte de los alumnos.
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Toda actividad experimental implica un cierto riesgo y, ademas, la aplicacion del método
cientifico exige orden y precision en la realizacion de los trabajos experimentales. Es necesario, por
tanto, cumplir ciertas normas de funcionamiento en el laboratorio, tales como:

¢ Los desplazamientos dentro del laboratorio deben realizarse sin prisas ni atropellos. Hay que
evitar los desplazamientos injustificados, sobre todo con material de practicas en las manos.

e Las prendas de abrigo o lluvia no deben dejarse sobre las mesas de laboratorio, dificultan el
trabajo y pueden deteriorarse con los productos quimicos. Colécalas en las perchas. Por la
misma razén utiliza sélo los libros necesarios.

e No se puede llevar bufandas o cualquier otra ropa que cuelgue. En el caso de llevar el pelo
muy largo es conveniente que serecoja adecuadamente.

¢ Antes de comenzar, hay que comprobar que esta en la mesa todo el material que se debe utilizar
y no se puede tocar otro material que no sea el que corresponde a la practica.

¢ Es necesario comprender lo que hay que hacer antes de empezar a trabajar. En caso de duda,
es conveniente preguntar al profesor.

e Cada grupo se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material.

e Evitar cualquier manipulacion no autorizada en aparatos conectados a la red eléctrica. Si algo
no funciona, hay que comunicarlo al profesor.

e Siempre se deben tener las manos secas y limpias. Nunca deben tocar los aparatos eléctricos
con las manos mojadas, ni dejar residuos de sustancias peligrosas sobre tus manos o ropas.

e Cuando se caliente una sustancia en un tubo de ensayo, hay que hacerlo por la parte superior
del liquido, nunca por el fondo, para evitar proyecciones, y no se debe orientar la boca del tubo
hacia ningunapersona.

¢ No tocar con las manos, y menos con la boca, los productosquimicos.

e Los reactivos no utilizados no deben verterse de nuevo en sus frascos, puesto que todo el
contenido puede contaminarse. Por consiguiente, no se puede sacar de los frascos cantidades
mayores de las necesarias. No dejar los tapones sobre la mesa, se pueden manchar y contaminarse con
otros productos.

¢ Cuando se empleen sustancias inflamables, hay que asegurarse de que no hay ninguna llama
en las proximidades.

e Las materias solidas inservibles, como cerillas, papel de filtro, etc., y los reactivos insolubles
en agua no deben arrojarse en las pilas; depositalos en el recipiente que a tal fin exista en el
laboratorio.

e Cuando se arrojen liquidos en las pilas, hay que mantener abierto el grifo del agua. No echar

acidos concentrados, ni sustancias corrosivas, que pueden deteriorar las cafierias. En caso de
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duda, consultar alprofesor.

e Los aparatos calientes deben manejarse con cuidado, utilizar pinzas de madera y otros
utensilios adecuados.

¢ En caso de heridas, quemaduras, etc., informar inmediatamente al profesor.

o Al finalizar el trabajo experimental, comprobar que todo ha quedado limpio y en orden, y los
aparatos desconectados. Apagar los mecheros.

e | avar las manos antes de salir del laboratorio.

o Si el material se rompiera injustificadamente, el alumno responsable debera abonar su importe.

4.4. 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 comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos
inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la
dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad vy,
especialmente, en relacion con los siguientes:

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

O Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas meno- res de edad, y
establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

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

O Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su
familia para el uso seguro y responsable de Internet, y especialmente de las redes sociales.

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

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

O Se permitira utilizar el movil en la clase bajo la autorizacion del profesor/a si este lo

considera adecuado para la realizacion de actividades y/o trabajo en clase, habiendo informado a
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los padres y madres con el documento acreditativo correspondiente con anterioridad, en el que se
informa de la utilizacion didactica del movil y eximiendo al profesor de cualquier mal uso que se
pueda hacer por parte del alumnado asi como al centro por la pérdida o hurto del movil si se
produjera esta circunstancia.

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

O El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la grave- dad de lo transgredido.

4.5. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE
UTILIZACION Y CONSERVACION

La organizacion de la recogida de los libros del programa de gratuidad en nuestro centro se hace
de la siguiente forma:

El secretario del Centro se encarga de reunir todos los libros en el almacén, ordenados por niveles
y materias y su posterior reparto a principio de curso a los grupos del curso siguiente contando con la
colaboracion de los profesores/as de cada grupo.

En la hora de tutoria, se rellenaran los distintivos correspondientes y se cumplimentara la hoja de
entrega de libros.

Cuando acaba el curso en el mes de junio, el secretario se encargara de recoger los libros en los
diversos grupos que tiene asignados y los guardara en un aula. Los alumnos y alumnas rellenaran el
estadillo de entrega —recogida de libros. En caso de pérdida o deterioro por un uso inadecuado, el alumno
o alumna tendré que abonar la cantidad correspondiente al valor del libro.

Si algun alumno no supera una asignatura, tendrd que recoger el libro correspondiente en
conserjeria los Gltimos dias de junio en un periodo concreto (se informara adecuadamente cada curso).
A la vuelta de vacaciones, y realizados los exdmenes entregara los libros de nuevo en conserjeria.
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

5.1. REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Los viajes educativos, incluidas las excursiones, tal y como los concibe la Delegacion Territorial
de Educacion, son actividades que usan espacios, tiempos y materiales alternativos al aula y que
contribuyen al desarrollo de las competencias del alumno/a.

La Jefa del departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE) se encargara
de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades, en colaboracion con el Consejo Escolar, el
Claustro de profesores, los Departamentos, la Junta de Delegados de alumnos, las asociaciones de Padres
y Madres y de alumnos y otras entidades pablicas o privadas.

Las actividades complementarias y extraescolares implican un esfuerzo del profesorado para
atender a los alumnos/as que participan. Estos y sobre todo los padres y madres deben saber que son los
unicos responsables de los dafios de cualquier tipo que el alumno/a pueda ocasionar por la ejecucion
incorrecta de la actividad o el no seguimiento de las normas indicadas por los profesores/as responsables
de la actividad.

Los alumnos/as tienen la obligacion y el derecho de asistir a todos los actos culturales y educativos
que se celebren con caracter obligatorio dentro del horario lectivo. Cuando se trate de actividades
voluntarias para el alumnado, el profesorado organizador debera prever la asistenciay el tipo de actividad
alternativa para los alumnos no participantes, para ellos la asistencia a clase es obligatoria, siendo el
profesorado de guardia, junto con el profesorado que tenga clase con estos alumnos, los encargados de
mantener el normal funcionamiento de la jornada escolar. Una vez que se confirme el desarrollo de la
actividad, el profesor/a responsable lo informara para que el resto del profesorado conozca las
caracteristicas de la actividad, los grupos afectados y los profesores/as acompafiantes.

En las actividades que sean voluntarias tiene que haber un 60% de alumnado participante para que
dicha actividad se pueda llevar a cabo (quedan excluidos de este porcentaje los viajes largos, intercambios
y otros proyectos donde el nimero de alumnos es limitado).

Para las actividades que requieran pasar una o0 mas noches fuera, los profesores organizadores
deberan entregar un proyecto que debe ser aprobado por El Departamento de DACE vy posteriormente
por el Consejo Escolar.

Estas actividades son un factor enriquecedor en la educacion de nuestro alumnado pues amplian su
formacion, les ayudan a desarrollar diferentes facetas de su personalidad y favorecen la convivencia entre
ellos y el resto de la sociedad.

Los objetivos fundamentales que pretendemos conseguir son:

O Que estas actividades que logicamente, han de formar parte del curriculo correspondiente al
que realicen los alumnos/as sean un estimulo a la actividad educativa evitando que la ensefianza
quede relegada al &mbito del aula.

O Motivar a la participacion de los alumnos/as despertando su interés en aspectos culturales y
deportivos educativos y contribuyendo a la mejora de su rendimiento académico, asi como a una
mejor relacion con el profesorado.
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O Potenciar la relacion con el entorno socio-cultural méas préximo al alumnado con el fin de
mejorar la informacién y facilitar su integracion.

O Crear una conciencia de tolerancia hacia diferentes culturas y razas en nuestro alumnado.

O Hacer que aprendan a respetar otras costumbres y formas de vida diferentes.

O Ensefiarles a valorar la importancia del aprendizaje de lenguas extranjeras para poder
interactuar con otras personas de diferentes paises.

O Desarrollar en ellos el gusto por el arte y la cultura.

5.2. AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Para poder realizar una actividad complementaria y extraescolar serd necesario que sea aprobada
por el Consejo Escolar ademés de la correspondiente autorizacion de los padres, madres o tutores/as
legales, que lo haran a través de Pasen.

El profesor o profesora que quiera realizar una actividad tendré que rellenar la solicitud de actividad
externa/interna (ANEXOS VII b) y en caso de que no haya sido aprobado por el Consejo Escolar, solicitar
su aprobacion.

Actividades programadas

Su duracion depende de la actividad concreta y estan recogidas en las programaciones de los
distintos departamentos como actividades curriculares complementarias o extraescolares y en la
programacion del departamento de DACE, aprobadas por el Consejo Escolar a traves de su incorporacion
al Plan Anual de Centro.

Actividades no programadas

Las propuestas no previstas en las programaciones de los diferentes departamentos y que tengan
como finalidad cubrir determinados objetivos en alguna materia o curso, se solicitara a la Jefa del DACE
con, al menos, una semana de antelacion para que no alteren el normal desarrollo de las clases. El
responsable de estas actividades facilitara su realizacion una vez autorizada la actividad por la Direccion
del Centro.

Estas actividades podran ser organizadas por el Centro o por personas ajenas a €l tales como
Ayuntamientos, asociaciones de padres o0 alumnos u otras instituciones.

5.3. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Cada actividad complementaria o extraescolar, tanto en horario lectivo como no lectivo, para su
correcta realizacion debera formalizar los protocolos indicados a continuacion:

El contenido de las actividades, su programacion y objetivos seran formulados por los profesores
participantes de acuerdo con el modelo del ANEXO. Ellos seran los encargados de coordinar y organizar
la actividad segun las directrices del responsable de actividades extraescolares y complementarias. El
Departamento que organice la actividad sera el responsable de organizar y buscar a los profesores/as
acompafiantes de la actividad siempre y cuando los de su departamento no sean suficientes para cubrir la
ratio de alumnado participante.
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El profesor/a encargado entregard el citado Anexo a la Jefa del DACE o a Vicedireccion.

En caso de necesitar autobuses para la actividad, debemos informar con antelacion a la Jefa de
Actividades para que pueda contratarlos. Es imprescindible indicar el nimero de pasajeros para poder
solicitarlos.

Sera necesario que el profesor/a encargado/a de la actividad verifique que las autorizaciones hayan
sido firmadas por los tutores legales en Pasen.

Los profesores/as participantes en la actividad deberan tener conocimiento por escrito de los datos
médicos de aquellos alumnos que requieran atencion especial. Esta informacion sera comunicada por los
padres/madres al Centro al formalizar la matricula asi como en la autorizacion a la actividad.

El profesor/a encargado de la actividad informara con, al menos, 1 SEMANA de antelacién a su
realizacion a la Jefa del DACE vy ésta al equipo directivo y a aquellos profesores/as que vayan a tener
clase con ese 0 esos grupos en el dia de la misma mediante una relacion nominal de los alumnos y
alumnas que van a participar en dicha actividad con sus respectivos acompafiantes. Cuando la actividad
no ocupe todo el horario escolar, el alumnado estara obligado a asistir tanto a las clases previas, como a
las posteriores, de esta circunstancia el profesor/a debe informar claramente al alumnado y a las familias.

Los profesores/as participantes en la actividad dejaran material de trabajo a aquellos alumnos/as
del grupo que no participen y a aquellos grupos con los que tuviera clase ese dia.

El profesorado participante, en colaboracién con la Jefa del DACE, informara detalladamente al
alumnado antes de la realizacion de la actividad sobre las caracteristicas de la misma, tipo de ropa o Gtiles
necesarios y hara llegar una comunicacion a las familias, pudiendo mantener una reunion con ellas si las
caracteristicas de la actividad asi lo aconsejan.

Una vez terminada la actividad el profesor/a encargado realizara la evaluacion de la mismay la
entregara a la Jefa del DACE, la cual la incorporara a su memoria anual de actividades.

Debido a la situacion originada por la pandemia el profesor encargado de organizar una actividad
que requiera un viaje con pernoctacion podra pedir al alumnado participante el correspondiente
certificado de vacunacion COVID o bien la realizacion de una PCR antes de viajar. Asi mismo, se tendra
en cuenta las exigencias y requisitos que se pueden pedir en la visita al lugar correspondiente (museo,
ciudad, pais, etc.).

El instituto no subvencionard ninguna actividad complementaria ni extraescolar. Solo
subvencionara aquellas actividades que los alumnos vayan en representacion del centro tales como
Concurso de Otofio, Feria de la Ciencia, Jornadas educativas, Olimpiadas, etc.

Se podra pedir por adelantado el dinero a una actividad si esta asi lo requiere. Si finalmente no se
Ilevara a cabo, se reembolsaria el dinero a los alumnos/as. Si la actividad se realiza, no se reembolsara
el dinero a los alumnos/as que se retiren de la misma sin que exista un motivo justificado.

Si se realiza alguna venta de productos para sufragar los gastos de una excursion y un alumno/a
decide retirarse de la misma, no se devolvera en ningun caso el dinero recaudado.

En cualquier salida, el alumnado debera ir acompafiado por un minimo de DOS profesores. Cuando
el numero supere los 25 alumnos, podran ir otro profesor méas por cada 25 alumnos, es decir, hasta 25
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alumnos 2 profesores, de 26 a 50, podra haber 3 profesores, de 51 a 75 podran acompafiar 4 profesores
y asi consecutivamente. En viajes al extranjero o que tengan alguna peculiaridad a la hora de acompariar
al alumnado (alumnado mas pequefio, caracteristicas de la actividad/viaje, etc), extraordinariamente se
podré ampliar el nimero de profesores siempre con el permiso del Director y previa solicitud.

El centro pagard las dietas y desplazamientos del profesorado segun las instrucciones de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

En caso de que se necesite profesorado para que acomparfie a un grupo a una actividad, los criterios
seran los siguientes:
- Profesorado que imparta clases en dicho grupo.

- Profesorado cuya carga lectiva ese dia sea menor.

En ningln caso podran participar en una actividad extraescolar alumnos que no pertenezcan al
Centro, pues no podemos hacernos responsables de personas ajenas al IES Juan de Mairena.

Podran ser excluidos de una actividad:
- Alumnado expulsado temporalmente del Centro.

- Alumnado sancionado por mal comportamiento o por tener conductas contrarias a las normas
de convivencia y que pueden ocasionar problemas en el desarrollo de una actividad.

- Alumnado que se encuentre enfermo o convaleciente de una enfermedad o que tenga que
guardar cuarentena por la Covid 19.

- Alumnado que ante la nueva situacion de Pandemia no se encuentre vacunado de la Covid 19
0 no presente el test correspondiente si se requiere o exige para hacer la actividad.

- Alumnado que dé positivo en Covid 19 si se exigiera un test de antigenos p PCR antes de viajar.

El centro se reserva el derecho de admitir a determinados alumnos a cualquier actividad
extraescolar, dentro y fuera del centro por diferentes motivos: abandono de una o0 mas
asignaturas, falta de colaboracion sistematica en el trabajo diario, absentismo escolar u otras
razones que el equipo docente estime oportunas.

El alumnado participante en la actividad extraescolar tiene la obligacion de informarse y de ponerse

al dia para continuar con el ritmo de la clase, no siendo, la actividad extraescolar realizada, motivo de
excusa para interferir en la labor de comparieros y profesores.

Todos los alumnos y alumnas que no tengan problema para salir en los distintos medios
audiovisuales y redes sociales del centro en las cuales se publican fotos y videos de las
actividades de todo tipo que se realizan tanto dentro como fuera del centro, deberan rellenar el
ANEXO VIII.

6. LA COMUNICACION Y LA INFORMACION

Para garantizar la comunicacion e informacion de interés para la comunidad escolar se deben
establecer canales que faciliten a todos los miembros del centro el acceso a cuantas publicaciones,
notificaciones o informaciones lleguen habitualmente al centro, estableciéndose asimismo responsables
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del cumplimiento de esta importante tarea.
Una informacion gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de pertenencia
a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y hace posible la participacion.

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

6.1. INFORMACION INTERNA

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

La informacion de caracter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno
Unipersonales y Colegiados del centro.

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

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.
El Proyecto de Gestion.
EL Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
La Memoria de Autoevaluacion.
O Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral, programas
especiales...).
O Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos, Ordenes,
Resoluciones, Comunicaciones...)
Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:
o Actas del Consejo Escolar.
o Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.
o Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
o Actas de las sesiones de evaluacion.
o Actas de reuniones de accion tutorial.

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

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

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

El parte de guardia del profesorado.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

El Boletin Informativo del IES Juan de Mairena (InfoJuande).

6.2. FUENTES EXTERNAS
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Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del centro.
Son fuentes de informacion externa, entre otras:

e Informacion sindical.

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

e Informacioén procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

e Informaciones de Prensa.

e Informacion bibliogréfica y editorial.

6.3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Para facilitar la comunicacion entre el profesorado se utilizara la plataforma oficial de la Consejeria
de Educacion Séneca asi como el correo corporativo del centro. Las convocatorias de equipos docentes
seran realizadas por la Jefatura de Estudios a través de este Gltimo medio.

Igualmente, los tutores y tutoras solicitaran informacion a los docentes de sus equipos educativos
para recoger datos significativos sobre la evolucion del alumnado o/y para comunicar aspectos relevantes
de su tutoria o del alumnado en particular a traves de Séneca. De esta manera, el profesorado no tutor/a
informara por el mismo medio al docente tutor/a.

Al menos, proxima a la finalizacion de cada trimestre, el profesorado utilizard el apartado
OBSERVACIONES para comunicar al tutor/a los datos mas significativos de la evolucion del
aprendizaje de aquel alumnado que tenga problemas para superar la evaluacion de la materia. Este mismo
apartado, lo cumplimentara el tutor/a en el primer mes de curso para informar a las familias de la
evaluacion inicial.

La Jefatura de Estudios velara porque el profesorado utilice este sistema de comunicacion interna.

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

Existen los siguientes:

« Casilleros unipersonales

« Tablon de anuncios

« Entrega directa de comunicaciones

« Claustro de profesores

« Consejo escolar

El Profesorado « ETCP

« Plataforma educativa MOODLE y CLASSROOM

« InfoJuande

Interna « Pizarra blanca de la sala de profesores con informacion importante

del dia
hacia...
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Junta de delegados
Tablon de anuncios del aula
Consejo escolar

El alumnado « Pagina web
« Redes sociales Twitter y/o Facebook
« Tablon de anuncios en la entrada del IES
e Entrega directa

El PAS e Consejo Escolar

e Circulares informativas
e Consejo Escolar
e Reuniones de caracter grupal

Los padres y madres * Tl:ltC.)rIaS
Externa e Pagina web
e PASEN
hacia... e Llamadas telefonicas
e Pagina web

La sociedad en

general e Cuentas de Instagram, Twitter y Facebook

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

a. Todo el profesorado dispondra de wuna direccion de correo electronico
(@iesjuandemairena.org), para facilitar la comunicacion interna.

b. Cada profesor o profesora tendré asignado un casillero en la Sala de Profesorado como medio

alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios establecidos en esta
dependencia.
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c. Sin embargo, el correo electronico sera un canal valido de comunicacion al profesorado para:

Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.

La normativa de interés general.

La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracion Educativa.
Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

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

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

Comunicaciones del Equipo Directivo
Secretaria y Actividades formativas

Jefatura de Estudios y organizacion académica
Sindicatos y B.O.J.A.

Actividades Complementarias y Extraescolares
Coeducacion

Varios

X/ X/ R/ R/ X/ R/
L X IR X IR X R X S X 4

e

*

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

g. Junto al departamento de Orientacidn, existe un tablon de anuncios para todo lo relativo a
este departamento.

h. La Direccion sera la encargada de autorizar o no los carteles que provengan del exterior.

6.4. EL PARTE DIARIO DE CLASE. ISENECA: ASISTENCIA DEL ALUMNADO A CLASE
6.4.1. Asistencia a clase

La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos de todos los cursos de ESO y
Bachillerato. El profesor responsable de cada actividad esta obligado a controlar de forma precisa las
ausencias y las faltas de puntualidad de sus alumnos. La inasistencia no justificada a las actividades
extraescolares o complementarias tendra la misma consideracion que cualquier otra falta de asistencia
por lo que el alumno se vera perjudicado sobre todo a la hora de realizar pruebas de evaluacion, ya que
el profesor/a afectado no tendré por qué repetirle el examen.

El profesor/a pasara lista al iniciar la clase y apuntara en la aplicacion informatica Séneca con el
ordenador del aula, su portatil o movil las faltas de asistencia y los retrasos de sus alumnos/as. Las
familias podran ver estas ausencias o retrasos, automaticamente a través de la App iPasen que pueden
tener instalada en sus moviles. En el caso de no poderse realizar esta tarea durante la
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clase, las ausencias se introduciran en la aplicacion como muy tarde a Ultima hora del dia siguiente a
producirse.

La acumulacion de faltas injustificadas sera sancionada con un parte disciplinario.
6.4.2. Retrasos

Toda demora no justificada en la incorporacion a clase que ocasione una interrupcion evidente en
el desarrollo de la misma sera considerada como retraso por el profesor/a correspondiente y sera anotado
como tal en la aplicacién Séneca. EI alumno debera, en todo caso, incorporarse a la clase sin que ello
suponga la anulacién del retraso.

El horario de clases es de 8.30 h. A 15:00 h.
La acumulacion de faltas injustificadas serd sancionada con un parte disciplinario.

6.4.3. En las entradas al centro

El profesor/a tendré que reflejar el retraso de cualquier alumno/a de su grupo que llegue tarde. (sin
motivo justificado).

Pasados 10 minutos, los profesores/as de guardia acompafaran a aquellos alumnos/as que hayan
Ilegado tarde a la biblioteca donde permaneceran toda la hora. El profesor/a de guardia de biblioteca,
apuntara al alumnado que llegue en un listado donde aparecen todos los alumnos/as del centro,
escribiendo la fecha de ese dia.

Cuando un alumno/a acumule 3 retrasos, se le pondré un parte de incidencia. Acumulados 3 partes
de incidencia se procedera a tomar alguna medida disciplinaria, preferentemente de ayuda a la comunidad
educativa los martes por la tarde.

6.4.4. En las salidas del centro

Las clases acaban a las 15:00h. En caso de que falte un profesor/a a Gltima hora, el alumnado de la
1°y 2° ESO NO podra salir y estaran en el centro hasta las 15:00 h. con el profesor/a de Guardia.

Los alumnos/as de 3°y 4° ESO, bachillerato y ciclos que sepan con antelacion si el profesor/a va a
faltar a ultima hora, podrén salir del centro SIEMPRE Y CUANDO, presenten una autorizacion por
escrito para tal fin, con la fecha de ese dia. En caso de enterarse ese dia de la ausencia del profesor/a, si
no tienen autorizacion, tendran que estar hasta las 15:00 h.

Los alumnos/as mayores de edad podran salir sin autorizacion.

Las salidas del alumnado del Centro, dentro del horario escolar, solamente se llevaran a cabo
por motivos de urgencia y con permiso de Direccidn o de Jefatura de Estudios; si el alumno/a es
menor de edad debera salir acompafiado de una persona responsable, padre,
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madre y/o tutor legal, quien firmara en el registro de salida del Centro en horario lectivo, si es mayor de
edad sera él mismo quien firme en el citado registro de salidas (Anexo 1V).

En ocasiones especiales podra decidirse la salida del alumno del Centro con la autorizacién
telefonica del padre, madre o tutor legal.

Aquellos alumnos que tengan mas de 18 afios, podran salir del centro solos, sin necesidad de
autorizacion por parte de los tutores legales.

Sera considerada falta grave el salir fuera del centro sin motivo justificado.

Este curso, por razones COVID, las salidas se haran de manera escalonada por niveles de ubicacion
donde esté el aula. A las 14.50h nivel 1y 2, a las 14.55h nivel 3y 4 y a las 15.00h nivel 5y 6.

6.4.5. Faltas justificadas

Se considerard falta de asistencia justificada toda aquella de la que se presente la debida
justificacién mediante documentos oficiales (parte médico, justificante de asistencia actos oficiales, etc.)
acompafado del modelo de justificante preparado al efecto y recogido por el alumno en conserjeria. Sélo
tendran consideracion de justificadas aquellas faltas que se produzcan por:

Enfermedad del alumno o asistencia al médico.

O Asistencia a pruebas o0 exdmenes organizados por entidades u organismos distintos al
Centro.

Compromisos ineludibles de caracter pablico o personal del alumno.

Defuncién de un familiar.
Huelga (excepto en 1°y 2° ESO), cuando se siga el protocolo.

No se consideran faltas JUSTIFICADAS:

“Viajes de ocio.

“JHuelgas (en 1°y 2° de la ESO) y para el resto cuando no se siga el protocolo correspondiente.
“IFiestas no incluidas en el calendario escolar.

En estos casos no sera obligatorio repetir exdmenes.
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El alumno que haya faltado a una o varias clases debera entregar al profesor implicado el
justificante que acredite la causa de su ausencia o bien a traves de Séneca; dispondra de un plazo maximo
de 5 dias desde su incorporacién al Centro para justificar las faltas. Cuando la falta de asistencia del
alumno coincida con la realizacion de un examen, serd preciso adjuntar al modelo rellenado por la
familia, el documento oficial (parte médico, justificante de asistencia actos oficiales, etc.) justificativo
de la ausencia para poder realizar dicha prueba en otro momento.

Cada profesor/a comprobara el justificante que le presenta el alumno firmandolo y justificando la
falta a través de la aplicacion Séneca. Una vez haya sido firmado por todos los profesores implicados el
alumno lo entregara al tutor/a para su custodia. En el caso de que la justificacion se haya presentado por
Séneca, el tutor/a informaré al resto del equipo educativo.

6.4.6. Ausencias prolongadas

Las faltas de asistencia a clase seran revisadas por los distintos tutores/as en la reunién con Jefatura
de estudios. Cuando un alumno falte demasiado, justificada o injustificadamente, el tutor/a lo pondréa en
conocimiento de los padres y/o madres.

Si el alumno/a es menor de 16 afios y supera las 25 faltas mensuales de forma injustificada, se
informara a Asuntos Sociales y se iniciara el protocolo de absentismo.

Ante una ausencia justificada prolongada y sin esperar al final de la misma, los padres o tutores lo
comunicaran al profesor tutor por el medio mas rapido a su alcance, sin perjuicio de que el alumno cumpla
las formalidades de rigor en el momento de su reincorporacion.

En los casos de ausencias prolongadas por enfermedad o confinamiento COVID por ser caso
sospechoso o contagio, los tutores/as demandaran de los profesores/as los materiales que faciliten a los
alumnos la continuidad de su proceso de aprendizaje y se utilizara cualquier aplicacién como iPasen,
classroom, Moodle como medio para proporcionar asistencia telematica: mandar tarea, comunicar los
examenes, actividades y progresos de las clases a las que no asiste el alumno/a, etc. Esta medida no s6lo
es util para controlar el comportamiento y la evolucion del alumnado sino también para que los alumnos
convalecientes puedan comunicarse con sus profesores y seguir el ritmo de la clase, estando al tanto de
los deberes y de los exdmenes. En caso de no poderse realizar la comunicacion via iPasen, Jefatura se
pondréa en contacto con los padres por otros medios.

Para aquellos alumnos que presenten un gran niumero de faltas de asistencia, sea por enfermedad,
temporeros o incorporacion tardia debera existir una evaluacion inicial, y a su vuelta al Centro, se les
realizara una ensefianza adaptada a su ritmo de aprendizaje y nivel de competencia curricular,
practicandose una evaluacién continua. De cara a la promocion, se les aplicaran los criterios minimos de
promocion, establecidos en las correspondientes programaciones didacticas.

6.4.7. Abandono de una materia

El abandono de una asignatura es un PROCESO INTENCIONAL, del que el alumno/a es
consciente y responsable. Se entiende que un alumno o una alumna ha abandonado el estudio de una
asignatura si concurre alguna de estas circunstancias:

Faltas de asistencia, sin justificar adecuadamente, en un 25% 0 mas de las clases de la asignatura.
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El alumno o la alumna muestra una actitud en clase de nula 0 minima colaboracién: no trae
materiales, charla, no se centra, acumula partes disciplinarios, etc. Asi como no presenta las tareas
mandadas para casa.

Las pruebas escritas las entrega frecuentemente en blanco o practicamente sin hacer. O bien, no
responde frecuentemente a las cuestiones de los examenes orales. En el cuaderno o soporte informatico
de la asignatura no aparecen, sistematicamente, las actividades propuestas en el aula ni las explicaciones
que el profesor exige que queden recogidas en dicho cuaderno o soporte informatico.

No colabora con el profesorado que propone un plan de recuperacion de las asignaturas no
superadas.

Hace ostentacion de su actitud de abandono de la asignatura, mientras que en la mayoria de las
asignaturas tiene un comportamiento distinto.

No se presenta a la convocatoria extraordinaria de septiembre y no presenta los trabajos y
actividades exigidos para concurrir a dicha convocatoria.

Tras la entrega de calificaciones de la 1% 0 22 evaluacion se procedera a informar a las familias a
través del tutor de las circunstancias que pueden conducir al abandono.

El proceso de comunicacién de abandono de una asignatura sera el siguiente:
Paso 1. Comunicacion

El profesor de area informaré al tutor/a y éste ultimo llamara por teléfono a la familia para informar
y concertar una entrevista.

En la entrevista, la familia firmard un documento en el que quede constancia del abandono y se
especifique las posibles consecuencias de no promocién o no titulacion. Ver ANEXO IX

Se estudiaran con la familia las causas del abandono y se estableceran medidas encaminadas a
reconducir la actitud del alumno. Modelo: Compromiso educativo.

Paso 2. Actividades de correccién de la actitud

Si hay un cambio en la actitud de alumno/a y retoma su actividad académica con normalidad, el
profesor facilitara al alumnado unas baterias de actividades asequibles, preferentemente motivadoras, y
adaptadas a los contenidos minimos de la asignatura, que le permitan ponerse al dia con sus comparieros.

Paso 3: De no corregirse definitivamente la actitud de abandono y desinterés
Comunicado del tutor al alumno/a, por teléfono y correo certificado a la familia sobre la nula
disposicién del alumno y el no aprovechamiento de las medidas desarrolladas por el profesorado de las

distintas areas. Lo que conllevara un informe negativo que tendra en cuenta el equipo educativo a la hora
de evaluar la materia y si cursa 4° ESO o 2° Bachillerato, a la hora de obtener el titulo correspondiente.
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6.5. 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 Educacion
Secundaria.

Consta de tres hojas autocopiativas: una para los padres o representantes legales (en casos de
minoria de edad), otra para el tutor/a y otra para Jefatura de Estudios.

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

a) Corregir €l mismo la accion.

b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccion.

¢) Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafiado del delegado/a de curso
0 del profesorado de guardia. (Solo en los casos de conductas consideradas como gravemente

perjudiciales para la convivencia).

En este ultimo caso serd la Jefatura de Estudios o la Direccion del centro los que asuman las
actuaciones posteriores.

Cuando un alumno/a sea suspendido del derecho de asistencia a una clase, se dirigira a la Sala de
Profesorado, acompafiado por el delegado o persona designada, y permanecera en un aula de acogida
establecida por Jefatura de Estudios, bajo la responsabilidad del profesorado de guardia o bien en el aula
de convivencia.

En cualquiera de estas situaciones, el parte de incidencias ha de ser entregado a Jefatura de Estudios
por el profesor/a que efectla la sancion, de manera que no se produzca ninguna correccion de conducta
que no tenga el respaldo documental del parte de incidencias.

En el anexo X1 se puede ver el modelo de parte utilizado en el centro.
6.5.1. Incidencias extraordinarias

e Uso del mavil.

En 1° y 2° de ESO esta totalmente prohibido traer el mavil al centro salvo excepcion
pedagdgica previamente informada por el profesorado.

En el resto de los cursos, s6lo se podra utilizar en la hora de recreo.
Bajo ningun concepto se utilizara el movil en las guardias, cambios de clase, pasillos, etc.

El alumnado que incumpla esta norma, serd sancionado con la NO asistencia al centro

durante un dia, que podra aumentar en caso de reincidencia.
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e Fumar en el centro.

Si un alumno/a es sorprendido dentro del centro, fumando, sera sancionado con la no
asistencia al centro durante 5 dias lectivos, reservandose el centro de emitir la
correspondiente denuncia a la autoridad competente, si el alumno/ es menor de edad.

Aquellos alumnos/as que en el momento de que un alumno/a esté fumando, se encuentren
junto a él/ella, conscientemente, recibiran también una sancién de 3 dias de NO asistencia al
centro. No es necesario que estén fumando en ese momento, estan siendo complices de un
alumno/a que esta cometiendo una infraccion grave en el centro.

e Normas COVID

En el protocolo COVID del centro se detalla las actuaciones a seguir durante el curso
2021-2022 en materia de seguridad .

6.6. MEDIOS DE COMUNICACION Y RESPONSABLES

La informacion del profesorado
Los responsables y los canales de informacion del profesorado seran:

Jefatura de Estudios para asuntos académicos y de organizacion escolar.
El Secretario para asuntos de material, infraestructuras, interés legal y profesional.

O La Vicedirectora para asuntos de formacion y de divulgacion e informacion de actividades
culturales, lugares de interés didactico, intercambios, etc.

La informacion del alumnado

Los responsables y los canales de informacion del alumnado seran:

O Jefatura de Estudios para los asuntos académicos: fechas de exadmenes, evaluaciones,
cambios de grupo, plan de estudios.

El Secretario para asuntos administrativos: fechas de matricula, documentacion, becas...
O La Vicedirectora para las actividades de interés cultural e informaciones y convocatorias
dirigidas al alumnado.
O La Junta de Delegados/as de alumnos/as, para asuntos especificos del alumnado, asi como
de las asociaciones y actividades que organicen.

O El Equipo Directivo, el Tutor/a, el Orientador/a del centro o cualquier profesor/a podra

utilizar el tablon de anuncios de aula para informar de los asuntos que considere de interés para
el alumnado.

La informacion de la AMPA.

La AMPA vy la Asociacion de Alumnos/as dispondrdn de un tablon de anuncios en el que
informaran a sus asociados/as de los temas que sean de su interés y en el que comunicaran al resto de la
comunidad escolar los temas y acuerdos, que dentro del &mbito de sus competencias, sean de interés
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general.
La AMPA podra enviar comunicaciones a los miembros de la comunidad escolar y convocar

Asambleas de padres y madres. Estas podran celebrarse en el SUM del centro. EI AMPA dispone de un
espacio compartido con el departamento de Actividades complementarias y extraescolares.
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7. SEGURIDAD EN EL CENTRO. PLAN DE AUTOPROTECCION

7.1. INTRODUCCION

El presente PLAN DE AUTOPROTECCION del IES. Juan de Mairena es un marco tedrico y
funcional para la prevencion y control de riesgos frente a situaciones de emergencia en nuestro centro
escolar (incendio, fuga de gas, explosion, amenaza de atentado, movimiento sismico, enfermedad
repentina, accidente con lesiones graves, etc.). Para ello es necesario que el personal que esté en el centro
sepa qué hay que hacer y como organizarse.

Por tanto, este Plan es un instrumento dirigido a la prevencion y a la proteccion de las personas,
los bienes, el medio ambiente y las actividades que se realizan en nuestro Centro Escolar de forma que
permita:

O Prevenir la emergencia, disponiendo los medios materiales y humanos disponibles, dentro
de un limite de tiempo razonable, para que no llegue a desarrollarse o para que sus consecuencias
negativas sean minimas.

O Actuar ante la emergencia cuando aparezca, usando para ello los medios disponibles para su
neutralizacion.

7.2. MARCO LEGAL QUE REGULA LA AUTOPROTECCION DE LOS CENTROS
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- Orden de 29 de noviembre de 1984, por la que se aprueba la Guia para el desarrollo del Plan de
Emergencia contra incendios y de evacuacion de locales y edificios. Direccién General de Proteccion
Civil. Ministerio del Interior. (BOE de 26-02-85. Correccion de errores: BOE de 14-06-85).

- Orden de 4 de noviembre de 1985, por la que se dan las Instrucciones para la elaboracion por los
Centros Docentes no universitarios de una Plan de Autoproteccion y se establecen las normas para la
realizacion de un ejercicio de evacuacion y emergencia. Consejeria de Educacion y Ciencia. Junta de
Andalucia.

- 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 Plan de Autoproteccion de los centros
docentes publicos y se establece la composicion y funciones de coordinacion y gestion de la prevencion
en dichos centros y servicios educativos (BOJA 08/05/2008).

7.3. IDENTIFICACION Y TITULARIDAD

Nombre del centro IES Juan de Mairena

Cddigo 41700099

Direccion Avda. de las Américas, s/n — Codigo postal: 41927
Teléfono 955 623 305

Fax 955 623 311

Correo electrénico 41700099.edu@juntadeandalucia.es

Titularidad del edificio Consejeria de Educacion, Junta de Andalucia
Actividad Instituto de Educacion Secundaria

7.4. RESPONSABILIDAD DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

82


mailto:41700099.edu@juntadeandalucia.es

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (octubre 2021)

Responsable (Director) José Maria VVazquez de la Torre Prieto
Suplente 1 (Vicedirectora) Blanca Zamora de la Cruz

Suplente 2 (Jefe de estudios) Angel Tolosa Alarcon

Suplente 3 (Secretario) Miguel de la Torre Barbero

7.5. IMPLANTACION DEL PLAN: TAREAS ADMINISTRATIVAS Y PEDAGOGICAS

APROBACION y CONSEJO ESCOLAR. Por mayoria absoluta.
MODIFICACIONES

Calendario para su aplicacion e| REVISION DEL PLAN
implantacion real: primer trimestre de o
cada curso escolar Mes de junio

Aplicacion Séneca. Plan de Centro y Proyecto

_ o ) Educativo
Registro, notificacion, informacién y

modificaciones anuales Copias:

1) A la entrada del centro, en lugar visible y
accesible, debidamente protegida.

2) Al Servicio competente en materia de
Proteccion Civil y Emergencias, del
Ayuntamiento.

Modificaciones Memoria final de curso
Cuestionario simulacro evacuacién Anexo 4
Informe del simulacro Anexo 3
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7.6. OBJETIVOS DEL P. A. P.

O Facilitar a la Comunidad Educativa del Centro, los instrumentos y recursos relacionados con
la seguridad y con las acciones a seguir en las distintas situaciones de emergencia que se puedan
producir.

Concienciar y sensibilizar a toda la Comunidad Educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de
diversa indole.

Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los
medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro, conocer las
vias de evacuacion y las zonas de seguridad establecidas, y adoptar las medidas preventivas
necesarias.

O Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de un equipo de
personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas para que garanticen la rapidez y la
eficacia en las acciones a emprender ante los distintos tipos de emergencias.

Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccion y eliminacion de los riesgos, definiendo
una organizacion que mantenga y actualice el Plan de Autoproteccion.

7.7. MEDIOS DE PROTECCION

Para hacer frente a una emergencia en el centro, contamos con:

1. Medios de extincion de incendios®: en el anexo 2
se sefiala la ubicacién concreta de los extintores. Sus
caracteristicas segun la carga que contiene (de agua,
espuma, de polvo quimico, de anhidrido carbonico, de
haldn, etc.) estan especificadas en la etiqueta adherida
al mismo.

Empresa suministradora: http://www.expower.es

1 RETIMBRADO DE EXTINTORES ANTI INCENDIOS: nuestros extintores tienen una vida Gtil de 20 afios y durante esa vida Util se les somete a una

prueba llamada retimbrado o prueba hidraulica, cada 5 afios. Esta prueba es de obligado cumplimiento segin el Reglamento de Aparatos a Presién. La primera
prueba la realiza el fabricante de los aparatos antes de ponerlos a la venta, esta prueba se denominada timbrado, y debe figurar en el envase del extintor
marcado normalmente con las siglas Ph de prueba hidraulica. Esta prueba sirve para los primeros 5 afios, al cabo de este tiempo la empresa mantenedora que
el cliente elija debera hacerse cargo del mantenimiento y realizar una segunda prueba a los 5 afios, una tercera a los 15 y una cuarta prueba a los 20 afos,
llegando asi al ultimo afio de vida util del extintor.
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2. Sistema de aviso y alarma: contamos con un
“pulsador de alarma o timbre” situado en la
sala/almacén junto a la oficina de secretaria (se entra I
por la puerta “Material Didactico™).

3. Equipos y material de primera intervencion:
contamos con material de Primeros Auxilios ubicado
en el Botiquin que se encuentra situado en la
Conserjeria del centro. Este cuenta con: guantes
desechables, tijeras, pinzas, gasas estériles, vendas,
algodon hidrofilo, esparadrapo de tela, tiritas de tela,
batea de cura, analgésicos de efecto local,
antisepticos.

4. Centro de Salud de Mairena del Aljarafe a escasos Lo I A
metros del centro escolar (saliendo del centro a mano
derecha).

Teléfono: 955007873

7.8. PRINCIPALES TELEFONOS DE EMERGENCIA

CENTRO DE SALUD “CIUDAD EXPO”. Direccion: Avda. De las Américas, s/n. Teléfono: 955007873

CENTRO DE SALUD “CLARA CAMPOAMOR?”. Direccion: Avda. Clara Campoamor, 10. Teléfono:
954782929

POLICIA LOCAL. Teléfono: 954186532. Direccion: Avda de las

Américas, s/n GUARDIA CIVIL. Teléfono: 954187053. Direccion: Avda.

de San Juan, 1

POLICIA NACIONAL. Teléfono: 954179160. METRO DE SEVILLA. Teléfonos: 954540785 - 902364985

Web: www.metrodesevilla.org
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TAXIS. Teléfono 24 horas: 954181614 6 955115500. Paradas: Avda. Magdalena Sofia de Barat y
Ambulatorio de Ciudad Expo.

7.9. PLAN DE ACCION ANTE UNA EMERGENCIA
¢QUE ES UNA EMERGENCIA?

Una emergencia es una situacion derivada de un suceso extraordinario (situacion de alarma) que
ocurre de forma repentina e inesperada y que puede llegar a producir dafios muy graves a personas e
instalaciones, por lo que requiere una actuacion inmediata y organizada).

Ejemplos de situaciones de emergencia son:

Incendio.

Fuga de gas.

Explosion.

Amenaza de bomba.

Enfermedad repentina.

Accidente con lesiones graves.

Frente a cualquier emergencia de las mencionadas siempre se debe dar la voz de alarma en el
menor tiempo posible.

Si laemergencia es Parcial (golpe de calor, hipotermia, enfermedad repentina, accidente grave..),
es decir, se considera que si puede ser controlada en el lugar de los hechos, la actuacion inmediata
consistira en:

« Atencion al accidentado/s.

« Comunicacion a un profesor/a (fundamentalmente de guardia) o al centro de comunicaciones
(Secretaria).

« Actuacidn sobre el accidentado: cura, posicion lateral de seguridad, etc.
« Llamada telefonica al Servicio de Emergencias 112.
« Traslado a un centro de salud.

« Llamada a padre/madre/tutor legal.
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Si la emergencia es General, es decir, no puede ser dominada y los dafios tanto materiales como
personales pueden ser importantes, hay que proceder a la solicitud de ayuda externa y a la puesta en
marcha de la Evacuacidn del Centro, para lo cual tenemos seleccionadas 2 zonas:

Zona de evacuacion (pistas deportivas exteriores —véase anexo 1-).

Zona de confinamiento (Sala de Usos multiples y Gimnasio, en el que se imparten clases de
Educacion fisica — véase anexo 1-).

IMPORTANTE: La situacion de alarma puede ser detectada por cualquier miembro de la
comunidad educativa; es necesario que el Jefe de Emergencias (Director), o en su caso algun miembro
del equipo directivo (Grupo de Emergencia) o el Coordinador General, conozca la situacion antes de dar
la alarma, por lo que el profesorado de guardia y el Grupo de Conserjes deben comunicarselo antes de
actuar. El Jefe de Emergencias comprobara la veracidad del hecho causante para evitar falsas alarmas.

7.10. ORGANIGRAMA DE LAS PERSONAS QUE ACTUARAN ANTE UNA EMERGENCIA
GENERAL

Jefe de Emergencia: José Maria VVazquez de la Torre Prieto. (Director del centro)

Por ausencia: directivo de guardia en ese momento

!

Coordinador General: (designado por el Equipo Directivo: (Vicedirectora, Jefes de
Director) por ausencia: 2° directivo en ese Estudio, Secretario)
momento.

!

GRUPOS OPERATIVOS

Grupo de Aula. Grupo de Primeros Auxilios.
Grupo de Emergencia General (equipo directivo). Grupo de ayuda a Personas con discapacidad.
Grupo Conserjes. Grupo personal cafeteria.

Coordinador de planta (Guardia), uno por cada planta del edificio.
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7.11. ACCIONES INMEDIATAS DE EVACUACION ANTE UNA
EMERGENCIA Jefe de Emergencia: José Maria VVazquez de la Torre.
Director del centro.

-Asume la responsabilidad de la evacuacion-

Grupo de Emergencia General (Equipo directivo):

Se encargara de evaluar las Emergencias y garantizar la Alarma y la Evacuacion General de los
distintos edificios en caso de que fuese necesario. Decidiré la necesidad de una Evacuaciéon y una
vez iniciada, se encargara de organizarla y dirigirla.

Coordinador General: Coordina junto con el Jefe de Emergencia, y Grupo de Emergencia, todas
las operaciones de la misma. Avisa de la sefial de alarma, una vez informado del siniestro. Se dirige
al "puesto de control”. Informa al Servicio de Bomberos sobre las particularidades del siniestro.
Controla el tiempo total de duracién de la evacuacion.

Coordinador de planta (profesor/a de guardia), uno por cada planta del
edificio: Responsable y coordinador de la evacuacion de la planta.

Elige la(s) via(s) de evacuacion mas idonea segln las caracteristicas del siniestro.
Comprueba que no queden alumnos/as en "servicios" y deméas dependencias.
Recibe informacidn de los profesores/as respecto a posibles incidencias.

Se dirige al "puesto de control” una vez evacuado el Centro.

Grupo de aula: Formado por el profesor de ese grupo y dos alumnos/as (delegado/a y
subdelegado/a). Coordina y colabora en: Cierre de la puerta del aula. Cierre de las ventanas de aula.
Cuenta a los alumnos/as. Ayuda a los alumnos/as con discapacidad si los hubiera. Recuerda que
nadie lleve objetos personales.

En el caso de la Biblioteca, funcionard como un grupo de aula; el profesor/a encargado en ese
momento de la misma sera el responsable, con auxiliares que él nombre en ese momento.

Grupo de ayuda a Personas con discapacidad y/o N.E.E.: Debe conocer el lugar donde se
encuentran estas personas y evacuarlas al punto de reunién (tengan o no discapacidad motdrica).

88



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Mairena del Aljarafe IES Juan de Mairena (octubre 2021)

Grupo de Primeros Auxilios: Formado por profesores con conocimientos en primeros auxilios,
principalmente alguien del equipo directivo o profesores/as de Educacion fisica. Contamos con el
Centro de Salud de Mairena del Aljarafe al lado del centro.

Grupo personal cafeteria: Desconecta el gas, la electricidad y el agua. Evacua el establecimiento
y comprueba que gquede vacio.

Grupo Conserjes: Toca el timbre de alarma (tres toques) por indicacion del Coordinador general.
Abre las puertas que dan acceso a la “zona de seguridad" al alumnado. Cuida que las vias de
evacuacion estén libres de obstaculos. Desconecta el agua, el gas y la electricidad.

7.12. SIMULACRO DE EVACUACION

El simulacro se realizara, al menos, una vez al afio segun lo establece la normativa. Es importante
insistir en que nadie (profesorado, P.A.S) incurra en comportamientos que puedan denotar precipitacion
0 nerviosismo, para evitar las consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.

CONDICIONES PARA EL SIMULACRO RESUMEN

1. Debe realizarse en la situacion de maxima ocupacion del | En  situacibn ~ méaxima  de
Centro, en su actividad escolar. ocupacion.

2. Sin aviso previo para los alumnos. No hay aviso.

3. Los profesores sdlo recibiran las instrucciones oportunas
(véanse mas adelante) a efectos de planificacion del | Instrucciones para el profesorado.
simulacro, pero sin saber el dia y la hora del mismo.

4. El diay la hora la fijara el Director del Centro, segun su

propio criterio y responsabilidad, Diay hora solo lo sabe el Director.

5. Se realizara sin contar con colaboracion exterior (Cruz
Roja, Bomberos, Proteccion Civil, etcétera), ya que se trata | No hay ayuda exterior.
de un mero ejercicio sin causa real de emergencia. Por otro
lado, una evacuacion por motivos reales también suele
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iniciarse sin auxilios exteriores, contando Unicamente con
los medios propios.

6. Como consecuencia de todo lo anterior, se deberan extraer
las conclusiones oportunas que sirvan para corregir las
posibles deficiencias o inadecuaciones del propio edificio. | Corregir las posibles deficiencias.
Sobre estas deficiencias debera informarse a todos los
ocupantes de forma periddica.

7. El tiempo maximo para la evacuacion del edificio debera | Evacuacion completa del centro:
ser de 10 minutos, siendo el tiempo maximo para la
evacuacion de cada planta de tres minutos. 10 minutos.

8. La duracion maxima de un simulacro de evacuaciéon | Duracién simulacro:
deberd ser de 30 minutos, es decir, la interrupcion de las
actividades escolares no deberia ser superior a ese tiempo. 30 minutos.

9. La Direccion del Centro informara a los representantes
legales del alumnado acerca del ejercicio que se pretende
realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de péanico,
pero sin precisar el dia, ni la hora de la realizacion de la| Informar a las familias de la
actividad. Y en su caso la Direccion del Centro comunicara | actividad simulacro de evacuacion.
por escrito a los padres sobre la realizacién de dicho
simulacro, por si existiera alguna objecion para impedir la
participacion de sus hijos en dicho simulacro, e
indirectamente, obtener su consentimiento.

7.13. ACTIVIDADES DE SIMULACRO DE EVACUACION
A) Preparacion:
Medios humanos: nos afecta a todos/as los que estamos en el edificio.

La coordinacion, seguimiento y evaluacion corre a cargo del Equipo Directivo y del Coordinador
del Plan.

Informacion previa al simulacro con objeto de evitar alarmas o efectos de panico. Ello supone:
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« Informar con antelacion a todo el profesorado, con objeto de que conozcamos el plan a seguir, de
acuerdo con las caracteristicas del centro. Sin indicar el dia exacto del simulacro.

« Informar al personal no docente y representantes legales del alumnado.

« Informar a alumnos y alumnas: el tutor/a, y con varios dias de antelacion a la realizacion del
simulacro, informara a su grupo-clase de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les
explicaran las instrucciones que deberan seguir (véanse més adelante).

B) Realizacion:

Dar la sefal de alarma (timbre) al comienzo del simulacro, consistente en tres ciclos del timbre
de cambio de clase (uno de los conserjes o el Secretario del centro, se encargara de ello).

Orden de evacuacion, por plantas se seguiran los siguientes criterios:
Nunca se utilizara el ascensor.

A la sefial (sonido del timbre) da comienzo el simulacro, de forma ordenada. El orden de evacuacion sera:
primero los ocupantes de la planta primera y asi sucesivamente hasta la planta sexta.

El desalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas méas
proximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.

Uso de las salidas de evacuacion (véase anexo 1). En cada aula existe un plano que indica la
direccion que debe seguirse.

Nos vamos alpunto de reunién exterior [(ver anexo 1):

Pistas polideportivas, pista de voley-playa y lateral derecho del patio (cada grupo-clase tiene
asignado un punto particular en estas zonas).

Cada grupo se reunira en el punto mas cercano a la salida de emergencia utilizada, si la salida de
emergencia utilizada es la principal, su lugar de reunién seran las pistas de la izquierda para evitar
circulacion de alumnos por el parking.

Una vez que se ha desalojado el edificio (todos/as estamos en las zonas exteriores):

Se inspeccionara todo el Centro, con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que
hayan podido ocasionarse y asegurarse de que no queda nadie en el interior.

C) Finalizacion del simulacro:

Se volvera a hacer sonar el timbre de la manera habitual, retornando los alumnos y alumnas a sus
aulas de manera ordenada. Posteriormente el Coordinador General, junto con el Jefe de Emergencia,
elaborara un informe en el que se recogeran los principales aspectos del mismo (Anexo 4).
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INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS en caso de evacuacion:

A) PARA EL PROFESOR/A que se encuentre en el aula

Asumira las siguientes responsabilidades Resumen

1) Controlar los movimientos de los alumnos y alumnas a su cargo,
de acuerdo con las instrucciones recibidas del Jefe de Emergencia Controlar movimiento

(Director) y de los coordinadores de planta. Contar el nimero de alumnado y su namero.
alumnos y alumnas.

2) Importante: cada tutor o tutora, en su tutoria, organizara la
estrategia de su grupo designando a los alumnos mas responsables
(preferiblemente delegado/a y subdelegado/a) con funciones
concretas:

En tutoria de grupo, el
tutor/a designa
responsabilidades.

- Encabezar el grupo durante la evacuacién hasta el punto de
reunion.

- Cerrar ventanas y persianas.

- Colaborar en la evacuacién de compafieros/as con minusvalias o
dificultades motoricas.

3) Tras el desalojo del aula de todos los alumnos/as, comprobar que

. ) . . Comprobar estado aula
las aulas y recintos que tiene asignados quedan vacios,

/o espacio.
comprobando que las puertas y ventanas quedan cerradas. y P
4) Esperar su turno de evacuacion, controlando que los alumnos/as
. Respetar turno
cumplan las consignas (no recoger cosas, no retroceder...) y .
evacuacion.

manteniendo el grupo unido, incluso en el exterior.

5) Comunicar al coordinador de planta (un profesor de guardia)
cuantas novedades se presenten (alumno/a en aseos, grupos no
enterados de la alarma, etc.)

Comunicar al profesor/a
de guardia incidencias.

6) Dirigirse con su grupo al punto exterior de encuentro mas
cercano, y contabilizar a los alumnos para comprobar que estan
todos, manteniéndolos en fila.

Dirigirse al punto
exterior. -Ver plano-
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7) Informar al profesor de guardia de la llegada al punto exterior de

. . Informar al profesor/a
forma correcta o informarle de los problemas que hayan surgido.

de guardia.

B) PARA EL PROFESOR/A que se encuentre DE GUARDIA

Los profesores de guardia son ‘“coordinadores de planta”. Siempre que haya profesores
suficientes se situara uno en cada planta. En caso contrario se colocara uno en la planta sexta, otro en la
planta tercera'y un tercero en la zona de despachos y servicios e iran subiendo conforme las plantas hayan
sido evacuadas. Importante: En caso de descubrir o recibir un aviso de riesgo grave o inminente que
pueda requerir la evacuacion del edificio, deben comunicarlo en jefatura de estudios o cualquier miembro
del equipo directivo.

Funciones Resumen

1) Asumir las responsabilidades de coordinador general
de evacuacion si no localiza a algin miembro del equipo
directivo o coordinador general.

Coordina si no localiza a algun
miembro directivo.

2) Avisara en las aulas por si no hubieran sido atendidas

oor el profesor Avisa por las aulas.

3) Comprobar que todas las zonas queden vacias,
cerradas y con persianas bajadas (aseos, departamentos, Comprueba que todas las zonas
despachos, etc.) barriendo en el sentido de la evacuacion. quedan vacias.

4) Controlar en cada planta, cerca de la escalera, el

orden de salida de los grupos. Controla el orden salida.

5) Impedir que el alumnado vuelva atrés. Impide que se vuelva atrés.

6) Ayudar a las personas que no se valen por si solas y al
profesorado que tiene a su cargo alumnos/as con Ayuda a personas con dificultades.
minusvalias o dificultades motoricas.
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7) Ayudar en todo momento al profesor que asi lo solicite
en la tarea de evacuar a su grupo de alumnos y a Ayuda al profesor que lo solicite.
mantenerlos en calma en el punto de reunion exterior.

8) Controlar tiempo total de evacuacion de la planta 'y n° Controla tiempo y n° alumnos /
de alumnos y profesores desalojados. profesores.

9) Dirigirse a los puntos de encuentro exterior para ver
las incidencias que hayan podido ocurrir a lo largo del Se dirige al punto de encuentro.
simulacro.

10) Cada coordinador de planta, a la finalizacion del
simulacro, cumplimentard un cuestionario en el que se
comunicard las incidencias ocurridas. Posteriormente el
coordinador lo incluird en su informe.

Comunicar incidencias.

C) PARA el personal no docente

Es responsabilidad del Secretario del centro la difusion de las medidas contenidas en este Plan entre
todos los miembros del personal no docente, asi como la asignacion de tareas previamente y durante una
situacion de emergencia (quien es responsable de dar la sefial de alarma, de abrir todas las salidas, etc.).

El personal no docente debe seguir las instrucciones del Jefe de Emergencias, o en su caso del
Coordinador, para la puesta en marcha del plan de evacuacion.

Una vez activada la alarma:

« Dar la alarma de evacuacion con tres timbres seguidos (en caso de fallar el timbre debera usar el
megafono disponible en conserjeria).

« Despejar los recorridos de evacuacion, abriendo completamente las salidas al exterior.

 Abrir las puertas exteriores que comunican con pistas exteriores, pista de voleibol y
aparcamiento.

e Cortar los suministros de gas, electricidad, gasoil...

« Ayudar en todo momento al profesor/a que asi lo solicite en la tarea de evacuar a su grupo de
alumnos/as y a mantenerlos/as en calma en el Punto de Reunion Exterior.
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El personal de limpieza, si los hubiera en ese instante, despejara los pasillos y puertas, retirando
carritos y materiales de limpieza que se estén usando en ese momento. A continuacién, buscaran al
profesor/a coordinador de la planta en que se encuentren para ponerse a su disposicion.

El personal administrativo pondra especial atencion en la protecciéon de la secretaria, apagando
todos los equipos, clausurando la ventanilla de atencion al publico y cerrando (sin Ilave) la puerta de
secretaria al abandonarla. Informaran a los usuarios de la secretaria de la necesidad de evacuar el edificio
y, si fuera necesario, una/o de los administrativos acompariara a los que lo necesiten hasta la salida. A
continuacion, acudirdn a la salida principal y dirigiran a los alumnos hacia el exterior impidiendo la
concentracion junto a la puerta y el consiguiente colapso.

D) PARA el alumnado

1) Actuar siempre de
acuerdo con las
indicaciones de  su
Profesor/a y en ningln
caso seguir iniciativas
propias.

2) Colaborar con el
profesor/a en
mantener el orden del
grupo, en silencio,
siempre  unidos  sin
disgregarse ni '

adelantar a otros. Colaborar con el

grupo.

Seguir indicaciones
profesor/a.
[;.5

3) El delegado/a,
encabezard al grupo,

4)  Los alumnos/as
sentados junto a las

siguiendo el recorrido y ventanas se
orden de evacuacion encargaran de bajar las ‘
indicados en los planos, persianas y cerrarlas. r

discurriendo en fila de

Bajar persianas,
uno.

cerrar ventanas.

5) Se asignard& un
alumno/a  por  cada
alumno/a con
minusvalia 0
dificultades motéricas (si
los hubiera), para

colaborar en su <~
evacuacion. Ayudar a alumnos/as

con dificultades.

6) Los alumnos/as no
recogeran sus objetos
personales, con el fin de
evitar  obstaculos vy
demoras.

7) Seguir los recorridos y
el orden de evacuacion.

8) Los alumnos/as que al
sonar la sefial de alarma
se encuentren en los
aseos o en otros locales

Sigue el recorrido anexos, se
marcado incorporaran al grupo
. mas proximo, y luego a
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su grupo en el punto de Si estas en los aseos
encuentro. ve al grupo mas
proximo.

9) El desplazamiento del
grupo se realizara de
prisa, pero sin correr, sin
atropellar, ni empujar a
los demas.

10) Ningdn alumno/a
debera detenerse junto a
las puertas de salida.

R '
De prisa, sin No detenerse en las

atropellar. puertas.
11) Respetar el - 4 12) En ningln caso el
mobiliario y alumno debera volver
equipamiento escolar. atras con el pretexto de
buscar a  hermanos
menores, amigos U
) objetos personales. i
Respetar sillas, No volver atras.

mesas...

7.14. RECOMENDACIONES EN LA RECEPCION DE AMENAZA DE ATENTADO

Todas las Ilamadas telefonicas recibidas seran consideradas seriamente, hasta que se lleve a cabo
la comprobacion de la veracidad de las mismas.

La recepcion de una llamada de amenaza en teléfonos independientes de la centralita o que
tengan linea directa o reservada, particulariza la amenaza.

La persona que reciba la notificacion debera obtener el maximo nimero de datos, siguiendo las
instrucciones que a continuacion se describen:

 Conservar la calma, ser cortés y escuchar con atencion.
« Fijarse en su acento, entonacion y frases que usa y anotar literalmente todo lo que diga.
« Mantener en la linea telefonica a la persona que llama el mayor tiempo posible.

« Se avisara inmediatamente al jefe de estudios que valorara la necesidad de avisar a la Policia'y se
tomaran las decisiones oportunas segun las orientaciones que indique ésta. La persona que recibid
la llamada y el Jefe de Emergencias recibiran a la Policia y le informaran sobre todo lo que
necesite.

Nunca manipular paquetes que puedan resultar sospechosos de contener un artefacto explosivo,
esperar a que llegue la Policia.
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8. PROTOCOLO DE HUELGA DEL ALUMNADO
Protocolo de actuacion en los casos de propuesta de inasistencia colectiva del alumnado.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria, publicado en el BOJA n° 139, de fecha de 16 de julio de
2010, establece en el Titulo primero: “El alumnado”, Capitulo I: “Deberes y derechos”,
articulo 4: “Ejercicio efectivo de determinados derechos”, Punto 1, que las decisiones
colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrén la consideracion de conductas
contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado
del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccion del centro.

Asimismo, en este mismo Punto 1, el texto establece que, a fin de estimular el ejercicio
efectivo de la participacién del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunion, los
institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las
condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho, ajustadas a las
leyes vigentes, de manera que las faltas por inasistencia colectiva a clase sean consideradas
como justificadas.

Por otro lado la sentencia del Tribunal Supremo de 12 de enero de 2015, establece que el
articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion,
en su texto consolidado, reconoce el derecho de tomar decision colectiva de inasistencia a
clase en sefial de protesta, y que el ejercicio de ese derecho, tal como estd legalmente
configurado, no puede quedar supeditado a ninguna autorizacién previa, de la
Administracion, el centro, ni de las familias del/la alumno/a, menor de edad.

En este sentido, no podran tomarse decisiones globales con caracter vinculante que afecten a
todo el alumnado en ninguna asamblea de alumnado o de sus representantes delegados/as de
grupo o en el Consejo Escolar, ya que la decision de ejercer 0 no los derechos reconocidos
en el Decreto 327/2010 corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente.

Ambos derechos, el de asistencia a clase como el de inasistencia regulada a clase, deberan
ser garantizados por la direccion del centro, que adoptard las medidas necesarias para la
correcta atencion educativa del alumnado que asiste, asi como impedir aquellas que puedan
entorpecer o considerase coercitivas contra el derecho regulado de protesta del alumnado.

Desde el centro se podra informar a las familias de la ausencia al centro de su hijo/a, tal y
como se comunica cualquier otra ausencia en virtud del control de asistencia habitual.
Ademas, los padres/madres/tutores/as legales, podran contactar con el centro para contrastar
informacion y conocer si su hijo/a se ha ausentado del centro o no.

En este sentido, la responsabilidad que pueda derivarse de las actuaciones de los/las
alumnos/as durante el tiempo de inasistencia a clase, serd asumida por el padre, madre, tutor/a
legal en virtud de lo dispuesto en Cadigo Civil en sus articulos 154 y 155.



Segun el texto del Decreto 327/2010, el alumnado de los cursos Primero y Segundo de ESO no puede acogerse en
ningun caso a la inasistencia a clase, y las familias estan obligadas a enviar a sus hijos/as al centro aunque exista una
convocatoria de huelga.

Como concrecidn de estas consideraciones, nuestro centro, a partir de la propuesta elevada desde el Equipo Directivo
para someterlo a aprobacién por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, aprobado en Claustro e informado
el Consejo Escolar, ha determinado el siguiente

PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE PROPUESTA DE
INASISTENCIA COLECTIVA DEL ALUMNADO:

Las faltas de asistencia a clase por decisiones colectivas adoptadas por el alunado tendran la siguiente consideracion:

e Las faltas de asistencia del alumnado de los cursos Primero y Segundo de Educacion Secundaria Obligatoria se
consideraran injustificadas en todos los casos, tendran consideracion de conductas contrarias a las normas de
convivencia y podran ser objeto de sancion segun lo establecido en nuestro Plan de Convivencia.

e Las faltas de asistencia del alumnado a partir de Tercer curso de ESO, Bachillerato y Formacion Profesional Inicial
se consideraran injustificadas, tendran consideracion de conductas contraria a las normas de convivencia y podran
ser objeto de sancion segun lo establecido en nuestro Plan de Convivencia cuando la decision colectiva no haya
sido tomada como resultado del ejercicio del derecho de reunion y no haya sido comunicada previamente a la
direccion del centro segun el procedimiento que se indica a continuacion, establecido a partir de la regulacién del
derecho de reunion de nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento:

a) El/la Delegado/a del alumnado del centro, solicitara a la direccion del centro, a través de su Vicedireccion, la
convocatoria de una reunién de la Junta de Delegados/as (formada por los/las delegados/as de curso, y en
su caso, los subdelegados/as, y los/las representantes del sector del alumnado en el Consejo Escolar).

La fecha, hora y orden del dia de la reunion se comunicaran a la direccion del centro a través de su
Vicedireccion, al menos con dos dias de antelacion.

Dicha reunion en asamblea podra ser en horario lectivo. En todo caso, el nimero de horas lectivas de reunion
para el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y garantizar su derecho de reunidn, nunca sera
superior a tres por trimestre.

El orden del dia de dicha asamblea tratara de asuntos educativos que tengan una incidencia directa
sobre el alumnado.

b) La solicitud sera estudiada por parte de la direccién del centro a través de su Vicedireccion y, en caso de
cumplir los requisitos anteriores se procedera a la convocatoria de la reunion de la Junta de Delegados.

c) La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados/as un espacio adecuado para sus reuniones y los medios
materiales para su funcionamiento.

d) En el caso de que, tras ejercer el derecho de reunion se acuerde la inasistencia colectiva a clase se presentara,
con dos dias de anterioridad a la fecha prevista para la inasistencia colectiva a clase (si esta sera un lunes, el



e)

f)

g)

viernes anterior, martes, el viernes anterior, miércoles el lunes anterior, jueves, el martes anterior, y si sera un
viernes, el miércoles anterior), una propuesta escrita, segin un modelo establecido adjunto (documento 1),
ante la direccion del centro a traves de su Vicedireccion, por parte del/la delegado/a del alumnado del
centro.

La propuesta debera estar razonada y en ella se indicaran, ademas, las horas, fechas de inasistencia y, en su
caso, los actos programados, que se organizaran siguiendo las normas establecidas por el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares en caso de tener previsto su desarrollo en el interior del centro
y que quedaran a lo establecido por las autoridades competentes y la responsabilidad de las familias en el caso
de tener previsto su desarrollo en el exterior del centro.

La direccion del centro examinara si la propuesta presentada cumple los requisitos establecidos y, en su
caso, autorizara a los tutores/as a poder justificar las faltas de asistencia derivadas de dicha propuesta de
inasistencia como justificadas.

Requisitos:

e La motivacién de la propuesta de inasistencia colectiva a clase tratara de asuntos educativos que tengan
una incidencia directa sobre el alumnado.

e La convocatoria que se siga ha de ser emitida por organizaciones o entidades del ambito educativo.

e El procedimiento seguido cumple todos los pasos, documentos, fechas y formas establecidos en este
protocolo.

Ademas, la direccidon del centro informara a las familias via ipasen de que el alumnado del instituto ha
acordado la inasistencia colectiva a clase para el dia en concreto, pudiendo las familias que lo deseen firmar
la comunicacion confirmando de esta forma que han recibido dicha comunicacion. (documento 3)

El alumnado de cada grupo, siempre de 3° de ESO en adelante, podrd mantener una reunion en su aula de
referencia (en este caso serd durante la Gltima hora de la jornada), en la que el/la delegado/a anotara en un
documento de registro de asistencia segun el modelo adjunto (documento 2) los nombres y apellidos de
los/las alumnos/as que, en principio, tienen previsto ejercer su derecho regulado de no asistencia a clase. Dicho
registro sera entregado al/la tutor/a de grupo. Corresponde la decision a cada alumno/a de manera individual
no siendo obligatorio el apuntarse en esa lista. En caso de no apuntarse pero si de ejercer su derecho a huelga,
cuando se incorpore al centro tendra que presentar al tutor/a el modelo de justificacion (documento 4)

No es obligatorio que un alumno se apunte en el documento de registro de asistencia pero de esta manera se

facilita a los tutores/as la comunicacion de la falta justificada el dia de la huelga.

El tutor/a del alumnado menor de edad de cada grupo comunicara la inasistencia a la familia el dia de la
convocatoria, justificando las posibles faltas de asistencia injustificadas que se hayan puesto hasta ese
momento asi las que pudieran quedar. Para ello utilizard como referencia de justificacion de faltas de
asistencia el documento 2.



9.- ANEXOS
ANEXO 1 - PLANOS DE EVACUACION Y PUNTO DE ENCUENTRO
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ANEXO 2 - UBICACION DE EXTINTORES

[




ANEXO 3 - INFORME DEL SIMULACRO DEL CENTRO

BOJA. 8 de mayo
2008 Anexo | A

(Registrable en la aplicacion Séneca)

1. DATOS DEL CENTRO:

2. Participacion y colaboracion del profesorado:
Correcta Mejorable

Observaciones:

3. Participacion y colaboracion del P. A. S.:
Correcto Mejorable

Observaciones:

4. Comportamiento del alumnado:
Correcto Mejorable

Observaciones:



5. Tiempos reales de la evacuacion o del confinamiento:

Evacuacion por espacios Tiempo controlado N° Alumado evacuados

Total del Centro:

Planta Baja:

Planta Primera;

Planta Segunda:

Planta Cuarta:

Planta Quinta:

Planta Sexta:

Cafeteria:

Otros espacios:

6. Capacidad de las vias de evacuacion o confinamiento:

Suficiente Insuficiente

¢Se han producido interferencias en las evacuaciones de las diferentes plantas?
Si_ No

Observaciones:

Puntos o zonas de estrechamiento peligrosos:

Observaciones:



ANEXO 4 - CUESTIONARIO SOBRE EL SIMULACRO DE EVACUACION

Coordinador de planta:

Indicar el nimero del aula desde la que reinicia el desalojo

» ¢Los alumnos/as han salido con objetos personales (mochilas, bocadillos, etc.) S| NO
del aula?

» ¢Los alumnos/as se han entretenido en dejar recogidas sus pertenencias? Sl NO
» ¢Se ha formado una fila ordenada antes de iniciar el desalojo? Sl NO
» ¢Los alumnos/as han cerrado las persianas? Sl NO
» ¢Los alumnos/as han cerrado las ventanas? SI NO
» ¢Los alumnos/as han respetado las instrucciones dadas por el profesor? Sl NO
» ¢Laclase ha quedado cerrada tras el desalojo? Sl NO
» ¢Se ha utilizado la via de evacuacion establecida para el grupo? Sl NO
» ¢Habia algin alumno/a fuera del aula al iniciarse la evacuacion? Sl NO
>_ En caso afirmativo, cse incorporo al grupo a_l inicio del desalojo o al final del S| NO
mismo en la zona de seguridad (subrayar la opcion correcta)

» ¢Se ha salido del edificio con orden? SI NO
» ¢Se ha respetado la preferencia de otros grupos en el desalojo? S NO




> Al bajar las escaleras ¢los alumnos han ocupado Unicamente su lado en la

b Sl NO
evacuacion?
» Al bajar las escaleras ¢los alumnos/as han permitido el paso simultaneo al otro S| NO
grupo con el que coinciden en dicha via de evacuacion?
» ¢Se han reunido todos los alumnos/as en la zona de seguridad? Sl NO
» ¢Se han colocado el grupo de acuerdo a lo previsto en el Plan de evacuacién? Sl NO
> ¢Se ha pasado lista a los alumnos/as una vez que han llegado a la zona de S| NO

gvacuacion?

» Espacio para incluir las observaciones que estimes oportuno




ANEXO 5 - ELEMENTOS DE MEJORA ANUALES PARA LA SEGURIDAD EN LA EVACUACION
DEL CENTRO

A continuacion se presenta una lista de cuestiones que deben ser revisadas anualmente:

« Tras la finalizacion del periodo de matriculacion en cada curso escolar se evaluara la adecuacion
de las aulas, espacios y superficies de transito a las caracteristicas y necesidades sensoriomotrices
del alumnado matriculado, para asegurar la seguridad en la evacuacion.

« Los extintores de cada planta del edificio deben ser revisados en el periodo normativo establecido
por la empresa, al menos, antes de su fecha de caducidad.

« Anualmente, en una fecha concreta a determinar durante el periodo escolar, el equipo directivo
adoptara las medidas oportunas para que el profesorado y el personal no docente reciba la
informacion y formacién basica sobre el uso y manejo de los extintores.

« Anualmente, el equipo directivo adoptara las medidas oportunas para que el profesorado y el
personal no docente reciba informacién y formacion basica para atender accidentes leves que no
supongan la evacuacion del centro, tales como caidas, lipotimias, etc.

e Se recomienda el uso de “walkie-talkie” durante el simulacro de evacuacion, al menos por dos de
los coordinadores, fundamentalmente en la tarea de supervision de que todo el edificio ha sido
desalojado.

« Anualmente, preferiblemente al inicio del curso escolar, el Secretario del centro, revisara que los
materiales y Utiles del botiquin alojado en la Conserjeria del centro estan en buen estado y no
estén caducados.

« La actualizacion de los planos que figuran en el anexo 1 debe realizarse, al menos, una vez al afio
por profesionales competentes en la materia, debiéndose, igualmente, actualizar, revisar o
modificar las copias que figuran en las aulas y otros espacios.

« Anualmente, el presente Plan de Autoproteccion serd revisado por el Coordinador general, asi
como por el Director y su equipo de direccion, para afiadir, modificar o suprimir aquellos aspectos
que hayan sido actualizados por la normativa vigente.



ANEXO I. JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA ALUMNADO

JUNTR DE Rﬁ'ﬂmﬂ[m CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEFORTE

Dirccdidn Teritorial de Ecucaddn, Culiura y Depone

JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA Y/O PUNTUALIDAD
Do

o Alumnola mayor de edad © Asignaiura \°B° del profesona
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ANEXO Il. COMUNICACION DE INCIDENCIAS.

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA PE ERPUCACION
LES Jues de Moivene
Malrens del Aljar=fe

COMUNICACION DE INCIDENCIAS

O INCIDENCIA LEVE (Conductas confrarias a les
normas de convivencia, Decreto 32772010, Art. 34).

o Perturbar el normal desarrollo de la clase

o Felta de colaboracidn sistematica en las aclividades

o Impedir o dificultar ¢f estudio a los compafieros

a Failtas inpustificadas de puntualidad

o Faltas injustificadas de asistencia a clase

o Desconsideracson con miembros de la comunidad educativa
o Causar pequefios dafios en instalaciones, recurscs
materiales, documentos del Centro o en las perlenencias de
los demas miembros de la comunidad educativa

o Uso del mévil

o Salir del aula entre clase y clase.

o Otras

O INCIDENCIA GRAVE (Conductas gravemente
perjudiciales para la convivenda, Decreto 327/2010. Art 37):

o Agresion fisica

o Injurias y ofensas

o Actiacones contraxrias a la sakidintegrdad de los demas
o Vejaciones o humillaciones

o Amenazas o coaccionss

o Suplantacién de personalidad, falsificacion o susiraccion
documenios

o Detericros graves en instalaciones, documentos o
perenencias

o Impedir @ normal desarrolio de las actividades del centro

o Reiteracidn de conductss contrarias a las normas de
convivencla

o Incumplimiento de correcciones impuestas

oOlras. .. WRL IR T TR

CORRECCION después de ser informado el alumno. o Apercibimiento por escrito
o Suspension del derecho da asistencia a clase

Detalles de la incidencia:

COPIA: PARA EL ALUMNO Fecha: ... . - SRR - | 3. s )



ANEXO I11. ACTA DE ELECCION DE DELEGADOS

ACTA DE LA ELECCION DE DELEGADO/A Y SUBDELEGADO/A

|GRUF"D | | |TIJTIIIR1'A | |

En el dia de Iz fecha ha terido luger |z eleccicn de Delegadoia vy Subdelegadoia de grupo pars &l
preseniz curso. La mess elecioral ke estado imtegrada por o= siguieriss miembeos:

Pragidante/a
Wocal primaroda

Wocal segundoia v secratariala

Lz= resuliados obienidos fusron los siguienies:

* Primera votacion: M de alumnos/ss inscHiosas N de slumnosias que volaron:
HNOMERE DE LOS CANDIDATOE{AS N2 de WOTOS
* Segunda votacion: M? de alumnosias gue votaron:
NOMERE DE LOS GANDIDATOSIAS MAS VOTADDSIAS N® de WOTOS

A la vista de los resultadas guedsan designados como representantes del grupo:

DELEGADOIA

SUEDELEGADOA,

Y para gue consie & los efectos oporfumos, levanto acis v dov fe de la misma como secreiario’a en
‘Msirena del Afjarsfe a de Cichubre de 201 _.

Wocal Presidentaii Secredadoia

Fdo. Fdo.: Fdo.



ANEXO IV: REGISTRO SALIDAS DEL CENTRO

pet LE.S JUAN DE MAIRENA
(/ e Ao s YT e SALIDAS DEL ALUMNADO DURANTE EL
/ 1700989 eduf@juntadeandalucia. s
\/ o e HORARIO LECTIVO
FECHA HORA NOMBRE ALUMNO/A GRUPOQ FAMILIAR DNI FIMRA

ANEXO V: AUTORIZACION RECOGIDA ALUMNOS/AS EN EL CENTRO

i

padre/madre, tutor/a legal del alumno/a.

AMPLIACION DE LA AUTORIZACION PARA LA
RECOGIDA DE ALUMNOS/AS EN EL CENTRO

del curso ....iceiiens autorizo por la presente a las siguientes personas a recoger

a mi hijo/a en caso de necesidad:

NOMBRE

PARENTESCO D.N.I. TELEFONO

Asi mismo me doy por enterado/a de que ninguna ofra persona que no figure
en esta lista podra recoger a mi hijo/a.

Fdo:

(firma del padre/ madre, tutor/a legal del alumno/a}

En Mairena del Aljarafe, a ........... i (- R S SUSSIR S LT R oA (> de 2019




ANEXO VI: SOLICITUD COMUNICACION EN PAPEL

SOLICITUD DE NO CUMUNICACION ViA PASEN

D WO S e o e i St HAR P P AN SIS 2o e sieon’DNE s 3
padre/madre, tutor/a legal del alumno/a.........c.cooonininnnns
del* curso s solicito que las comunicaciones del centro NO me sean

enviadas por medio de la plataforma PASEN

(firma del padre/ madre, tutor/a legal del alumno/a)

En Mairena del Aljarafe, a ........... [\ N SO S R PR O, de 2019



ANEXO VII b: SOLICITUD PARA LA REALIZACION ACTIVIDAD INTERNA/EXTERNA

SOLICITUD DE ACTIVIDAD EXTERNA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
PROPUESTA POR:

FECHA:

HORARID:

saolicita tramitacicn de transporte:

ALUMMNADD PARTICIPANTE [GRUPDS Y N ] MERD):

PROFESCRADD ACOMPARNANTE:

TELEFONT DE CONTACTD

BREVE DESCRIPCION ¥ OBJETIVOS:

R R B0 1212 L O

ANEXO VIII: AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DE FOTOS/VIDEOS

AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DE FOTOS/VIDEOS
En aplicacion del articulo 4 de la Ley Orgéanica 1/196, de 15 de Enero, de Proteccion Juridica del Menor, este Centro necesita contar con la
autorizacion de los padres o tutores legales de los alumnos para poder publicar las imagenes que puedan resultar de las Actividades.
Complementarias y Extragscolares en los medios de comunicacion propios del Instituto (pagina web del Instituto, Revista Escolar...).

D/D? con DNI n°

AUTORIZO a que mi hijo/a pueda aparecer en las fotografias o videos que se hagan durante las actividades que realice el centro y que
podran ser mostradas en los canales de difusion del mismo (pagina web, blogs, etc.).

Si la familia no esta de acuerdo, indiquelo:

En Mairena del Aljarafe,a  de de 201 Firma




ANEXO IX. COMUNICACION ABANDONO ASIGNATURA.

D./D? , profesor/a de la asignatura

de del grupo , comunica a D./D2.

padre/ madre/ tutor/tutora legal del alumno/a

que ha abandonado la mencionada asignatura, lo que supone que de continuar asi, y
siguiendo los criterios de evaluacion del IES Juan de Mairena, tendra un informe negativo

emitido por el tutor/a que condicionara su titulacion aunque sélo suspenda esa asignatura.

El abandono de la asignatura se manifiesta de la siguiente forma (MARCAR CON UN
CIRCULO):

1.- Faltas de asistencia, sin justificar adecuadamente, en un 25% o mas de las clases

de la asignatura.

2.- El alumno o la alumna muestra una actitud en clase de nula 0 minima colaboracion:
no trae materiales, charla, no se centra, acumula partes disciplinarios, etc. Asi como

no presenta las tareas mandadas para casa.

3.- Las pruebas escritas las entrega frecuentemente en blanco o practicamente sin

hacer. O bien, no responde frecuentemente a las cuestiones de los examenes orales.

4.- En el cuaderno o soporte informatico de la asignatura no aparecen, sistematicamente,
las actividades propuestas en el aula ni las explicaciones que el profesor exige que queden
recogidas en dicho cuaderno o soporte informatico.

5.- No colabora con el profesorado que propone un plan de recuperacién de las asignaturas
no superadas.

6.- Hace ostentacion de su actitud de abandono de la asignatura, mientras que en la
mayoria de las asignaturas tiene un comportamiento distinto.

En Mairena del Aljarafe , a ........ [0 [T de..........

Profesor/a de la asignatura Padre/madre/tutor/tutora legal



ANEXO X: PLANO DEL CENTRO. GRUPQOS, AULAS Y MEDIOS TIC DISPONIBLES

610 12 BTO A 4
606 | 1°BTOB 1
607 | 1°BTOC 1
411 | 1°BTOD 4
612 | 2°BTO A 4
210 | 2°BTOB 4
211 | 2°BTOC 4
412 22BTOD 4
509 | 1°SMR A 3
510 | 1°SMR B 3
511 2° SMR 3
311 2° ASD 3
121 | 1°ASDB 3
205 | 1°ASD A 4
120 BIBLIOT 3
317 | DESD 3* 1
609 | DESD 6* 4
124 4
605 1

PLANO DEL CENTRO
CURSO 2021/22
AULA| GRUPO |ITINERARIO

310 | 1°ESOA

303 | 1°ESOB

305 | 1°ESOC

309 | 1°ESOD

301 | 1°ESOE

302 | 2°ESOA

304 | 2°ESOB

306 | 2°ESOC

307 | 2°ESOD

308 | 2°ESOE

125 | 2° PMAR

505 | 3°ESOA

506 | 3°ESOB

507 | 3*ESOC

508 | 3°ESOD

407 3°2ESOE

513 | 3* PMAR

501 | 4°ESOA 1
502 | 4°ESOB 1
503 | 4°ESOC 1
504 | 4°ESOD 1
610 12BTO A 4
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ANEXO XI. MODELO DE PARTE DE INCIDENCIA

JUNIIA UL ANUALULIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
LES. Juan de Maivena.
Madrera del Aljarnfe

COMUNICACION DE INCIDENCIAS

Alumno/a;
Profesor/a: ... -
FEOICS . 0y vecnopennssspmessemonsopssssrsessonpsid

[0 INCIDENCIA LEVE (Conductas contrarias a las
normas de convivencia, Decreto 327/2010, Art.34):

o Perturbar el normal desarrollo de la clase

n Falta de colaboracién sistematica en las actividades

o Impedir o dificultar el estudio a los cempafieros

o Faltas injustificadas de puntualidad

o Faltas injustificadas de asistencia a clase

u Desconsideracion con miembros de la comunidad educativa
o Causar pequefios dafios en irstalaciones, recursos
materiales, documentos del Centro o en las pertenencias de
los demas miembros de la comunidad educativa

0 Uso del mavil

o Salir del aula entre clase y clase,

o Otras

CORRECCION después de ser informado el alumno:

O INCIDENCIA GRAVE (Conductas gravemente
perjudiciales para |a convivencia, Decreto 327/2010, Art 37);

o Agresion fisica

o Injurias y cfensas

o Actuaclones contrarias a la salud/integridad de los demas
o Vejaciones o humillaciones

0 Amenazas o coacciones

o Suplantacdn de personalidad, falsificacion o sustraccion
documentos

o Deterioros graves en
pertenencias

o Impedir el normal desarrollo de las aclividades del centro

o Reiteracién de conductas contrarias a las normas de
convivencia

o Incumplimianto de comrecciones impuestas

Instalaciones, documentos o

o Apercibimiento por escrito

v Suspensidn del derecho de asistencia a clase,

Detalles de la incidencia:

El alumno entregard este documento

Firma del profesori/a:

Fecha: ......... 08 .. _..iieeeemmaiand de 202

Firma del padre/madre/tutor legal:

Fecha; ......... D@ Looonmniicaraaaarnene--

al padre/madre/responsable legal y lo devolvera firmado al profesor al
dfa siquiente de la comunicacién.



ANEXO XI1I. RESUMEN NORMAS Y SANCIONES
SERAN CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS CONVIVENCIA

o Perturbar el normal desarrollo de la clase

o Falta de colaboracion sistematica en las actividades

o Impedir o dificultar el estudio a los comparieros

o Faltas injustificadas de puntualidad

o Faltas injustificadas de asistencia a clase

o Desconsideracion con miembros de la comunidad educativa

o Causar pequerios dafios en instalaciones, recursos materiales, documentos del Centro o en las
pertenencias de los demés miembros de la comunidad educativa

SERAN CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

o Agresion fisica a un miembro de la comunidad educativa

o Injurias y ofensas contra un miembro de la comunidad educativa.

o Acoso escolar

o Actuaciones contrarias a la salud/integridad de los demés o incitacion a ellas
o Vejaciones o humillaciones contra un miembro de la comunidad educativa
o Amenazas o0 coacciones

o Suplantacion de personalidad, falsificacion o sustraccion documentos

o Deterioros graves en instalaciones, documentos o pertenencias

o Impedir el normal desarrollo de las actividades del centro

o Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia

o Incumplimiento de correcciones impuestas



NORMAS DE CONVIVENCIA CONCRETAS

Los alumnos/as deben de asistir a clase y hacerlo con puntualidad.

No se podra salir el aula antes de que toque el timbre ni a la finalizacion de un examen. Si hay alumnos/as
que no tienen que hacer el examen permaneceran en el aula.

No se permite la salida del alumnado entre clase y clase salvo por cambio de aula a una asignatura optativa

En caso de ausencia del profesor/a también se quedarén en el aula hasta que llegue algin profesor/a de
guardia.

Los alumnos/as menores de edad que tengan que salir del centro, s6lo lo podran hacer acompafiados de un
padre, madre o tutor autorizado.

En la hora de recreo, s6lo saldran del centro los alumnos/as de bachillerato y ciclos.
Esta prohibido consumir comida, bebida, chucherias, etc dentro del aula sin permiso.

El alumnado debe respetar las normas de clase y convivencia que se expondran en el tablén, de lo contrario,
sera sancionado segun la gravedad de la accién.

Esta totalmente prohibido fumar en cualquier parte del centro.

En el centro no esta permitido el uso del movil y otros dispositivos electronicos salva con fines pedagdgicos
y siempre con permiso del profesor/a. No se utilizara en las guardias ni entre los cambios de clase. En los
recreos solo podran utilizarlo de manera responsable el alumnado de 3°y 4° ESO.

En la hora del recreo, los alumnos/as estaran en su zona asignada, y en ningin momento irdn a la de otros
grupos.



O 0O 0 0O

0 O

NORMAS DE CONVIVENCIA COVID

SERA OBLIGATORIO PARA EL ALUMNADO:

Uso correcto de la mascarilla
Limpieza e higiene de manos al entrar al aula, después del recreo, en el aseo, etc.
Desinfeccion de su puesto asignado ante la imposibilidad de hacerlo las limpiadoras.

Mantener la distancia de seguridad de 1.5 m, y sobre todo en los recreos, no formando grupos ni
abrazandose a otros compafieros/as.

Seguir los itinerarios marcados para la entrada-salida del aula, asi como los desplazamientos en el centro.

Cuidar los materiales puestos en el aula y otras dependencias (gel hidroalcohdlico, sprays, rollo de papel,
etc. )

Cumplir las normas que vienen recogidas en el protocolo COVID asi como las indicaciones del
profesorado.

Estar en el aula asignada, sin salir entre clase y clase. En los recreos deberd permanecer en su zona
asignada.

En el recreo, el alumnado de 2° a 4° ESO debera desayunar de 11.30h a 11.40h, durante ese periodo podra
bajarse la mascarilla. A partir de ese momento tendréa que llevar la mascarilla puesta. El de 1° ESO lo
hara en su clase, de tal manera que en el patio ira siempre con mascarilla.

En la puerta principal del centro, tanto en las entradas como en las salidas, ESTA PROHIBIDO FUMAR
Y QUITARSE LA MASCARILLA, ademas de gue no se estd guardando la distancia de seguridad, de
tal manera que, segun viene recogido el de Decreto 327/2010, de 13 de julio, articulo 3.2, esa actitud
puede ser sancionable.

EL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS NORMAS COVID SERA CONSIDERADO
CONDUCTA CONTRARIA Y SUPONDRA UN DiA DE EXPULSION. L A REITERACION
SERA UNA _FALTA GRAVE




En referencia al uso del mdvil, realizacion de videoconferencias, grabacion de clase, el alumnado:

O No podra manipular ni editar el contenido de fotos, audios, videos y videoconferencias.
U Estara totalmente prohibido difundir sin consentimiento del profesor/a el contenido audiovisual.

SERA CONSIDERADO FALTA MUY GRAVE (EXPULSION MAXIMA)

ALGUNAS INFRACCIONES Y SU TIPIFICACION.

Acumulacion faltas de asistencia injustificadas y retrasos continuos: conducta contraria
Saltarse una clase y esconderse en el centro: conducta contraria + expulsion de 1 dia
Escaparse del centro: conducta grave + 5 dias de expulsion

Salir a los pasillos entre clase y clase: conducta contraria + expulsion de un dia.

Estar fuera del centro fumando y/o sin mascarilla: conducta contraria + 1 dia de expulsion.

Uso del mavil sin permiso: conducta contraria + expulsion 1 dia.

0O 00000 0

Fumar en el centro: Conducta grave + 5 dias de expulsion. En caso de estar acompafiando al fumador:
conducta contraria + 3 dias de expulsion

U

Cualquier conducta contraria: parte disciplinario. La sancion se decidira segun el tipo de conducta)

U

Cualquier conducta grave: parte disciplinario grave. Como minimo tendra 4 dias de expulsion. Se decidira
segun tipo de conducta.

O Incumplimiento normas COVID: conducta contraria + expulsion (segin conducta contraria)
O Reiteracion de conductas contraria o grave: supondra una conducta grave.

O Manipulacion, difusién, etc. de fotos, videos, videoconferencias, etc: conducta muy grave y 29 dias de
expulsion.



ANEXO XII. DOCUMENTOS PROTOCOLO HUELGA DEL ALUMNADO
Documento 1

COMUNICACION DE INASISTENCIA COLECTIVA A CLASE POR
PARTE DE LA JUNTA DE DELEGADOS

Del/la Delegado/a de alumnado a Vicedireccioén.

FECHA/S DE INASISTENCIA SOLICITADA | Dia/as: Mes: Ano:

MOTIVACION (TIENE QUE BASARSE EN ASPECTOS EDUCATIVOS)

Como consecuencia de la reunion mantenida por el alumnado o la junta de delegados
(formada por los delegados de cursoy los representantes del Consejo Escolar), el dia.......... de

decidido proponer la inasistencia colectiva a clase del alumnado basada en los siguientes
motivos:

Lucena, a de de

El/lladelegado/adecentro

Fdo: (nombrey apellidos)

e Esta acta debe entregarse a la vicedireccion del centro.
e Mas informacion en el ROF del centro, articulo 21.



LISTA DE UNIDAD CON EL ALUMNADO QUE NO TIENE PREVISTA SU ASISTENCIA.

Del/a Delegado/a de grupo a Tutor/a.

Grupo clase: Tutor/a:

NOMBRE Y APELLIDOS DNI FIRMA




Documento 3

COMUNICADO DE LA DIRECTIVA SOBRE EL ACUERDO DE
INASISTENCIA COLECTIVA A CLASE POR PARTE DE LOS
MENORES DE EDAD

La direccion del IES Juan de Mairena le informa de que el alumnado del instituto
ha acordado la inasistencia colectiva a clase para el/los dia/s_y de que su
hijo/a ha manifestado que va a ejercer este derecho, por lo que el centro queda
exonerado de cualquier responsabilidad durante su ausencia.

Segun el articulo 4 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, “las decisiones colectivas que
adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién, cuando estas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas
previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a
la direccion del centro”.

En a de de

Firma:




Documento 4

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA A CLASE POR PARTE DE LOS
MENORES DE EDAD

ALUMNO/A
CURSO/GRUPO
Yo, , con DNI:
confirmo que el dia no asisti al IES Juan de Mairena por

ejercer mi derecho a huelga.

En a de de 202_

Firma:




