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El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.) recoge las
normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del
clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.
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1. ROF. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
CENTRO

1.1 EL EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo del centro es el drgano ejecutivo de gobierno del instituto y trabajara
de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a
las instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente
establecidas.

1.1.1 Funciones del Equipo Directivo
El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

1. Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

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

4. Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion (de conformidad con lo
establecido en los articulos 22.2 y 3 y 28.5 del Decreto 327/2010).

5. 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.

6. Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensenanza.
7. Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos 6rganos de

participacidén que, a tales efectos, se establezcan.

8. Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades dependientes de
la Consejeria competente en materia de educacién.

9. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
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1.1.2. Composicion del Equipo Directivo.

La composicion del Equipo Directivo en el IES Maria Cabeza Arellano Martinez serd la siguiente:

a.

"0 oo T

Direccién

Jefatura de Estudios

Secretaria

Vicedireccion

Jefatura de Estudios adjunta y

cuando el instituto tenga un numero de unidades entre 30 y 39 seran dos las
Jefaturas de Estudios adjuntas.

1.1.3. Competencias de la Direccidn (art. 132 de la LOMCE).

Son competencias del director/a:

a.

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos
y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la LOMCE. A tal fin,
se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos
en los centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacién del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito
de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo
gue establezcan las Administraciones educativas.
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k. Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

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

m. Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y
organizacién docente.

n. Decidir sobre la admisidn de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta
Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

0. Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

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

g. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.»

La persona que ejerza la Direccién del Instituto adoptard los protocolos de actuacion y

las medidas necesarias para la deteccidn y atencidn a los actos de violencia de género dentro
del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno/a vive en un
entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una situacién de violencia de

género.

1.

1.1.4. Potestad disciplinaria de la Direccién.

El/la Directora/a del Instituto serd competente para el ejercicio de la potestad
disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion de la Junta de
Andalucia que presta servicios en el centro, en los casos que se recogen a continuacion:

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

La falta de asistencia injustificada en un dia.

c. El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion
de la funcion publica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el
presente Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro,
siempre que no deban ser calificados como falta grave.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas
con apercibimiento, debera ser comunicado a la Delegaciéon Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién a efectos de su inscripcién en el
registro de personal correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicidon de la sancidn garantizara, en todo
caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas
en el preceptivo trdmite de audiencia al interesado o interesada.
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Contra la sancion impuesta el personal funcionario podrd presentar recurso de alzada
ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacién y el personal laboral podra presentar reclamaciéon previa

la via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las

resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten
conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

1.1.5. Selecciéon, nombramiento y cese de la Direccion.

La seleccidn, nombramiento y cese de la direccion del instituto se realizara segun el
Decreto 152/2020, de 15 de septiembre y en las disposiciones que la desarrollen.

El nombramiento de Director/a, por tanto, es competencia de la Delegacién provincial
de Educacién a propuesta de la Comision de Seleccion de Director/a presidida por el
Inspector/a de referencia del Centro e integrada por representantes del Profesorado en el
Consejo Escolar, elegidos en Claustro, y representantes de los sectores de padres/madres y
alumnos/as del Consejo Escolar extraordinario.

1.1.6. Competencias de la Vicedireccion (art. 74 del ROC)

Son competencias de la Vicedireccién:

1.
2.

Colaborar con la Direccion del Instituto en el desarrollo de sus funciones.
Sustituir al Director/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Mantener, por delegacién de la direccidén, las relaciones administrativas con
la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacién y proporcionar la informacidn que le sea requerida por las
autoridades educativas competentes.

Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las instituciones del entorno
y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién
del alumnado y en su insercidn profesional.

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

Facilitar la informacion sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de
la comunidad educativa.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa en la
vida y en el gobierno del Instituto, asi como en las distintas actividades que se
desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando
y orientando su organizacion.
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Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion
profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Unién Europea.

Cualesquiera otras quele sean atribuidas enel Plande Centro oporOrden dela
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.1.7. Competencias de la Jefatura de Estudios (art. 76 del ROC).

Son competencias de la jefatura de estudios:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Ejercer por delegacién de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia
al trabajo del mismo.

Sustituir al Director/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista
la Vicedireccion.

Ejercer, por delegacién de la Direccidn, la presidencia de las sesiones del E.T.C.P.

Proponer a la Direccidn del Instituto el nombramiento y cese de los tutores/as
de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas
las derivadas de la coordinacién con los centros de educacién primaria que tenga
adscritos el Instituto.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el
horario general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado vy el
individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto
educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen
en el Instituto.

Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacidon y el calendario
de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las Jefaturas de Departamento.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de E.S.O. en los
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas
al alumnado en relacién con las medidas de atencidn a la diversidad.

Cualesquiera otrasque le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

10
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1.1.8. Competencias de la Secretaria (art. 77 del ROC)

Son competencias de la Secretaria:

1.

10.

11.

Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices
de la Direccion.

Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del Instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe
de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la Direccidn.

Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto.

Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten
las autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar Ia
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de
las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular
de la direccidn, de conformidad con lo recogido en el articulo 0.1.3.

Ejercer, por delegacién de la Direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracidn y servicios y de atencidon educativa complementaria adscrito al
Instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del P.A.S. y P.A.E.C., asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de
la direccidén, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de educacion y los érganos a los que se refiere el articulo
27.4 del Decreto 327/2010.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.1.9. Nombramiento de la Vicedireccion, de las Jefaturas de Estudios y de la Secretaria.

a.

La

Direccién del instituto, previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al

Consejo Escolar, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacidn propuesta de
nombramiento de la Jefatura de Estudios, de la Secretaria y, en su caso, de la
Vicedireccién y de las Jefaturas de Estudios adjuntas, de entre el profesorado con
destino en el centro.

La propuesta deberia garantizar la participacién equilibrada de hombres y mujeres

en el Equipo Directivo del centro. Se garantizard, en todo caso, la presencia de ambos
sexos en el mismo.

11
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Para la propuesta de nombramiento del resto de cargos unipersonales del Equipo
Directivo, el Director/a tendrd en cuenta los siguientes criterios:

e La prioridad en su eleccién a los funcionarios/as docentes de carrera.

e Laidoneidad para el desempeno del cargo.

e La experiencia positiva en el desempefio de ese mismo cargo u otros cargos.

e Las buenas practicas docentes y evaluativas.

e El compromiso con el interés general del Centro.

e La participacién en proyectos de innovacién educativa, programas y
planes estratégicos que se llevan a cabo en el Centro.

e Laaportacion de ideas y propuestas en ETCP, Claustro, Consejo Escolar.

e El conocimiento y experimentacion de las nuevas tecnologias.

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

La Jefatura de Estudios, la Secretariay, en su caso, la Vicedireccion y la/s Jefatura/s de

Estudios adjunta/s cesaran en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna
de las siguientes circunstancias:

1.

1.1.11.

Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién, previo informe
razonado de la Direccidén, oido el Consejo Escolar.

. Cuando por cese de la Direccién que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo/a

Director/a.

Cuando deje de prestar servicios efectivos en el Instituto.

En el caso de la Vicedireccion y Jefatura/s de Estudios adjunta/s, cuando por una
disminucidn en el nimero de unidades del Instituto no procediera la existencia de estos
organos directivos.

A propuesta de la Direccidon, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado
y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Régimen de suplencias de los miembros del Equipo Directivo.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Direcciéon del instituto sera
suplida temporalmente por la Vicedireccién, si la hubiere. De no existir ésta, la
suplencia corresponderd a la Jefatura de Estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Jefatura de Estudios sera
suplida temporalmente por el profesor/a que designe la Direccidn, que informara de
su decision al Consejo Escolar. Dicha designacion recaera en una de las Jefaturas de
Estudios adjuntas en aquellos institutos que dispongan de estos érganos directivos.
lgualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Secretaria serd
suplida temporalmente por el profesor/a que designe la Direcciéon que, asimismo,
informara al Consejo Escolar.

12
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Competencias de la Jefatura de Estudios Adjunta.

Las competencias de la/s Jefatura/s de Estudios adjunta/s serdn las que, supervisadas

por la Direccidn, le sean delegadas por la Jefatura de Estudios. No obstante, la/s Jefatura/s de
Estudios adjunta desarrollard/n sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.

1.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Enelln

stituto existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:

a. Equipo técnico de coordinacién pedagdgica (E.T.C.P.)

b. Areas de competencias.

Departamentos de coordinacidn didactica y de las Familias Profesionales de
los Ciclos Formativos.

Departamento de orientacién.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.
Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
Departamento del Plan Lector y Biblioteca (Coordinacién)

Equipos docentes

Tutoria

@ oo

1.2.1. Designacion, nombramiento y plan de reuniones delos drganos de coordinacion
docente.

1.

La designacion y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las personas
titulares de los drganos de coordinacién docente se llevard a cabo antes en la primera
qguincena del mes de septiembre y teniendo los criterios establecidos en el proyecto
educativo.

La Jefatura de Estudios elaborara el plan de reuniones a lo largo del curso académico de
cada uno de los drganos de coordinacién docente existentes en el Instituto. Dicho plan
se realizard atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en el proyecto
educativo y a las caracteristicas del érgano de coordinacidon de que se trate. Sin
perjuicio del plan de reuniones establecido, los érganos de coordinacién docente
realizardn aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las
funciones y competencias asignadas a los mismos.

1.2.2. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (E.T.C.P.).

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por:

o 0o oco

la persona titular de la Direccién, que ostentara la presidencia.

La persona titular de la Jefatura de Estudios

La persona titular de la Vicedireccién

Las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos encargados de la
coordinacidn de las dreas de competencias.

13
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e. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Orientacidn

f. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacién e
Innovacion Educativa (FOREVINE).

g. Ejercerd las funciones de secretaria la persona que designe la presidencia de entre los
miembros del equipo.

1.2.2.1. Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica (E.T.C.P.).

El ETCP tendrd las siguientes competencias:

a.

o

> o

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

Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del proyecto educativo.
Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de
las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los
departamentos de coordinacion didactica.

Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias vy
velar porque las programaciones de los departamentos de coordinacidn
didactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de
las competencias bdasicas, a cuyos efectos se establecerdn estrategias de
coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar
las medidas y programas de atencién a la diversidad del alumnado, incluidos
los programas de diversificaciéon curricular y los programas cualificaciéon
profesional inicial.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

1.2.3. Areas de Competencias

Los departamentos de coordinacion didactica, se agruparan en las siguientes areas de

competencias:

1. Area Social-Lingiiistica, formaran parte de esta area los siguientes Departamentos
de Coordinacion Didactica:

e Griego, Latin y Filosofia

e Lengua Castellana y Literatura
e Geografia e Historia

e Inglés

e Francés

14
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Area Cientifico-tecnolégica, formaran parte de esta area los siguientes

Departamentos de Coordinacién Didactica:

Matematicas
Fisica y Quimica
Biologia y Geologia
Tecnologia

3. Area artistica, formaran parte de esta area los siguientes Departamentos de
Coordinacién Didactica:

e Educacion Plastica
e Musica
e Educacion Fisica

4. Area de Formacion Profesional, formardn parte de esta area los siguientes
Departamentos de Coordinacidn Didactica:

e Departamento de familia profesional de Administracién
e Departamento de familia profesional de Electricidad y Electrénica.

1.2.3.1. Funciones de las Areas de Competencias
Las dreas de competencias tendran las siguientes funciones:

a.

R Y

Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, dmbitos o mddulos profesionales asignados a los departamentos de
coordinacion didactica que formen parte del area de competencias
proporcionen una visidn integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a
cada area.

Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de
competencias para el desarrollo de las programaciones didacticas.

Efectuar propuestas de mejora para el Plan de Mejora anual del centro.
Coordinar el plan/proyecto lector que se desarrolla en el centro.

Seguimiento de las propuestas de mejora de la autoevaluacién anual
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.

1.2.4. Departamentos de Coordinacion Docente

Cada departamento de Coordinacidn Didactica estara integrado por todo el profesorado
gue imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta
ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecerd a aquel en el que tenga mayor
carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros
departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

15
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Cada departamento de coordinacidon didactica contard con una persona que ejercera su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en el proyecto
educativo y en este ROF.

En nuestro Centro, atendiendo a las caracteristicas y necesidades propias, y de acuerdo
con lo establecido en el apartado 1.g), del art. 82 del D.327/2010, se establecen los siguientes
departamentos de coordinacidn didactica:

e Griego, Latin y Filosofia (Especialidades 590-02, 590-03 y 590-01)
e Lengua Castellana y Literatura (Especialidad 590-04).

e Geografia e Historia (Especialidad 590-05).

e Matematicas (Especialidad 590-06).

e Fisicay Quimica (Especialidad 590-07).

e Biologia y Geologia (Especialidad 590-08).

e Artes (Especialidad 590-09 y 590-16).

e Idiomas (Especialidad 590-10 y 590-11).

e Educacion Fisica (Especialidad 590-17 y, en su caso maestros/as habilitados).
e Tecnologia (Especialidad 590-19).

e FPBy Economia (Especialidad 590-061)

e Familia profesional de Quimica

e Familia profesional de Electricidad y Electrénica.

e Departamento de Formacion e Innovacion educativa.

e Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
o Departamento de Relaciones internacionales y con el entorno

e Departamento de Mediacion.

e Departamento de Convivencia.

1.2.5. Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

1.

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

Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o mdodulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el proyecto educativo.

Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacién
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la
lecturayla mejora de la expresién 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 andloga que impliquen a varios
departamentos de coordinacién didactica.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programaciéon didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
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Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de
graduado en educacién secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al
departamento.

Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento
en los cursos destinados a la preparacidon de las pruebas de acceso a la formacién
profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los
modulos voluntarios de los programas de cualificacidn profesional inicial que tengan
asignados.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o mddulos
pendientes de evaluacidn positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, moédulos o ambitos
gue tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices
establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje
en las materias o mdédulos profesionales integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para
asegurar la adquisicién por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento éptimo de los recursos humanos y materiales.

Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos
de un mismo nivel y curso.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.6. Departamento de Orientacion

El departamento de orientacién estara compuesto por:

1. El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

2. En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en
audicién y lenguaje.
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El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el
gue imparta los programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional
inicial, en la forma que se establezca en el plan de orientacién y accién tutorial
contemplado en el proyecto educativo.

En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes
con competencias en la materia con que cuente el centro.

1.2.6.1. Funciones del Departamento de Orientacion

1.

contribuir al desarrollo y a la aplicaciéon de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucién pacifica de los conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado,
bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y
programas de atencidon a la diversidad del alumnado yenla prevenciény 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 dmbitos,
en cuya concrecién deberan participar los departamentos de coordinacién didactica de
las materias que los integran.

Elaborar la programacién didactica de los mddulos obligatorios de los programas
de formacién profesional bésica. En el caso de que el instituto cuente con departamento
de la familia profesionalala que pertenece el programa, la programacién didactica de
los mddulos especificos corresponderd a este.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.7. Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa (FEIE).

El departamento de formacién, evaluacion e innovacidn educativa estara compuesto por:

1.
2.

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacién de las mismas.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientaciéon o la persona que
ésta designe como representante del mismo.
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1.2.7.1. Funciones del FIE

El departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa realizard las
siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos
de formacién en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a
los departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacién.

Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas en la educacién secundaria
obligatoria.

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se
estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que favorezcan
la elaboracién de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracidén propia y el proyecto integrado
estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa
entre el alumnado.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensenanza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién vy el
seguimiento de las pruebas de evaluacién de diagndstico y en aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el instituto.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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1.2.8. Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares (DACE)

De conformidad con lo establecido en el proyecto educativo, atendiendo a criterios
pedagdgicos y organizativos, el IES Maria Cabeza Arellano Martinez dispondra de este
departamento para la promocién, organizacién y coordinacién de las actividades
complementarias y extraescolares.

El DACE promovera, coordinard y organizard la realizacion de estas actividades
en colaboracién con los departamentos de coordinacién didactica.

El DACE contara con una persona que ejercerda su jefatura cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

La jefatura del DACE desempefiara sus funciones en colaboracidn con la Vicedireccién,
en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica, con la junta
de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres
y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

1.2.9. Departamento de Relaciones Internacionales y con el entorno

El departamento de relaciones internacionales y con el entorno tendrda entre otras
responsabilidades las siguientes:

e Coordinar los programas k2 que tendra vigencia desde el curso 2022 hasta el 2027.

e Coordinar los procesos de seleccidon y baremacion tanto del alumnado como profesorado
gue quieran participar de las movilidades de los programas de Erasmus.

e Promover entre el profesorado actividades con plataformas como eTwining, que ayuden
al alumnado al trabajo cooperativo y conjunto con alumnos de centros de la Comunidad
Europea.

e Coordinar junto con el equipo directivo, la organizacién de las distintas movilidades a
llevar a cabo.

e Establecer contacto con los centros educativos y academias de los distintos puntos de la
Comunidad Europea, objeto de la movilidad de los docentes o alumnado.

e Preparar el material a recoger por el profesorado y/o alumnado en las movilidades
realizadas y que servira como referente o posibles propuestas de mejora en nuestro
centro.

1.2.10 Departamento de Mediacion

El departamento de Mediacion, es un departamento de nueva creacién en el curso 2024-
2025, como necesidad de obtener nuevas estrategias que ayuden a mejorar la convivencia de
nuestro centro, en tal caso, este departamento debera:

e Coordinar el trabajo realizado entre los tutores de convivencia y el departamento de
orientacion.

e Establecer estrategias y mediar en aquellos grupos de alumnos/as, que presentan
mayores problemas de convivencia o acumulacién de conductas contrarias.
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e Llevar el control de los compromisos de convivencia realizados tanto en el curso
anterior como en el curso actual, viendo los progresos o dificultades del alumno/a, para
establecer propuestas de mejora individualizadas.

e Promover actividades en el centro que ayuden a mejorar la convivencia, especialmente
con aquellos grupos que presentan mayores problemas de convivencia en el aula.

e Tutorizar a los alumnos mentores, para la adecuada funcién en su tarea de
acompafiamiento del alumno o alumna sancionada.

e Entrevistarse con el alumnado con presenta conductas disruptivas que ayuden a evitar
la reiteracion de dichas conductas.

1.2.11 Departamento de Convivencia

De conformidad con lo establecido en el proyecto educativo, atendiendo a criterios
pedagégicos y organizativos, el IES Maria Cabeza Arellano Martinez dispondra de este
departamento para promover y establecer medidas que ayuden a mejorar la convivencia del
centro. Entre las principales funciones del departamento de convivencia esta:

e Establecer las pautas y acciones a llevar a cabo por parte del profesorado de
convivencia.

e Coordinar y organizar las actividades que se lleven a cabo por parte del alumnado
mediador.

e Promover medidas y actuaciones para mejorar la convivencia del centro.

e Velar por el adecuado funcionamiento del aula de convivencia.

1.2.12. Funciones del Coordinador del Plan de Autoproteccidn y Coordinador de la Salud
Funciones del Coordinador del Plan de Autoproteccion

a. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b. Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

d. Facilitar, a la Administracion educativa, la informacidon relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administraciéon y
servicio.

e. Comunicar, a la Administracidon educativa, la presencia en el centro de factores, agentes
o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

f. Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
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g. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacién Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

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

i. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros
de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

j. Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las prdcticas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

k. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y la implantaciéon de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la
formacidén necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

I.  Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacién. Dichos cuestionarios
estaran disponibles en la aplicacidén informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

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

Funciones del coordinador de la Salud

El coordinador de la salud sera el/la encargada de dirigir y coordinar dentro de éstos las
actuaciones a realizar por la persona enfermera/o referente sin perjuicio de que el centro
docente realice otras actuaciones orientadas a constituir entornos seguros para el alumnado y
proteger el bienestar de los nifos, nifias y adolescentes.

1.2.13. Funciones del Coordinador de Bienestar y proteccién de la infancia y la adolescencia

1. Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia.

2. Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifas vy
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

3. Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos alternativos
de resolucién pacifica de conflictos.

4. Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

5. lIdentificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo vy, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones
relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.
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Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencion vy
proteccion de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad
auténoma.

Coordinar, de acuerdo con los protocolos establecidos, los casos que requieran de
intervencion por parte de los servicios sociales competentes, debiendo informar a las
autoridades correspondientes, si se valora necesario, y sin perjuicio del deber de
comunicacion en los casos legalmente previstos.

Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicaciéon inmediata por parte del centro educativo a
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

Promover planes de formacidn sobre prevencién, deteccién precoz y proteccién de los
nifos, nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros
docentes como al alumnado y sus familias o tutores legales, con especial atencion al
personal del centro que ejercen de tutores y a la adquisicién por parte del alumnado de
habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia.

Fomentar que en el centro docente se lleve a cabo una alimentacion saludable y nutritiva
gue permita a los nifos, nifias y adolescentes, en especial a los mas vulnerables, llevar una
dieta equilibrada.

Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos de
caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por parte
del centro educativo a las Agencias de Proteccién de Datos.

Equipos docentes.

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los/as profesores/as que

imparten docencia a un mismo grupo de alumnos/as. Seran coordinados por el correspondiente

tutor/a

1.

. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto
educativo del centro.

Realizar de manera colegiada la 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 promocién y titulacion.

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

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otros drganosen materiade prevenciény resolucién de conflictos.

23



/
/

22

A

Junta de Andalucia

6. Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

7. Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo Ia
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacién a que se refiere el articulo 85.

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

9. Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accidon tutorial del
instituto.

Los equipos docentes trabajardn para prevenirlos problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para
trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de E.S.O., trabajaran de forma coordinada con el fin
de que el alumnado adquiera las competencias clave y objetivos previstos para la etapa.

La planificacidn de las reuniones de los equipos docentes sera realizada por la Jefatura
de Estudios y estara incluida en la planificaciéon general del centro teniendo en cuenta los
criterios establecidos en el proyecto Educativo a tal efecto.

1.2.15. Tutorias.

1. Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un/a tutor/a que sera nombrado por la
Direccidon del centro teniendo en cuenta los criterios establecidos en el proyecto
educativo, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo.

2. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las
aulas especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la
atenciéon 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/a que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y
el profesorado especialista.

3. Los/as tutores/as ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del alumnado
y el apoyo en su proceso educativo en colaboracidn con las familias.

4. EI nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso
académico.

24



B

7y A
= o Junta de Andalucia
i

1.3. FUNCIONES DEL PROFESORADO
1.3.1. Funciones y deberes del profesorado (Art. 9 ROC)

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

1.

ul

10.

11.

12.

13.

La programacion y la ensefianza de las materias, mddulos y, en su caso, ambitos
gue tengan encomendados.

. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de

los procesos de ensefianza.

. La tutoria del alumnado, la direccidn y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en

su proceso educativo, en colaboracidn con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en
su caso, con los departamentos de orientacidn o los equipos de orientacion educativa.

. La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
. La promocidn, organizacidn y participacion en las actividades complementarias, dentro

o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucidn a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.
La participacién en la actividad general del centro.

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

La participacidn en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacidn o los propios centros.

La investigacidn, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de
trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién
educativa complementaria.
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1.3.2. Competencias del profesorado que ejerza las jefaturas de los departamentos (Art. 94

ROC).

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

1.
2.

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
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, mdédulos o, en su caso, dmbitos que se integraran en el departamento.

Coordinar la organizacidn de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién del material
y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

Colaborar con la secretaria en la realizacidon del inventario de los recursos materiales
del departamento.

Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante
cualquier otra instancia de la Administracién educativa.

En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con
la Vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones
publicas y privadas que participen en la formacién del alumnado en centros de trabajo.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.3. Funciones del profesorado perteneciente ala especialidad de orientacion educativa (Art.

86 ROC).

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa desarrollara

las siguientes funciones:

a.

Realizar la evaluacién psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en
la normativa vigente.

Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo con el
equipo directivo del instituto.

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

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con
la mediacidn, resolucién y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accién tutorial, asesorando en
sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles los
recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el
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.

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 orientacién psicopedagdégica 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 educacién.

1.3.4. Funciones del profesorado que coordine Biblioteca.
Seran funciones del Coordinador/a del Plan Lector:

Elaborar el plan anual de actuacion del Plan Lector y Biblioteca

Elaborar la evaluacion y memoria anuales del Plan Lector y Biblioteca

Recoger las propuestas de las dreas de competencias en relacién al mismo

Realizar la clasificacién y catalogacién de los libros, material multimedia, revistas, ...
Estudiar y analizar las necesidades.

Proponer Actividades de dinamizacion de la Biblioteca y animacidn lectora.
Coordinar junto con el Jefe/a de D.A.C.E. la Feria del Libro

e e

Mantener el orden y la disciplina en la Biblioteca.
Coordinar las acciones del profesorado colaborador.

1.3.5. Funciones del profesorado que ejerza la tutoria (Art. 91 ROC).
El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:
1. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

2. 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.

3. Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone el equipo docente
del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

4. Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por
el equipo docente.

5. Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

6. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de
su grupo de alumnos y alumnas.
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Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocién y
titulacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

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

Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefanza vy
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o médulos que conforman el
curriculo.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales.

Facilitar la comunicacion vy la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo
docentey los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion
incluird la atencion a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legalesdel alumnado menor de edad podranintercambiarinformacién
relativaa la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada
la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Mantener una relacion 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 sesidn de tarde.

Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en
las actividades del instituto.

Colaborar, en Ila forma que se determine en el reglamento de organizacién vy
funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accién tutorial
delinstituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacién.

Funciones de los tutores de convivencia

Los tutores de convivencia son figuras encargadas de promover un clima escolar positivo

y de prevenir y gestionar conflictos entre estudiantes.

1.

Atenderan los casos del alumnado que ha tenido un apercibimiento (Anexo 1). Se
entrevistaran con él para que reflexione sobre su actitud y comportamiento en clase,
buscando posibles soluciones o estrategias para no repetir situaciones similares. De la
entrevista se reflejaran los acuerdos adoptados y se subird al drive compartido con
jefatura de estudios.

Orientar al alumnado hacia soluciones dialogadas: fomentando el didlogo y la escucha
activa como via para resolver cualquier tipo de conflicto.

Durante el periodo del recreo y, a peticidn de jefatura, mediar y resolver conflictos que
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se desarrollen durante el mismo.

4. Mediar en conflictos entre estudiantes cuando sea necesario: buscando que ambas
partes encuentren soluciones o lleguen a un acuerdo aceptado mutuamente, incluyendo
acciones de disculpa o reparacién. Posteriormente el tutor de convivencia llevara un
seguimiento observando si este acuerdo se esta cumpliendo.

5. Maediar en conflictos entre alumnos/as y profesores/as: el tutor de convivencia podra
mediar entre un alumno/a y su profesor/a, con la finalidad de conseguir que la
comunicacidn entre ambos se restablezca, aclarando la situacién o problema que haya
podido producirse y guiando hacia un acuerdo o entendimiento, que sea satisfactorio
para ambos.

6. Reuniones con las clases mas conflictivas: El tutor de convivencia podra mediar en
aquellas aulas que presentan mayor indice de conflictividad en la misma, con la finalidad
de identificar el origen y las caracteristicas del problema. Una vez identificado guiara al
grupo en cédmo llevar a cabo el cumplimiento de las normas de convivencia incluyendo un
compromiso para el mantenimiento de los acuerdos adoptados.

7. Coordinacion con Jefatura de Estudios: Con respecto a la mediacion en un aula, la
coordinacidn con Jefatura de Estudios se realizara de la siguiente forma:

e El tutor de convivencia notificard a Jefatura de Estudios de todas las incidencias
graves o persistentes de convivencia que no pueden resolverse mediante la
mediacién en el aula.

e Informara de quiénes son los alumnos/as mas conflictivos y del nUmero de partes
que presentan.

e Trasladar las necesidades detectadas en los grupos mas disruptivos, proponiendo
actuaciones para la mejora general de la convivencia, las cuales pueden requerir
decisiones a nivel del centro.

8. Registrar todos los incidentes de los grupos en los que interviene: Debiendo anotar:

e Incidentes de convivencia de sus grupos y las entrevistas con cada alumno
amonestado.

e Los acuerdos adoptados con los alumnos/as y grupos de alumnos/as.

e Las entrevistas con los alumnos a la vuelta de las sanciones.

e El seguimiento de todos los acuerdos adoptados

1.3.6.1 Protocolo del Aula de Convivencia

El aula de convivencia se gestionara a través de un drive compartido en el que subir las
tareas del aula de convivencia, esto permite que el profesorado pueda poner las actividades en
cualquier momento y el alumnado y el profesorado de Convivencia lo vea. Ademas, se tiene un
seguimiento de la convivencia de dicho alumnado durante todo el curso, de manera que todo el
Equipo Educativo esta informado al respecto. En definitiva, sirve como documento coordinador
entre los diferentes agentes involucrados en el seguimiento de dicho alumno/-a.

El alumnado debe tener actividades para trabajar en el Aula de Convivencia, tanto si ha
sido sancionado como si ha sido expulsado en alguna hora en concreto. En caso contrario, si el
alumno/-a baja sin tareas, debera subir al aula para pedirle actividades al profesorado en su hora
correspondiente.
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En el documento compartido, cada profesor/-a debera asignar actividades para cada
dia/hora que tenga clase con el alumno sancionado, de manera que quedard claramente
especificado en dicho documento.

En el aula de convivencia, hay un banco de material de cada asignatura para que el
alumnado que llegue sin material pueda trabajar, en aquellos casos que se considere
recomendable que no suba al aula de referencia del grupo a pedir las actividades de la materia
correspondiente.

1.3.6.2 Protocolo de tareas para el alumnado sancionado fuera del centro.

El procedimiento a seguir, con respecto al envio de tareas para aquellos alumnos/as que
hayan sido sancionados con la suspension del derecho a la asistencia a clase, sera el mismo que
el del protocolo del Aula de Convivencia, por medio de un Drive Compartido.

1.3.6.3 Coordinacion del Drive compartido entre tutores de convivencia y jefatura de estudios.

La coordinacion entre los tutores de convivencia y jefatura de estudios se llevara a cabo
de la siguiente forma:

e Por tutor de convivencia y por grupo, se coordina mediante una hoja de seguimiento
de las amonestaciones del alumnado, asi como de las entrevistas con cada alumno/a
(actuaciones individualizadas) y con cada grupo (intervenciones grupales).

e Resumen final: se lleva a cabo un resumen final por grupo en cada trimestre y al final
de curso.

1.3.6.4 Seguimiento de la subida de tareas por parte del profesorado:

Semanalmente se realizard haciendo un seguimiento semanal de la subida al Drive compartido
de las actividades para el alumnado sancionado, tanto al Aula de Convivencia como fuera del Centro.

1.3.6.5 Entrevista con el alumnado con amonestaciones

El procedimiento llevado a cabo en las entrevistas a realizar con el alumnado que ha recibido es
una amonestacion, sera el siguiente:

e Sellama a todo el alumnado para hablar con él y mediar sobre los motivos que han dado
lugar la amonestacion. En caso de alumnado reincidente y que no presente ningun tipo
de mejora, este tipo de intervencién dejaria de realizarse.

e Se alcanzan compromisos con el alumnado hacia soluciones dialogadas.

e Se media en conflictos entre estudiante y entre estudiantes y profesorado.

1.3.6.6 Intervencion con las aulas mas conflictivas

Los tutores de convivencia podran llevar a cabo mediaciones dentro del aula, a fin de
conseguir mejorar la convivencia en las mismas, para ello promoveran la realizaciéon de acuerdos
gue puedan conducir a esa mejora. Realizaran el seguimiento de la misma e informaran a Jefatura
de Estudios, tanto de los logros alcanzados como de las dificultades encontradas.
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En aquellos casos, en los que no se alcance una mejora, a pesar de las intervenciones
realizadas, se podran llevar a cabo reuniones de equipos educativos con los tutores de
convivencia de estos grupos, a fin de trabajar conjuntamente para conseguir la mejora en la
convivencia del grupo. Estas reuniones deberdn ser promovidas por Jefatura de Estudios de
Convivencia.

1.3.6.7 Coordinacion con los alumnos mediadores de acuerdo al plan aprobado en el ETCP

Los tutores de convivencia seran los encargados de asesorar, “tutorizar” y llevar el
seguimiento del alumnado mediador, llevando a cabo un registro de las mediaciones

1.3.6.8 Coordinacién con Jefatura de Estudios

Semanalmente, cada tutor de convivencia hace llegar a Jefatura el listado del alumnado
con mayor nimero de amonestaciones, con actitudes que no se corrigen y hace propuestas de
actuacion y/o sancion.

13.7 Funciones del profesorado de guardia (Art. 18 Orden 20/8/2010).
Serdn funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencién al alumnado de los primeros cursos de la ESO a fin de garantizar
su integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

c. Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos/as en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

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

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

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

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

h. Vigilar el espacio de recreo, cubriendo todos los espacios de recreo para velar por la
seguridad de todo el alumnado: el patio de biblioteca, el espacio de las mesas, el espacio
tras la cafeteria y las pistas deportivas.
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El profesorado de guardia desempefard sus funciones durante el horario lectivo del

instituto, asi como en el tiempo de recreo. En la confeccidén del horario del servicio de guardia
se procurara evitar que se concentren las guardias en las horas centrales de la actividad
escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la
relacion de un/a profesor/a de guardia por cada ocho grupos de alumnos/as o fraccién en
presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

1.3.7. Funciones del profesorado especializado en alumnado con NEE (Art. 17.1. Orden

20/8/2010).

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Organico de los LE.S., el

maestro/a especializado/a para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales tendrd, al menos, las siguientes funciones especificas:

1.

La atenciéon e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién
recomiende esta intervencidn. Asimismo, podrd atender al alumnado con otras
necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones
especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

La realizacion, en colaboracién con el profesorado de la materia encargado de
impartirla y con el asesoramiento del departamento de orientacién, de las
adaptaciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido en el articulo
15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del
alumnado que cursa la educacién basica en los centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencidon educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientacioén al resto del profesorado para la adaptacién de los materiales curriculares y
de apoyo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia,
en los términos previstos en el apartado 3.5.

La coordinacidn con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal
de atencidén educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el
proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.
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1.4. ALUMNADO (Art. 6, 7 ROC)
1.4.1. Deberes del alumnado (Art. 2 ROC)

Son deberes del alumnado:

a.

El estudio, que se concreta en:

e Laobligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

e Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

o El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.

e El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos vy
compaferas.

e La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucién
fuera del horario lectivo.

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.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de
un adecuado clima de estudio en el instituto.

Participar en los drganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
gue este determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservaciéon y mantenimiento.

Participar en la vida del instituto.

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

1.4.2. Delegados/as y Junta de Delegados/as (Art. 6 y 7 ROC)

1. Elalumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a de clase, asi como un
subdelegado/a, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante,
ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento
de organizacidon y funcionamiento del centro.

2. Los delegados/as colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor/a las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.
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La Junta de delegados/as del alumnado estard integrada por todos los delegados/as de
clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

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

La Jefatura de Estudios facilitarda a la Junta de delegados/as del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales para su funcionamiento.

La Junta de delegados/as del alumnado ejercerd las funciones que se le asignen
en el reglamento de organizacién y funcionamiento.

14.3 Funciones de los alumnos/as mediadores

Los alumnos mediadores son aquellos alumnos/as, que, de forma voluntaria y con la

autorizacion de sus tutores legales, han recibido una formacién previa y son asesoraros por
tutoria de convivencia y jefatura de estudios, para llevar a cabo la mediacién escolar entre

iguales.

14.3.1 Objetivos

Los objetivos marcados en el Plan de Convivencia y, concretamente, en el programa "Alumnos
Mediadores", con el fin de obtener una mejora en el clima de la convivencia pacifica y positiva
en nuestro instituto, son los siguientes:

1.

w

Sensibilizar a nuestros alumnos para utilizar el didlogo como medio de resolucion de
conflictos.

Seleccionar, dentro del alumnado, un grupo que, voluntariamente, acepten desarrollar
la mediacidn dentro del centro.

Formar al alumnado para desarrollar procesos de mediacion de conflictos entre iguales.
Extender la idea en el centro de lo enriquecedor que es para todos, a nivel personal, la
adquisicion de habilidades para la resolucién de conflictos.

Contribuir a mejorar el clima de convivencia en el centro.

Incrementar los valores de escucha activa, cooperacion, empatia, confianza, toma de
decisiones y confidencialidad.

14.3.2 Funciones de los alumnos/as mediadores

1.

Intervenir en la resolucion de conflictos de alumnado de 12 y 29 de la ESO,
preferentemente, si el conflicto o disputa tiene relaciéon con algunos de los siguientes
problemas:

a. Insultos de caracter puntual

b. Hurtos menores como material escolar.

c. Desperfecto del material de otro compafiero/a.

d. Por hacer el vacio a través de redes sociales de grupos de amigos o grupo clase

y/o stikers no injuriosos en las redes.
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Nunca podra ser objetivo de mediaciéon por parte del alumnado:
a. Agresiones fisicas, vejaciones o insultos reiterados entre dos alumnos/as.
b. Por traer aparatos electrénicos al centro, tabaco, u otro material no permitido en
el centro escolar.
c. Cualquier otro tipo de conducta que esté tipificada dentro de las conductas graves
del Plan de Convivencia del centro.

Informar a los tutores de convivencia de las mediaciones registradas, dificultades o logros
llevados a cabo. Los tutores de convivencia le daran este recuento a la vicedirectora, a
efectos de reconocimiento y puntuacion.

Rellenar una hoja de registro con la mediacion llevada a cabo y las estrategias utilizadas
para su resolucion. La ficha de registro la facilitara Orientacién

Asesorar o ayudar al alumnado de 12 y 22 que asi lo soliciten, cuando se trate de algun
tema de convivencia como el relacionado en el punto 1.

Cualquier otra atribucidén que desde jefatura de estudios les sea encomendada.

14.3.3 Lugar de realizacion de la mediacién

La mediacion se llevara a cabo en el aula de planes y programas/aula de mediacion,

situada en el hall del Instituto, entre el aula AMPA y el aula de tutorias de padres. Para ello, los
alumnos mediadores se hardn visibles, rotando entre ellos —preferiblemente una pareja por
recreo—, durante los recreos con una tarjeta identificativa que les entregara el departamento
de Orientacidn (y se custodiard en conserjeria), y se pasaran por las clases de 12 y 22 de ESO al
inicio de cada trimestre para recordar sus funciones a los alumnos/as.

14.3.4 Evaluacion de la mediacion

1.

Los tutores de convivencia llevaran un registro de las mediaciones realizadas por su
alumnado asignado.
Con la finalidad de valorar el trabajo realizado por los alumnos/as mediadores, estos
recibirdn una compensacién por puntos en los siguientes apartados:
a. Enlabaremacion del Proyecto Erasmus, el alumno/a recibird 0’5 puntos por curso
llevando a cabo la mediacion (mdximo 1 punto por baremo).

b. En la baremacidn realizada trimestralmente, para premiar a los alumnos/as mas
comprometidos, el mediador recibird 0°10 puntos por mediacién llevada a cabo
(maximo 1 punto).
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14.4 Funciones de los alumnos/as mentores

Los alumnos mentores, son aquellos que sirven de referente dentro del aula, siendo un
referente de cara a otros compafieros de clase, en cuanto a asesoramiento y ayuda, de cara a
cuestiones académicas: relacion de actividades mandadas, dudas con el calendario de exdmenes,
recuperacién de pendientes, dudas para resolver alguna actividad durante el periodo de recreo,
etc.

14.4.1 Objetivos

Los objetivos marcados en el Plan de Convivencia dentro del apartado de “Alumnos Mentores
", con el fin de colaborar en un mayor clima de cohesién de grupo y mejora en la cultura del
esfuerzo, tienen como objetivos, los siguientes:

1. Colaborar con el delegado y subdelegado de grupo en cuestiones de gestion de
actividades programadas para el aula, tales como:
a. Relacidon de actividades de las diferentes materias.
Calendario de exdmenes o entrega de trabajos.

c. Actividades complementarias y/o extraescolares.
d. Lecturas del plan lector y problemas de razonamiento matematico.
e. Otras que puedan ir ddndose en el curso académico.

2.  Colaborar con sus compaferos de clase a la hora de resolver alguna duda de tipo
académico, siempre y cuando no interrumpa el normal desarrollo de las clases.
14.4.2 Funciones de los alumnos/as mentores

1. Ayudar a aquellos companeros de clase, que presenten pequenas dudas en aspectos
concretos de alguna actividad, para resolver aquellas dificultades de manera que les
permita seguir llevando a cabo sus actividades de forma auténoma.

2. Colaborar con las funciones de delegado y subdelegado de clase, cuando estos presenten
dudas o no hayan podido asistir al aula.

3. Promover con el ejemplo, con la cultura del esfuerzo entre sus companeros.

14.4.3 Lugar de realizacion de la mentorizacion

e En el aula, durante los cambios de clase o en el caso de guardia con actividades, siempre
que el profesor/a de guardia asi lo considere.
e En Biblioteca, en el periodo de recreo.

14.4.4 Evaluacion de la mediacion

1. Lostutores de cada grupo, al término de cada mes, pasaran un cuestionario a los alumnos
de grupos, para solicitar informacidon sobre la mediacion recibida. Con los datos
obtenidos, el alumnado mentor, para gratificar el trabajo realizado, recibira:

c. Enlabaremacién del Proyecto Erasmus, el alumno/a recibird 0’5 puntos por curso
llevando la labor de mentor (maximo 1 punto por baremo).
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d. En la baremacién realizada trimestralmente, para premiar a los alumnos/as mas
comprometidos, el mentor recibird 0°10 puntos por mentoria llevada a cabo
(mdximo 1 punto).

1.5. PAS y PAEC (Art. 15.1. ROC)

1.5.1 Competencias del Pas

(VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia
[Codigo del Convenio 7100082], resolucion de la Direccién General de Trabajo y Seguridad
Social de 22 de noviembre de 2002, revisada en 2005, actualizada en 2007)

a) Colaborary seguir las indicaciones del Equipo Directivo y en tareas administrativas y
de mejora de servicios del Centro para satisfaccion de la comunidad escolar.

b) Las/os auxiliares administrativas/os, pertenecen al grupo IV, tienen como referencia de
ubicacidn la Oficina y, segin el mencionado VI Convenio

c) Son los trabajadores encargados de tareas consistentes en operaciones elementales
relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo,
calculo sencillo, confecciéon de documentos tales como recibos, fichas, trascripcion o
copias, extractos, registros, contabilidad basica, atencion al teléfono, mecanografia
al dictado y copia, toma taquigrafica en su caso y la traduccién correcta a maquina,
manejo de maquinas simples de oficina que, por su funcionamiento no requieran
hallarse en posesion de técnicas especiales, y realiza también funciones
administrativas de caracter elemental.”

“

d) Los ordenanzas pertenecen al grupo V vy, segun el mencionado VI Convenio, “son
los trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la
dependencia donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las
personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e
indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo, dentro de la
dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear,
depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse cargo de las
entregas y avisos, trasladdandoles puntualmente a sus destinatarios, cuidar del
orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de las
puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la
naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.,
atencion al alumnado enlos centros docentes, cuando estuviese destinado en
ellos; atender  y recoger llamadas telefénicas o de radio que no le ocupen
permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina
ocasionalmente cuando se le encargue.

e) Las limpiadoras pertenecen al grupo V vy, segun el mencionado VI Convenio, “Son
los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios
publicos, oficinas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas: Barre, friega
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y encera pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo
a los cristales, adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles
y objetos; limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de bafo y servicios.”

1.6 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

El horario general de apertura de las instalaciones del centro en horario de mafiana sera
el mismo que el del personal no docente, de caracter funcionarial y/o laboral, al servicio del
centro en cada jornada que como maximo ird de 7:30 a 15:00 horas.

1.6.1 Horario general del centro

a) Horario lectivo: La actividad lectiva se desarrolla, de lunes a viernes, entre las 8:00 horas y
las 14:30 horas para las distintas ensefianzas y etapas educativas que se imparten en el
instituto.

b) De lunes a jueves, en horario de tarde, de 16:00 a 18:00, pudiendo prorrogarse este horario
en caso de necesidad, tendrian lugar las actividades previstas en los programas especificos
Y, en su caso, actividades de formacion o reuniones de estructuras pedagdgicas para
sesiones de Evaluacion y Organos Colegiados del Centro.

c) Horario no regular: Los lunes, en horario de tarde, de 16:00 a 19:00, pudiendo
prorrogarse este horario en funcidon de las necesidades, se desarrollan las siguientes
actividades:

e Reuniones de Organos Colegiados (Consejo Escolar, Claustro) - Reuniones del
Equipo Directivo.

e Reuniones de Organos de Coordinacién pedagégica (Areas de Competencias,
Departamentos, ...)

e Tutorias de padres/madres.

e Actividades de (auto)formacion del profesorado

e Actividades programadas por los Departamentos.

e Actividades Extraescolares y Complementarias

e Reuniones del AMPA y de la Junta de Delegados de padres y madres.

e Reuniones de la Junta de Delegados del Alumnado.

e Sesiones de Evaluacion.

e Biblioteca

1.6.2 Horario del profesorado
1.6.2.1 Horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la funcidn directiva.

1. Con el fin de garantizar la realizacién de las funciones atribuidas al equipo directivo,
el profesorado que ejerza estas funciones dispondra semanalmente del nimero de
horas lectivas dependerd del nimero de unidades autorizadas al centro cada curso
escolar y que a continuacién se especifica:
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a. De veinte a veintinueve unidades: 36 horas mas 6 horas por una jefatura de
estudios adjunta.

b. De treinta a treinta y nueve unidades: 48 horas mas 12 horas por dos jefaturas
de estudios adjuntas.

2. Ladireccidn del instituto, en el ejercicio de las competencias establecidas en el articulo
72.1 1) del Reglamento Organico de los L.E.S., dispondra de autonomia para distribuir
entre los miembros del equipo directivo el numero total de horas que, en aplicacién
de los criterios recogidos en el apartado 1 tenga asignado el centro.

3. De las horas lectivas dedicadas a la funcidn directiva habrd una hora semanal de
coordinacion directiva.

1.6.2.2 Horario de dedicacion para la realizacion de las funciones de coordinacién docente.

El numero total de horas lectivas semanales asignadas al instituto para la realizacion de
las funciones de coordinacién de las dreas de competencia y de las jefaturas de los
departamentos o, en su caso, de los érganos de coordinacidon docente que estén establecidos
en el apartado 10 de este proyecto educativo.

La Jefatura de Estudios elaborara el plan de reuniones a lo largo de cada curso
académico de cada uno de los érganos de coordinacién docente existentes en el instituto. Sin
perjuicio del plan de reuniones que se establezca, los érganos de coordinacién docente
realizardn aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las
funciones y competencias asignadas a los mismos.

En aquellos érganos de coordinacién docente en los que el horario del profesorado lo
permita, las reuniones se podran celebrar en horario de mafiana. Por otra parte, las reuniones
de coordinacién docente podran llevarse a cabo de manera telematica exceptuando aquellas,
gue por su importancia, el equipo directivo requiera que sean de tipo presencial y salvo las
sesiones de evaluacién que seran de caracter presencial.

1.6.2.3. Horario individual del Profesorado

1. El régimen de dedicacion horaria del profesorado es el establecido en la Orden de
la Consejeria de Educacion de 4 de septiembre de 1987 (BOJA, 11-10-87) por la que se
rige la jornada laboral de los funcionarios publicos docentes; en la Orden de 9 de
septiembre de 1997 por la que se regulan determinados aspectos de la organizacién y
el funcionamiento de los Institutos; asi como en el Decreto 327/2010, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria y la Orden
de 20 de agosto de 2010.

2. El profesorado permanecerd en el Instituto 30 horas semanales. De las 30 horas
semanales, las horas correspondientes a horario no lectivo se podran llevar de forma
telemadtica, salvo la guardia, sesiones de evaluacion y atencion a familias, a excepcion de
que las propias familias soliciten llevar la reunién con el tutor/a de forma telematica.
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El resto, hasta las 35 horas semanales, se distribuyen segun su libre disposicién para la
preparacién de las actividades docentes o para otras actividades pedagdgicas
complementarias, incluyendo la coordinacion de los planes y programas.

Las 5 horas restantes hasta completar las 35 forman parte del horario semanal que no es
de obligada permanencia en el Instituto, se dedicardn a la preparacion de actividades
docentes tanto lectivas como no lectivas, del perfeccionamiento profesional, la
preparacioén de las actividades por parte de los coordinadores de planes y programas, v,
en general, a la atencidn de los deberes inherentes a la funcidn docente.

Cada profesor/a suma entre su horario lectivo y las horas complementarias de
obligada permanencia en el Instituto, recogidas en su horario personal, un total
de 30 horas semanales. Un minimo de 25, de esas horas, se computan semanalmente
como horario regular (clases, reuniones de departamento, actividades de tutoria,
guardias...), de las cuales 24 h. en el horario de mafana y las 1 horas restantes en el
horario de tarde (lunes).

El horario lectivo, comprende la docencia directa con los grupos de alumnos/as y las
tareas desempefiadas en funciones directivas, de coordinacién docente, de tutoria...,
serd de un minimo de 18 horas pudiéndose completar con el servicio de guardia hasta
21 horas. Si bien, siguiendo la Instruccion de 5 de septiembre de 2024 de la Direccién
General de Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos para el cumplimiento de lo
previsto sobre horarios en el Acuerdo de 16 de julio firmado entre la Consejeria de
Desarrollo Educativo y las organizaciones sindicales CSIF-Andalucia, ANPE- Andalucia y
UGT- Servicios Publicos, la superacién de las 18 horas conllevara disminucién de guardias
a realizar, procurando en la medida de lo posible, la no superaciéon de las 18 horas
lectivas.

En el horario regular del profesorado se podran computar hasta un maximo de 1:00
horas por servicio de guardia de recreo.

Las restantes horas hasta completar las 30 de obligada permanencia (presencial
o telematicamente) comprenden actividades que son computadas mensualmente
(reuniones de Claustro y del Consejo Escolar, sesiones de evaluacién, actividades
complementarias y extraescolares, actividades de formacion...).

El horario para las tareas relacionadas con el desempefio de las tutorias en la ESO sera
de 4 horas semanales de las cuales, 2 horas incluidas en el horario lectivo del
tutor/a, se dedicaran una hora a actividades con el grupo y otra a la atencidn
personalizada del alumno y de su familia (TAPAF), pudiendo coincidir con
actividades de coordinacion con el Orientador/a para el desarrollo del P.O.A.T. Las
dos horas restantes: una regular, dedicada a las entrevistas con la familia del alumnado
(horario de tarde) y otra, no regular, a las tareas administrativas propias de la tutoria.
Este horario, siguiendo la instruccién de 05 de septiembre de 2025, se llevara a cabo,
con caracter general, de forma telematica, con la excepcidon de las familias que lo
soliciten y las guardias.

40



A

AR

9.

10.

11.

12.

13.

14.

»
)/

A

Junta de Andalucia

El horario para las tareas relacionadas con el desempefio de las tutorias en las
ensefianzas post-obligatorias serd: una hora dedicada a las entrevistas con la familia
del alumnado (horario de tarde), una de atencién de alumnos/as y otra para las tareas
administrativas propias de la tutoria (horario no regular). Este horario, siguiendo la
instruccién de 05 de septiembre de 2025, se llevara a cabo, con caracter general, de
forma telematica, con la excepcion de las familias que lo soliciten y las guardias.

Los Grupos de Diversificacion Curricular tendran hasta 2 horas semanales de tutoria, una
corresponderd a la de la tutoria con el grupo de referencia del alumnado vy otra a la
tutoria especifica que imparta el orientador/a del instituto al grupo que sigue dicho
programa.

Los ciclos formativos de grado basico (CFGB) tendran 3 horas semanales de tutoria,
de las que una de ellas tendra caracter lectivo. En el 1°" curso esta funcién sera
ejercida, preferentemente, por el profesorado que imparta los moddulos de
formacidn general. Las 2 horas restantes incluidas en el horario regular de obligada
permanencia en el centro se dedicardn, una hora a las entrevistas con la familia del
alumnado (horario de tarde) y otra a las tareas administrativas propias de la tutoria
(horario no regular)

Las reducciones de edad previstas para profesores/as mayores de 55 afos se rigen por
los criterios fijados por la Consejeria de Educacidén y se destinara, preferentemente,
a la realizacion de actividades referidas a la organizaciéon y funcionamiento de la
biblioteca del instituto (art.13 Orden 20/8/2010) y al servicio de guardia, sin que ello
implique reduccién del horario semanal de obligada permanencia en el instituto
establecido en treinta horas. Teniendo en cuenta la instruccidn de 05 de septiembre de
2024, el servicio de guardia soélo sera encomendado en esta franja horaria cuando sea
imprescindible para el normal funcionamiento del centro, oido siempre el profesorado
implicado.

El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la
coordinacidn y responsabilidad del Director, teniendo en cuenta los criterios generales
del mismo.

En la 12 quincena de septiembre se celebran dos Claustros del Profesorado en relacion
al horario:

a. Enel 1° Claustro, seincluird el informe de la carga lectiva por Departamentosy
Areas y se solicitard al profesorado, tras reunién en cada uno de los
Departamentos, que expresen de forma individual la distribucién de materias
efectuada en los mismos consensuada por todos los miembros de cada
Departamento, asi como las preferencias horarias para su estudio, sin caracter
vinculante.

b. En el 22 Claustro, el Equipo Directivo entregara los horarios individuales a
cada profesor/a.
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15. El horario de cualquier Profesor/a se encontrard en la Memoria Informativa del
Programa Séneca referida a cada curso escolar y estard a disposicién en Secretaria, sera
rubricado por cada profesor/a y el director/a del centro.

16. Para el control individual del horario del profesorado, se dispondra en la sala de
profesores de un ordenador exclusivo para el fichaje de la entrada y la salida a través del
control de asistencia de Séneca.

1.6.2.4 Horario del profesorado que comparta centros.

1. El horario del profesorado que desempefie puestos docentes compartidos con otros
centros publicos se confeccionara mediante acuerdo de las jefaturas de estudios
de los centros afectados.

2. El horario de este profesorado deberd guardar la debida proporcion con el nimero de
horas lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agruparan las horas que
corresponden a cada centro en jornadas completas de mafiana o tarde o en dias
completos, siempre que sea posible. Asimismo, el profesorado que comparta su
horario lectivo en mds de un centro repartira sus horas de obligada permanencia en
los mismos en idéntica proporcidn en que estén distribuidas las horas lectivas.

3. La asistencia a las reuniones correspondientes al horario no lectivo por parte de
este profesorado se hara, con caracter general, al centro donde imparta mas horas de
docencia.

4. El profesorado que comparte centro quedard exento del cuidado y vigilancia de los
recreos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracién para alcanzar la
relaciéon de profesorado de guardia por grupo de alumnos/as a referida en el ROF.
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DIMENSION ACTIVIDADES RESPONSABLES CRITERIOS TEMP
v'Labor docente Profesorado 20 h. semanales
v'Servicio de Guardia Profesorado 3 h. semanales

2 v Equipos Docentes Jefe/a Est., Tutores/as 1R/ Trimestre
COORDINACION - o 7
Departamentos C.D. Jefes/jefas 1R/Quincenal
PROCESO - : : ‘
v'Areas Competencias, Dep. ORI, DFEVINE [ Coordinadores, Jefes/as 1R/Quincenal
EDUCATIVO v Jefaturas de Areas, Departamentos Coordinadores, Jefes/as Segtn asignacion Apdo. 10
v'Equipo Convivencia Jefe/a Est. Adjunto 1R/Trimestre
v'Escuela TIC 2.0 Coordinador/a 5 h./semanales
v'Equipo Directivo Director/a 1 h. semanal
v Claustro Director/a, Secretario/a
L -Organizacion curso 2R/Septiembre
ORGANIZACION; -Desarrollo curso 1R/Trimestre
GESTION
2 v'Consejo Escolar Director/a, Secretario/a
PARTICIPACION -Inicio de curso 1R/Octubre
-Desarrollo curso 1R/Trimestre
vET.C.P. Director/a 1R/Mensual
v'Sesiones de Evaluacion Jefe/a Est., Tutores/as
-Inicial 1R/Octubre
< -Continua 1R/Trim.
EVALUACION -Extraordinaria 1R/Sept.
v’ Autoevaluacién Director/a, Jefe/a Dep FOREVINE | Junio
= ————— — ———— — — . e |
v'Sesiones de Evaluacion Jefe/a Est., Tutores/as
-Inicial 1R/Octubre
2 -Continua 1R/Trim.
EVALUACION -Extraordinaria 1R/Sept.
v’ Autoevaluacion Director/a, Jefe/a Dep FOREVINE | Junio
v/Atencién Familias: Tutores/as
-Reunién por grupos 1R/Oct.
, -Entrevistas (Fam) 1 h. Semanal
ACCION -TAPAF y Coord. ORI Tutores/as, Jefe/a D.ORI 1 h. Semanal
TUTORIALY -Tareas Admin. 1 h. Semanal
2 v/ Actividades Extraescolares Jefe/a Dep.
RELACION CON , farky
-Plan anual Octubre
EL ENTORNO -Desarrollo Todo el curso
v'Coord. Selectividad UJA Profesorado 22 Bach. 1R/Trimestre
v/Comisién Local Absentismo Jefe/a Estudios 1R/Mensual
EORMACION E | vFormacién: Jefe/a Dep. FOREVINE
z -Plan anual Sept. -Oct.
INNOVACION -Cursos, GGTT Profesorado 1h. Quincenal
EDUCATIVA v'Proyectos Innovacién Profesorado Seguin Proyecto
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1.6.3 Horario del alumnado

1. Las actividades lectivas programadas para los alumnos de ESO, Ciclos Formativos,
y Bachillerato se desarrollan en jornada de mafiana que va de las 8:00 horas a las 14:30
horas, contemplando 6 mddulos de 60 minutos (1 hora) pudiendo agruparse 2 o 3
modulos para impartir areas, materias, modulos, o dmbitos en los PMAR, F.P.B., Ciclos
Formativos, o en el caso de agrupamientos modulares flexibles en 12 o0 22 ESO.

2. Elrecreoesdelas 11:00 horas alas 11:30 horas.

3. Los horarios se elaboraran teniendo en cuenta la carga horaria semanal de:

e los grupos de cada Etapa educativa,

e cada materia

e los desdobles de grupos si los hubiera
e La opcionalidad y optatividad.

e El cupo de profesorado

4. El horario con la distribucion de materias para cada curso y grupo de alumnos/as se
aprueba en Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad al inicio de las clases
y se da a conocer al alumnado en reuniones tutoriales celebradas el primer dia de clase.

5. La distribucidn horaria por materias de cada curso de las distintas etapas educativas
se encuentra en los apartados 4 y 5 de este proyecto educativo.

6. Una vez elaborados los horarios, atendiendo a los criterios expuestos y por el orden
de prioridad establecido, no se podrdn modificar si ello supone vulnerar los
criterios establecidos.

1.6.4 Horario del personal de administracion y servicios (P.A.S.)

1. Para su elaboracién se toma como referencia el establecido para el personal laboral o
para los funcionarios de administracion y servicios por la Junta de Andalucia, que sera
de 7:30 a 15:00 y en el caso del personal laboral fijo discontinuo de 8:00 a 14:45.

2. Los administrativos de la oficina, ordenanzas, cumpliran la mayor parte de su
jornada laboral en horario de mafiana y, cuando proceda, preferentemente los lunes y
aquellos dias cuando se celebren reuniones de Organos Colegiados y/o sesiones de
Evaluacion completardn su jornada laboral en horario de tarde. En todo caso, el horario
serd flexible, segin establece el VI Convenio laboral ya citado y en relacién del
cumplimiento de funciones, tareas y horarios que corresponden a este Instituto.

a. Laatencion al publico de la Secretaria del centro para temas administrativos sera
de 9:00 a 13:00

b. Los vacaciones para funcionarios y laborales del PAS se tomaran en el mes
de agosto.
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1.6.5 Sistema de control del cumplimiento de horarios

1.6.5.1 Deber de asistencia del profesorado y actuaciones llevadas a cabo por el Equipo
Directivo

El cumplimiento del control de los horarios del profesorado se regird por la Resolucién
de 30 de septiembre de 2024, de la Direccién General del Profesorado y Gestiéon de Recursos
Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento de jornada y
horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacién dependientes de
la Consejeria con competencias en materia de educacién de la Junta de Andalucia

El profesorado debe cumplir en el Instituto el horario personal que le corresponde
y que comprende tanto las actividades lectivas como las no lectivas u horas
complementarias.

El centro tendra habilitado en la sala de profesores del instituto, el ordenador con la
plataforma habilitada por séneca donde firmaran todos los profesores (si bien aquel que lo
desee, podra firmar desde su aplicacién de séneca del modvil). Excepcionalmente se podria
habilitar un documento en papel para la firma, el cual deberd trasladarse inmediatamente a su
grabacidn en séneca, alegando las causas por las que no se pudo firmar digitalmente. Jefatura de
estudios en un documento aparte, incluiran la anotacién de incidencias que se produzcan
como ausencias de profesores/as, quienes les sustituyen en el aula, grupos de alumnos que
no estan en clase.

Las ausencias del Profesorado se grabaran en la aplicacion SENECA, se expondrdn
en la Sala del Profesorado y en la Oficina, ademads se enviara el estadillo de ausencias del
profesorado, via Séneca, a todo el claustro, y, se analizardn e informaran estadisticamente en
las sesiones ordinarias del Consejo Escolar, al menos una vez al trimestre.

En caso de huelga, la plataforma séneca habilitara el control de asistencia por tramo
horario.

1.6.5.2 Deber de asistencia del PAS y actuaciones del Equipo Directivo

El personal de administracion y servicios debe cumplir en el Instituto el horario
personal que le corresponde y firmardn todos los dias laborales, en el registro diario de
asistencia ubicado en la Oficina de Administracion. El personal del PAS, al igual que le

profesorado, firmarda a través de séneca en el ordenador habilitado en la sala de profesores o a
través del teléfono mévil de cada uno.

En caso de que se produzcan anomalias en las firmas o se constaten ausencias
no justificadas, se adoptaran las medidas correspondientes por parte del Equipo Directivo.

Las ausencias del PAS se grabardn en la aplicacion SENECA.
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1.6.5.3 Faltas injustificadas del profesorado y del PAS

Cuando se produzcan faltas de asistencia total o parcial durante la jornada de trabajo de
profesores/as, funcionarios y laborales, el Director, analizara la situacion con el Jefa de Estudios
(si se trata de profesorado) o con la Secretaria (si se trata de PAS) para arbitrar las
medidas necesarias; notificaran al interesado por escrito la ausencia total o parcial por escrito
y daran un plazo para alegaciones y justificacion documental de la ausencia. Una vez finalizado
este plazo, presentada por el interesado la respuesta demandada en el registro de la
Oficina del Instituto y analizada por el Equipo Directivo la documentacién presentada, se
adoptara la  resolucidon de considerar justificada o injustificada la ausencia, se pondran en
marcha los tramites administrativos correspondientes, en su caso, se remitira copia del
expediente custodiado por la Secretaria al Servicio de Inspeccién Educativa y a la Comision
Provincial de Ausencias.

Diariamente o durante los dos primeros dias habiles siguientes de cada semana, los
datos relativos a las ausencias tanto las consideradas justificadas como las no justificadas se
introduciran en la aplicacién informética SENECA.

En lo referente al incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un
maximo de nueve horas al mes, la falta injustificada de un dia, o el incumplimiento de los
deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funciéon publica o del personal,
corresponde al Director la potestad disciplinaria. Las tipificaciones serdan de falta leve,
sancionables con apercibimiento que se comunicard a la Delegacién Provincial. Se garantizaran
derechos como el de presentar alegaciones, tramite al interesado vy posibilidad de
recurso de alzada, ante la Delegacion Provincial (profesores) y ante la Secretaria General
Técnica de la Consejeria de Educacion (PAS).

Las resoluciones de recursos de alzada y de reclamaciones previas que se dicten
pondran fin a la via administrativa.

1.6.5.4. Deber de asistencia del Alumnado y actuaciones del Equipo Directivo, Tutores/as y
Profesorado

Es una prioridad del Centro la lucha contra el absentismo escolar y velar para que el
alumnado asista a todas y cada una de sus clases con puntualidad.

El profesorado incorporard a diario en Séneca las faltas, retrasos o impuntualidades
del alumnado que seran comunicadas a los padres/ madres con caracter inmediato, asi como
otras informaciones sobre su trabajo en el aula, a través de la plataforma PASEN.

Los padres ademas del derecho de ser informados tienen el deber de presentar
justificaciones y de colaborar con el Centro para evitar que se produzcan ausencias
injustificadas o faltas de puntualidad. Las justificaciones se presentaran ante profesores/as y
Tutores/as y deben ser avaladas con documentos médicos. No se consideraran justificadas
aquellas que, aunque vengan firmadas por los padres, no sean razonadas, no aporten
documentacion razonada o no se adapten a la tipologia de altas justificadas del Plan de
Convivencia. En caso de que los padres no estén de acuerdo con la consideracion
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de faltas consideradas como no justificadas por los profesores pueden dirigirse por escrito
registrado en la Oficina y dirigido a la Jefa de Estudios quien les comunicara por escrito la
resolucién definitiva que proceda. Las ausencias injustificadas a clase del alumnado tienen la
repercusiéon en las calificaciones definidas por el Equipo Técnico de Coordinacidon
Pedagodgica e incorporadas al Proyecto educativodecentro. También pueden ser objeto de
resolucién sancionadora por parte del Director al tipificarlas como conducta contrarias a la
convivencia o gravemente perjudicial para el Centro.

Cuando el numero de faltas sea superior al 25% o 35 horas, de las horas lectivas se
iniciard el procedimiento que establece el Plan de Convivencia para imponer la sancion de
pérdida del derecho a la evaluacién continua. En su caso, la evaluacidn de materia o materias
afectadas se producird de acuerdo con el procedimiento evaluatorio aprobado por el Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagégica y serd aplicado por el Departamento Didactico
correspondiente, en colaboraciéon con el Departamento de Orientacidén, necesitando, en todo
caso, los alumnos afectados, obtener una puntuacién equivalente de, al menos un 75%,
para obtener una calificacién positiva.
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1.6.6 Adaptacion del horario en caso de suspension de clases

En caso de que se produzca la situacion de suspension de la actividad docente presencial,

ese tomara como base para la planificacion de las distintas medidas a llevar a cabo, las
Instrucciones de 6 de julio en su apartado 7 punto 3.

1.6.6.1 Adecuacion del horario lectivo para compatibilizarlo con el nuevo marco de docencia

1.

El profesorado deberd respetar su horario habitual, debiendo estar localizado en el
horario de docencia presencial

Las horas de guardias seran horas dedicas a la preparacion y elaboracidon de materiales
para el alumnado y/o la elaboracion de informes de comunicacién para la familia.

Las programaciones deberdn de estar adaptadas al inicio de curso, contemplado la
situacidn de docencia telematica.

Se priorizara el refuerzo en el aprendizaje de los contenidos ya adquiridos, al avance de
aprendizajes y contenidos nuevos.

El profesorado deberd estar disponible para el alumnado en su horario habitual de clase
presencial, si bien, las clases telematicas por videoconferencia se ajustaran en funcién
de las horas que tengan cada materia, quedando regulado de la siguiente forma:

‘ HORAS A LA SEMANA CLASES POR VIDEOCONFERENCIA

Hasta un maximo de Una clase a la semana por videoconferencia y la
dos horas otra hora para resolver dudas a aquel alumno/a
que lo precise.
Con tres horas ala Preferentemente una clase a la semana por
semana videoconferencia y dos para resolver dudas a

aquellos alumnos/as que lo precisen, salvo que
por dificultades de la materia o para preparacion
de pruebas, fuesen necesario utilizar dos horas.
Con 4 horas ala Dos clases a la semana por videoconferencia y
semana una para resolver dudas a aquellos alumnos/as
gue lo precisen.

6. Desde Jefatura de Estudios se distribuird un horario de manera que ningun grupo de
la ESO llegue a dar mas de 3 horas de clase en un mismo dia.
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1.6.6.2 Adecuacion del horario individual del profesorado para realizar el seguimiento de los
aprendizajes alumnado y atencion a sus familias

El horario se redistribuira en funcion de cada area/materia/modulo, reduciendo la
carga lectiva acorde al nuevo marco de docencia.

La hora de tutoria de alumnos/as seguira llevandose a cabo, con el fin de conocer las
dificultades presentadas por el alumnado ante esta situacién, ayudar
emocionalmente al grupo y hacer en definitivo un seguimiento semanal del grupo.
La hora de tutoria de alumnos/as continuara desarrollandose, para lo cual se creara
un espacio virtual a través de classroom o Moodle, a través del cual semanalmente el
tutor recogera los aspectos positivos o dificultades que el alumnado haya podido
tener esa semana, problemas derivados de la conexion, funcionamiento de las clases
por videoconferencia, etc.

Todos los miembros de la comunidad contaran con su correo electrénico. Los padres
de los alumnos deberdn firmar su consentimiento para que el alumno pueda
continuar las clases.

Los guardadores legales del alumnado podrdn solicitar tutoria previa cita al profesor,
siendo preferible realizarla de manera telematica, ya sea por MEET o por otras vias.

Independientemente de la citacidon previa realizada por las familias, estas seran
informadas periédicamente del trabajo de sus hijos a través de observaciones
compartidas o a través del cuaderno Séneca.

1.6.6.3 Adecuacion del horario del centro para la atencién a necesidades de gestion
administrativa y académicas de las familias y, en su caso, del alumnado

1.

El horario del centro para la atencién a necesidades de gestidon administrativa y
académicas sera de 9:00 a 13:00 horas.

1.6.6.4 Otros aspectos referentes a los horarios

1.

Las reuniones de coordinacion docente serdn llevadas a cabo a través de MEET,
siguiendo el mismo calendario elaborado desde Jefatura de Estudios para la docencia
presencial.

Excepcionalmente, se podrdan realizar pruebas escritas en el centro respetando los
protocolos.
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1.6.7 Licencias y permisos del profesorado
1.6.7.1 Consideraciones generales

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

2. La Direccidn del centro es el érgano competente y responsable de los permisos, por lo
que velard por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacion de permisosy licencias.

3. Corresponde a la Direccién del centro valorar la justificacion documental presentada
ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

4. Toda la documentacion aportada se incorporard a una carpeta individual, creada al
efecto, custodiada por la Secretaria del centro y a disposicion de la Inspeccién de
Educaciodn.

5. La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservard durante dos
afos, contados desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

6. El personal docente se regira por la circular —refundida- de 5 de mayo de 2014 sobre
permisos y licencias.

7. El personal no docente se regira segun tenga caracter funcionarial o laboral se regird
por la legislacidn o por lo convenios colectivos establecidos a tal efecto.

1.6.7.2. Soporte material de control horario

Todo el personal adscrito al centro deberda firmar, digitalmente en la plataforma
Séneca, a través del ordenador situado en la sala del profesorado o del teléfono mévil, el inicio y
finalizacidon de su jornada diaria. Este soporte material que estard situado en la sala de
profesores o bien a través del teléfono mévil personal de cada uno.

1.6.7.3. Ausencias previstas

Las ausencias previstas que requieran autorizacion se deberdn solicitar utilizando el
Anexo | de la Resolucidn de 30 de septiembre de 2024 a través del médulo de Séneca, adjuntando
la documentacion justificativa requerida para la usencia dentro del plazo establecido, de no
haber plazo estipulado, serd de 10 dias habiles. Si la ausencia es asistencia a una cita médica que
no incapacite para desempeiiar el trabajo del docente, se tratard como ausencia justificada el
tiempo imprescindible para hacer efectiva la asistencia médica, incluido el desplazamiento. Si la
ausencia es imprevista, se debera comunicar al equipo directivo a la mayor brevedad, y en
cualquier caso, en el mismo dia en se produzca. Ademas:
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1. Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion deberd solicitarse con
antelacidn suficiente a la Direccion del centro.

2. Lasolicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesién correspondiente,
por lo que el interesado deberd abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin
contar con la autorizacién necesaria de la Direccidn.

3. La autorizacién de la Direccidn para una ausencia prevista no anula la obligaciéon de
presentar posteriormente la justificacién documental correspondiente.

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

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

1.6.7.4. Ausencias imprevistas

1. Cualquier falta imprevista deberd comunicarse verbalmente de forma inmediata
y, posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.

2. Esta comunicacién debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el
centro, y sélo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

3. Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo,
la Direccién del centro valorard las circunstancias, alegaciones y documentacion
presentadas por el/la interesado/a para considerar la ausencia como justificada o no
justificada, segun proceda.

1.6.7.5 Solicitud de justificacion de ausencias

Las ausencias en el puesto de trabajo deben ser justificadas segln lo previsto en
la normativa vigente, concretamente en la Circular de 11 de junio de 2021. En el caso que
la justificacion no cumpla con la norma establecida, se procedera de la siguiente manera:

a. Ausencias sobre las que no conste solicitud de justificacion por la persona interesada:

o Direccidn notificara al docente la necesidad de aportar justificacion de la ausencia al
siguiente dia habil de la incorporacidn, utilizando el Anexo A de la Resolucién del 30
de septiembre de 2024. Transcurrido dicho plazo, si presenta la ausencia debida, se
grabara como justificada.

o Sipresentada las alegaciones, éstas no llegan a justificar la ausencia, o no presenta la
ausencia dentro del plazo concedido, direccidon la grabara definitivamente como no
justificada. En ambos casos, direccidon debera emitir un informe motivado que, junto
con las alegaciones presentadas, se traslade al Servicio de Inspeccidén de Educacién y
a la Comisién de Valoracién de Faltas de Asistencia en un plazo no superior a tres dias
una vez grabada definitivamente la ausencia como no justificada.
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Las ausencias no justificadas al trabajo son constitutivas de falta leve cuando no
constituyan falta grave.

En el caso de que la falta no justificada sea de un dia o hasta un maximo de 9 horas al
mes, direccion no iniciard tras la grabacion de la ausencia como no justificada, y en
un periodo no superior a tres dias, el procedimiento disciplinario de acuerdo con lo
previsto en la Orden de 02 de agosto de 2011

b. Ausencias sobre las que no conste ninguna comunicacion por la persona interesada:

O

O

Direccion debera notificar la necesidad de aportar justificacion de la ausencia a la
persona interesada al siguiente dia habil de producirse la misma, siguiendo el Anexo
de la Resolucién del 30 de septiembre de 2024, de forma que las persona interesada
pueda presentar las alegaciones y documentacién que estimen pertinentes en el
plazo de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion.
Transcurrido dicho plazo, se seguird las indicaciones del apartado anterior, en caso de
no aportar la justificacidn pertinente.

En esta situacion, no obstante, se deberd valorar expresamente si el hecho de que la
persona interesada no ha solicitado ni notificado la ausencia, pudiera ser debido a
una imposibilidad de hacerlo. De no acreditarse dicha imposibilidad, con
independencia del caracter justificado o injustificado de la ausencia y sus posibles
consecuencias, la direcciéon del centro debera iniciar el procedimiento disciplinario
especifico por la no comunicacién de la ausencia.

c. Ausencias sobre las que se presume el caracter de no justificadas.

O

Si transcurrido el plazo de notificacidén para presentar la ausencia, la direccién del
centro no aprecia su cardcter justificado, se deberd
= Grabar la ausencia como no justificada.
= Posteriormente emitird informe motivado que, junto con las
alegaciones presentadas dentro del plazo concedido, la direccién
trasladara al Servicio de Inspeccién de Educacién y a la Comisién
Provincial de Valoracién de Faltas de Asistencia en un plazo no
superior a tres dias una vez grabada definitivamente la ausencia
como no justificada.
= las ausencias no justificadas al trabajo son constitutivas de falta leve cuando
no constituyan falta grave.

d. Permisos o licencias denegados expresamente.
o Estos permisos o licencias se consideraran como no justificados, sin mas tramite, y sin

perjuicio de la responsabilidad disciplinaria que se pueda deducir de la ausencia
cuando la notificacién expresa de la denegacidn se haya producido con anterioridad
a la ausencia.

En ningun caso se considerard como justificante valido la simple peticién de cita
médica sin que conste la asistencia efectiva a la misma, debiendo tratarse como
ausencia injustificada.
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6. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de ejercicio del

derecho de huelga

1.

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, las direcciones de los centros
y los responsables de los servicios de apoyo a la educacidn garantizaradn el control de
asistencia por cada tramo horario, a través de Séneca, y desglosaran el horario
individual del personal, segin el modelo que se acompafia como Anexo C de la
Resolucién del 30 de septiembre de 2024.

Salvo constancia expresa de cualquier otra justificacién, cualquier ausencia durante una
jornada en la que haya convocada huelga se presumird como motivada por la huelga,
con los efectos que de ello se deriven.

Cuando la convocatoria de paro parcial o de huelga alcance una sola jornada, al finalizar
la jornada se elaborara un listado en el que se recojan las faltas de asistencia del
personal, y desde direccion se procederd a notificar individualmente la presunta
participacion en la misma, para que, en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el
dia siguiente al de la notificacion, efectue las alegaciones que estime oportunas en caso
de que la ausencia no se debiera al seguimiento de la huelga.

Cuando la huelga se prolongue varias jornadas, o cuando tenga el cardcter de indefinida,
al finalizar la huelga o, en su caso, al finalizar la jornada del Ultimo dia habil de cada
semana se remitird un listado en el que se recojan las faltas de asistencia del personal,
y se procederd a notificar individualmente, la presunta participacion en la misma, para
qgue en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la notificacién,
efectue las alegaciones que estime oportunas en caso de que la ausencia no se debiera
al seguimiento de la huelga.

Una vez vistas las posibles alegaciones que se pudieran plantear, la direccion del centro
o responsable del servicio de apoyo a la educacién, en el plazo de diez dias habiles desde
la finalizacién de la huelga o, si esta fuera de varias jornadas o indefinida, desde el
ultimo dia habil de cada semana, remitira a los servicios con competencia en materia de
personal de |la Delegacidn Territorial con competencias en materia de educacion toda la
documentacién del expediente de forma telematica mediante ventanilla electrdnica.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacién en
Centros de Trabajo, deberan acudir al Instituto a la finalizacion de la jornada para
firmar el “acta de asistencia”, acompafiando un informe personal de las actividades
desarrolladas durante la jornada.

1.6.8 Criterios para la gestidon de las sustituciones de las ausencias del profesorado

1.

La gestidn de las sustituciones es un instrumento para profundizar la autonomia
organizativa del Instituto, permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud vy

eficacia las soluciones ante bajas del profesorado gue afectan ala estructura
de clases y permite una organizacion mas flexible de los recursos humanos
disponibles.
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El Director, que es designado por la normativa vigente como la persona competente
para decidir cuando se sustituiran las ausencias del profesorado con personal externo
y cuando se atenderan con losrecursos propios del Centro, sometera los criterios
de sustitucion a la consideracion tanto del Claustro como del Consejo Escolar y
expondran en estos Organos Colegiados la aplicacién de estos criterios a los
casos concretos que puedan presentarse en el Centro.

Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitucion de
un profesor o profesora, se cumplimentara el formulario que figura en la aplicacién
SENECA. Asimismo, se remitira a la Delegacion Provincial la acreditacion de la causa del
profesor o profesora ya sea por baja laboral, permiso o licencia.

Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se
tendra en cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegacion Provincial.

Para cubrir las bajas del profesorado se tendra en cuenta la asignacién de jornadas
de sustituciéon por parte de la Direccion General del Profesorado y Gestidon de los
Recursos Humanos vy, en caso de consumirse dichas jornadas, si hubiera causas
razonables se expondran ante la Jefatura de Servicio correspondiente de la
Delegacién Provincial solicitando su ampliacién para seguir cubriendo bajas.

Se procurara la sustitucion de las bajas a partir de los 15 dias. En consecuencia, se pedird
al profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentacién sanitaria
para proceder con eficiencia a gestionar la baja y a cubrir la sustitucién

Se consideraran prioritarias la sustituciéon de profesores/as que impartan materias
instrumentales en ESO.

Serd tanto mas necesaria la sustitucion, cuanto a mas alumnos afecte.
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2. ROF. CAUCES DE PARTICIPACION

2.1. ORGANOS COLEGIADOS DE PARTICIPACION Y GOBIERNO

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno
del instituto.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacion secundaria.

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar vy, en su caso, decidir
o informar sobre aspectos educativos del mismo.

El régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno de los I.E.S. serd
el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracion de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, y demas normativa aplicable.

2.1.1. El consejo escolar

2.1.1.1. Composicion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del instituto compuesto por los siguientes miembros:

El Director/a del instituto, que ostentara la presidencia.

El Jefe/a de Estudios.

Ocho profesores/as.

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

Cinco alumnos/as.

Una persona representante del P.A.S.

Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Mengibar.

Un personal de Atencién Educativa

El Secretario/a del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con
voz y sin voto.

o o0 oTo

@ o

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa
en el Consejo Escolar se realizard de forma que permita la representacién equilibrada de
hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de
22 de octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad realy efectiva entre hombresy mujeres.
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2.1.1.2. Competencias del C.E. (Articulo 127 de la LOMCE)

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

1.

10.

11.

12.

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

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

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

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

Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en
la LOMCE vy disposiciones que la desarrollen.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las
causas a que se refiere el articulo 84.3 de la LOMCE, la resolucion pacifica de
conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

Promover la conservacién y renovacidon de las instalaciones y del equipo escolar
e informar la obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 122.3 (LOMCE).

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.»
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2.1.1.3. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el diay conel horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde
gue no interfiera el horario lectivo del centro.

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

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia
a los miembros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y
pondrda a su disposicidon la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en
la reunién. Podran realizarse, ademadas, convocatorias extraordinarias con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

El alumnado de los dos primeros cursos de la E.S.O. no podra participar en la seleccién
o el cese del director o directora.

2.1.1.4. Eleccién y renovacion del Consejo Escolar.

1.

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizard por dos afos.

El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se
desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.

Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar
en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secretoy
no delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el
sector correspondiente y podran presentar candidatura para la representacién de uno
solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

2.1.1.5. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién
gue corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al
Consejo Escolar, generara una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato
o candidata no electo de acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacién
de las vacantes que se produzcan, se utilizard la relacién del acta de la ultima
elecciéon. En el caso de que no hubiera mads candidaturas para cubrir la vacante,
guedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccidn del Consejo Escolar.
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Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente
anterior a cada eleccion se cubrirdn en la misma y no por sustitucion.

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

2.1.1.6. Constitucion del Consejo Escolar

1.

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros
electos, el director/a acordara convocar la sesién de constitucion del nuevo Consejo
Escolar.

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

2.1.1.7. Comisiones del Consejo Escolar.

1.

Se constituird una Comision Permanente integrada por el director/a, el jefeojefa
de estudios, un/a profesor/a, un padre, madre o representante legal del alumnado
y un/a alumno/a, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en
dicho érgano.

La Comisidon Permanente del Consejo Escolar del IES Maria Cabeza Arellano Martinez
tendra las siguientes competencias:

a. Decidirsobre laadmisiéndelalumnado con sujecion alo establecidoenla Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

b. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demas normativa de aplicacién. 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, ainstancia de padres, madres o representantes
legales del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

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

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

e. Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
Elaborar propuestas, estudios, dictdmenes o informes, a iniciativa propia o a
peticidon del ETCP, del Claustro o de la Administracion competente, sobre el

—h
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funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestién, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con localidad de la misma.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Consejo Escolar del centro

3. Régimen de funcionamiento de la Comisién Permanente del Consejo Escolar:

a.

Las reuniones de la Comisién Permanente del Consejo Escolar deberan
celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros.

De las reuniones de la Comision Permanente del Consejo Escolar, se levantara
acta y sera aprobada en la misma sesion.

Los acuerdos de la Comisién Permanente tendran la misma validez y caracter
que los acuerdos del Consejo Escolar y sus efectos y/o ejecucién seran
inmediatos.

La Comision Permanente del Consejo Escolar serd convocado por orden de
la presidencia.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias de la Comisidn Permanente
del Consejo Escolar, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden
de la presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas.
Podran realizarse convocatorias extraordinarias con una antelacidn suficiente
para que todos los componentes la conozcan y hayan manifestado la disposicidon
asistir.

Ademas se podrdn realizar convocatorias urgentes, cuyos contenidos se
comunicaria via telefénica o correo electrénico y su aprobacion se realizaria
del mismo modo debido a la urgencia del tema/s.

La Comisién Permanente del Consejo Escolar adoptard los acuerdos
exclusivamente por unanimidad de los presentes, de no ser asi, el punto del
orden del dia en concreto, pasara a formar parte del orden dia de la siguiente
sesidn del Consejo Escolar.

La Comisidn Permanente del Consejo Escolar, informara exhaustivamente
de los acuerdos tomados en la siguiente reunion del Consejo Escolar donde, a
peticién de alguno de sus miembros, podrd modificar, por mayoria simple,
los acuerdos de la comisién permanente.

4. Se constituira la Comision de Convivencia integrada por:

El Director/a, que ejercerad la presidencia

El Jefe/a de Estudios

Dos profesores/as

Dos padres, madres o representantes legales del alumnado (uno de
ellos el representante de AMPA en el CE) de entre sus representantes en el CE.
Dos alumnos/as elegidos/as de entre sus representantes del CE.

Podrd asistir a las reuniones de la Comisién de Convivencia a requerimiento de su
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presidente/a la Jefatura de Estudios Adjunta para La Convivencia, si existe, y/o el/la
Orientador/a del centro.

5.

a.

La Comision de Convivencia tendra las siguientes funciones:

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 resolucion
pacifica de los conflictos.

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.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes
de accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos/as.

Mediar en los conflictos planteados.

Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correccionesy medidas disciplinarias
en los términos que hayan sido impuestas.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

Dar cuenta al Consejo Escolar, al menos, dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.
Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a
las normas de convivencia en el instituto.

2.1.2. El Claustro de profesores.

2.1.2.1. Composicion del Claustro de Profesorado.

1.

El Claustro de Profesorado serd presidido por el director/a del instituto y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario/a del instituto.

Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se
integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de
docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado,
a peticion propia) de los demas centros con los mismos derechos y obligaciones
que el resto del personal docente de los mismos.

2.1.2.2. Competencias.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a.

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

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 22.3.

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.
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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 Organica 2/2006, de 3
de mayo, y demas normativa de aplicacién.

g. Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccidon presentados por
las y valorar el funcionamiento general del instituto, la evoluciéon del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe
el centro.

h. Informar el reglamento de organizacidn y funcionamiento del instituto.

i. Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 28.

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

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

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

2.1.2.3. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el Secretario/a del Claustro de Profesorado, por orden del Director/a,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con
una antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicién la correspondiente
informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. ElClaustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del Director/a, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia
a las sesiones del Claustro de Profesorado serd obligatoria para todos sus
miembros, considerdandose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

2.1.3. Normas generales y supletorias de funcionamiento de los drganos colegiados
de gobierno.

Para lo no previsto en los articulos 52 y 69 del Decreto 327/2010, el régimen de
funcionamiento de los dérganos colegiados de gobierno de los institutos de educacién
secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre,
de la Administracidn de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, y demds normativa aplicable.
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2.2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

El alumnado tiene el derecho a la participacidon en el funcionamiento y en la vida del
centro y en los drganos que correspondan, y la utilizacidn de las instalaciones del mismo.

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacién de
Andalucia, es “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones individual y social que
posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del mundo y dela cultura y la
participacion en el desarrollo de la sociedad del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

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

e Promover la adquisicién por el alumnado de los valores en los que se sustentan
la convivencia democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad
entre hombres y mujeres.

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

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo. Concebimos la participacion del
alumnado como una metodologia de aprendizaje democratico, escolar y social. El aula, y el
centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del aprendizaje democratico.

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

2.2.1. Cauces de Participacion del alumnado

Constituye un deber y un derecho la participacién del alumnado en:

El funcionamiento y en la vida del instituto.

El Consejo Escolar del centro (ver apartado).

La Junta de delegados/as del alumnado.

El Consejo Escolar Municipal, tal como establezca su reglamento y su
composicion.

oo oo
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Se estructura en los siguientes niveles:

Nivel de aula-grupo Delegado/a de grupo
Reuniones de grupo
Nivel de centro Junta de Delegados/as

Representantes en el Consejo Escolar
Asociacion de Alumnos/as
Departamento D.A.C.E.

Nivel externo al centro | Consejo Escolar Municipal
Consejo Escolar Provincial
Consejo Escolar de Andalucia

2.2.2. El Grupo-clase

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunidn y participacién. Se le
reconocen las siguientes funciones:

a. Elegir o revocar a sus delegados/as.
Discutir, plantear y resolver problemas del grupo. Asesorar al delegado/a.

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

2.2.3. Delegados y Delegadas de Clase

1. Elalumnadodecada clase elegira, por sufragio directoysecreto, por mayoriasimple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso
de vacante, ausencia o enfermedad y lo/la apoyara en sus funciones.

2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor/a las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

3. Llas elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la Jefatura de
Estudios en colaboracidn con las tutores/as de los grupos.

4. 4. Los delegados/as y subdelegadas/os podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor/a, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo maximo
de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.

5. Los delegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de las funciones que
les encomienda el presente Reglamento.

2.2.3.1. Funciones de los/as Delegadas/os de grupo.

Corresponde a los/as delegados/as de grupo:
a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegadas/os y participar en sus
deliberaciones.
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b. Exponer a los d&rganos de gobierno y de coordinacion docente Ilas
sugerencias Yy reclamaciones del grupo al que representan.

c. Fomentar la convivencia entre las alumnos/as de su grupo.

d. Colaborar con el Tutor/a y con el Equipo Educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo.

e. Colaborar con el Profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para
el buen funcionamiento del mismo.

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

g. El alumnado a través de los delegados/as y subdelegados/as de grupo podran
participar en las sesiones de evaluacion; para ello los delegados/as vy
subdelegados/as de grupo entraran al comienzo de la sesién de evaluacion y
expondran al equipo educativo todas aquellas cuestiones que puedan estar
relacionadas con la evaluacidon. Acto seguido abandonaran la sesidon de
evaluacién para que el profesorado siga el proceso de evaluacion.

2.2.3.2. Cese de los/as Delegados/as de grupo.

elegado/a de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

e Alfinalizar el curso.

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

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

e Peticién por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la
tutor/a. Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones a la mayor brevedad posible.

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

Junta de Delegados y Delegadas del alumnado

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

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso
de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el
reglamento de organizacidn y funcionamiento del instituto.

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

La Junta de delegados/as, presidida por el delegado/a de centro podra reunirse en pleno
0, cuando la naturaleza de los temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones.
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Los miembros de la Junta de delegados/os, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer las resoluciones del Consejo Escolar a través de sus representantes
en el mismo.

El centro facilitara las reuniones del alumnado en asamblea durante el horario lectivo,
a peticion de la Junta de delegados/as. Para el ejercicio de este derecho habrd de
tenerse en cuenta lo siguiente:

a.

El nimero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera
superior a tres por trimestre.

El orden del dia de la asamblea tratard asuntos de cardcter educativo que tengan
una incidencia directa sobre el alumnado del centro.

La fecha, hora orden deldia de la asamblea se comunicaran a ladireccidon
del Centro, al menos, con dos dias de antelacién, a través del delegado/a de
centro.

2.2.4.1. Funciones de la Junta de Delegadas/os.

La Junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:

2.2.5.

a.

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de Centro y
de la Memoria Final de Curso.

Colaborar con el Equipo Directivo, a través del delegado/a de centro, en los
asuntos que afecten al funcionamiento del centro y, en su caso, trasladard a la
direccién las sugerencias y reclamaciones de la Junta de delegados/as a la que
representan.

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

Recibir informacidn de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre
los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Organizacidon vy
Funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy
extraescolares en el Instituto.

Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Representantes del alumnado en el Consejo Escolar

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por el
alumnado inscrito o matriculado en el centro. Esta representacidn se renovard
totalmente cada dos afios.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y
haya sido admitida por la Junta electoral.
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Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas

diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de

delegados/as sobre los acuerdos adoptados en el seno de este drgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al

que pertenecen. A saber:

a.

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias
especificas del Claustro de Profesorado en relacién con la planificacion y la
organizacién docente.

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

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados
por las personas candidatas.

Participar en la seleccién del director/a del centro y, en su caso, previo acuerdo
de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director o directora. (A excepcion de
los representantes del alumnado de los dos primeros cursos de la ESO).

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

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

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

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

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

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado.
En todo caso, la resolucidon de reprobacién se emitird tras la instruccién de un
expediente, previa audiencia al interesado.

Promover la conservacién vy renovacién de las instalaciones vy equipo
escolar y aprobar la obtencién de recursos complementarios.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos Analizar y
valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento
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escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que
participe el centro.

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

2.2.6. Asociaciones del alumnado

El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podrd asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente.

1. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a.

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

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

Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.
Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién
cooperativa y del trabajo en equipo.

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

Las asociaciones del alumnado se 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
Ensefianza.

2.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias tienen derecho a:

e Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.
e Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar (ver apartado).

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educacién de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcién
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 ESO.
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Esta colaboracion se concreta en:

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la
consolidacidon de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto.

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

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de
ellos democraticamente elegidos, y uno por designacién directa de la AMPA y cuya renovacién
se hace cada dos afos. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano
colegiado. Otras vias de participacion son a través de la Asociacién de Padres y Madres; la
funcién tutorial y los Padres y Madres Delegados.

2.3.1. Asociacion/es de madres y padres del alumnado

1.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto
de educacién secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

a.

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

Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a:

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.

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de Centro a
través de su representante.

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

Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de su actividad.
Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias
y extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.
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g. Conocer los resultados académicos globales y la valoraciéon que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones.

i. Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

j.Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar. 4. 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.

3. Se facilitard la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con
los equipos directivos de los centros, y la realizacidén de acciones formativas en las que
participen las familias y el profesorado.

2.3.2. Compromiso educativo de los padres y madres.

Con objeto de estrechar la colaboracién con el profesorado, los padres y madres o
tutores legales del alumnado podran suscribir con el centro docente un compromiso
educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, de acuerdo con lo que reglamentariamente se determine.

El compromiso educativo estara especialmente indicado para aquel alumnado que
presente dificultades de aprendizaje, y podrd suscribirse en cualquier momento del curso. El
Consejo Escolar realizara el seguimiento de los compromisos educativos suscritos en el centro
para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento

2.3.3. Compromiso de convivencia de padres y madres

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

El Consejo Escolar, a través de la Comisidn de Convivencia, realizara el seguimiento de
los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer
la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

2.3.4. Delegados/as de padres/madres de grupos

Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso escolar, el
Tutor/a promovera el nombramiento del delegado/a de padres y madres, que sera elegido por
ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presente. Este nombramiento tendra
caracter anual para cada curso académico. Las tareas o funciones de los delegados de padres y
madres son:
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a. Representar a los padres y madres del alumnado del grupo.

b. Tener estrecha relacidén con el Tutor/a y tener la informacion de la situacién del grupo,
problemas, carencias, falta de profesorado, etc. que tenga el grupo.

c. Ser intermediario entre el Tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre
cualquier informacion general, quejas, propuestas, proyectos, etc.

d. Colaborarcon el Tutor/aen laresolucion de posibles conflictos en el grupo en los que estén
involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en la
organizacion de visitas culturalesy, en su caso, en la gestidén de contactos con organismos,
instituciones, entidades, asociaciones o empresas de interés para desarrollar dichas
actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

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

f. Elaborary darinformacién a los padres sobre temas educativos y aspectos relacionados
con la vida y organizacién del Instituto (actividades extraescolares, salidas, programas
gue se imparten, servicios, disciplina etc.).

g. Animar alos padres y madres a participar en las actividades formativas que se propongan
COMo recurso que sirve para mejorar la atencién a sus hijos en todos los aspectos.

2.3.5. Comunicacion electronica y otras formas de relacion.

La Administracion educativa facilitard que los centros docentes desarrollen nuevos
canales de comunicacion electronica con las familias, favoreciendo la realizaciéon de
consultas y el intercambio de informacidn a través de Internet y otros medios analogos.

Los centros docentes potenciaran la realizacién de actividades de extension cultural,
dirigidas a todos los miembros de la comunidad educativa, que permitan una relacién del
profesorado con las familias mas alla de la derivada de la actividad académica de los hijos e
hijas.

2.4. PARTICIPACION DEL P.A.S. Y DEL P.A.E.C.

Se fomentard la participacién activa del personal a que se refiere este articulo en la
consecucion de los objetivos educativos de los centros y, especialmente, en los relativos a la
convivencia. En este sentido, se fomentara su participacidn en la vida del centro y en el Consejo
Escolar.
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5. ROF. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
TOMA DE DECISIONES EN LA ESCOLARIZACION ¥
LA EVALUACION

3.1. INFORMACION Y COMUNICACION

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

3.1.1. Informacion interna

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

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacidn, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Instituto. La informacién de cardcter general es
suministrada por los distintos Organos de Gobierno Unipersonalesy Colegiados del centro.

La informacién de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos
del estamento u 6rgano que la genera: Tutores/as, Jefes/as de departamento, Coordinadores
de proyectos, etc. Son fuentes de informacién interna, entre otras:

e El Proyecto Educativo del centro.

e El Proyecto de Gestidn.

e El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).

e La Memoria de Autoevaluacién.

e Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercidn laboral,
programas especiales...).

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

e Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestidn del centro: .

e Actas del Consejo Escolar.

e Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

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

e Actas de reuniones de los equipos docentes y de accion tutorial.

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

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

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

e El parte diario de clase.

e El parte de guardia del profesorado.

e Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

3.1.2. Informacion externa

Es aquella que no afecta directamente a la organizacidn, planificaciéon o gestién del
centro. Son fuentes de informacion externa, entre otras:

e Informaciodn sindical.

e Informacidn procedente de drganos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién Provincial, organizaciones
culturales, organizaciones deportivas, empresas,...

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

e Informaciones de Prensa. Informacion bibliografica y editorial.

3.1.3. Canales y medios de informacién y comunicacién

Resulta imposible sistematizar la forma de informacidn y/o comunicacion a utilizar pues
dependerd de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc. Existen los
siguientes medios oficiales de informacién y comunicacion:

Interna hacia... | el PROFESORADO -Casilleros unipersonales
-Tablones de anuncios y Panel TV

- Pasen y Pagina Web

- Moodle

-Entrega directa de comunicaciones
-E.T.C.P.

-Claustro de Profesores

-Consejo Escolar

el ALUMNADO -Asambleas
- Classrrom o Moodle.

-Entrega al delegado/a del grupo
-Consejo Escolar.

- Televisién del centro

-Pagina web y Redes Sociales.
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el P.A.S. -Entrega directa
__- Redes Sociales
- Televisién del centro

-Consejo Escolar

Externa hacia... | los/as PADRES/MADREs | -Circularesinformativas
-Consejo Escolar

-Reuniones de caracter grupal
-Tutorias

-Pagina web y PASEN

- Redes Sociales: Instagram y Facebook

la SOCIEDAD en general -Pagina Web

-Redes Sociales: Instagram y Facebook

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

e Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electrdnico, proporcionada
por el propio centro a través de la Plataforma E (o pagina web, en su caso), para facilitar
la comunicacién interna.

e Cada profesor/a tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado como medio
alternativo de comunicacién interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia.

e El correo electrénico serd el canal prioritario y valido de comunicacién oficial
al profesorado para:

Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar, ETCP, Sesiones
de Evaluacidn,..., la normativa de interés general.

La documentacién enviada por correo electronico desde la Administracion
Educativa.

Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar, E.T.C.P.,
Reuniones de Equipos Docentes,... seran colocadas también en los tablones de
anuncios de la Sala del Profesorado.

3.2. ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

Como Unico centro de E.S.O. del municipio, tiene garantizada la escolarizacién todo el
alumnado procedente de los centros de E. Primaria de Referencia.

Para la ensefianza post-obligatoria, se tiene garantizada la escolarizacién voluntaria del
alumnado que vaya a proseguir sus estudios en funcidn de las unidades adjudicadas al centro
en lo referido al Bachillerato. En el caso de los ciclos formativos implantados en el centro, el

proceso se atendrd a lo establecido por la Consejeria de Educacién en cuanto a plazas, plazos,
calendario, ...
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4. ROF. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

4.1. NORMAS DE CONVIVENCIA

Las Normas de Convivencia estdn descritas en el apartado J.PE.4 correspondiente al Plan
de Convivencia del Proyecto Educativo.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa tiene el deber de respetar las normas de
organizacioén, convivencia y disciplina del centro recogidas en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento, pero ademas hacemos especial incidencia en las siguientes.

4.1.1. Justificaciéon de las ausencias y retrasos del alumnado en la incorporacién al centro y a
clase
1. Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno/a, las que
no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad, en el plazo maximo de tres dias lectivos
desde su reincorporacion al centro.

2. Se consideran retrasos a clase, la asistencia al aula una vez finalizada la musica vy el
docente haya comenzado ya su actividad formativa en el aula. Tres retrasos dentro de
un mismo mes, podra conllevar una sancién en el alumno/a puesta por parte del tutor.

3. Queda a criterio del profesor/a la consideracion de justificada o no justificada de la
ausencia o retraso habidos, en funcién de las excusas y la documentacidon aportada
por el alumno/ay siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio
y educacién.

4. Con el documento de justificacidon de faltas o retrasos, cumplimentado por sus padres
o representantes legales o por el centro de Salud, se procedera de la siguiente forma y
segln los casos:

e El alumno/a exhibird las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las
materias a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.

e Posteriormente el alumno/a entregard esa documentacion al tutor/a del grupo al
que pertenece para su conservacion y archivo.

e No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o
el retraso producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas
horas de lanoche; preparacion de exdmenes; entrega de trabajos; etc.

4.1.2. La asistencia a clase

1. La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo de las diferentes areas, materias o mdédulos profesionales constituye un deber
reconocido del alumnado.

2. La evaluacion del aprendizaje del alumnado es continua y diferenciada segun las
distintas areas, materias o modulos profesionales.
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La condicidn necesaria que permite la aplicacién de la evaluaciéon continua en la
modalidad presencial de ensefanzas es la asistencia del alumnado a las clases y a
todas las actividades programadas.

La acumulacién de un determinado numero de faltas de asistencia, justificadas o no,
podria imposibilitar la correcta aplicacién de los criterios generales de evaluacion vy
de la propia evaluacién continua.

La justificacidon de las faltas se realizara obligatoriamente en el impreso establecido al
efecto por el Instituto y observando el procedimiento reflejado en el apartado 3.4.

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los IES, establece que sin perjuicio de las correcciones que se
impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de convivencia de los centros
establecerdan el nidmero maximo de faltas de asistencia por curso o materia, a efectos
de la evaluacion y promocién del alumnado.

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

4.1.2.1. Faltas injustificadas

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

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

Horas semanales Faltas/Trimestre* Faltas anuales

1 3 9

2 6 17
3 9 26
4 11 34
5 14 43
6 17 51
7 20 60
8 22 68

*Trimestre: equilibrio temporal

4.1.2.2. Procedimiento a seguir

1.

En el caso de ausencias injustificadas en la ESO se aplicara el protocolo de absentismo
escolar inserto en el POAT.

En el caso de las ensefianzas post-obligatorias, el tutor/a del grupo comunicara al
alumno/a o a sus representantes legales las faltas habidas cuando se alcance la
mitad de horas establecidas en las tablas anteriores. Utilizard para ello el documento
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elaborado al efecto con el “Visto Bueno” de Jefatura de Estudios. El tutor/a
cuidard que quede constancia fehaciente de la recepcién de esta comunicacion.

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

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

5. Alcanzado el limite permitido, el tutor/a volverd a remitir al alumno/a o a sus
representantes una nueva comunicacidn, indicando la elevacién de propuesta a
Jefatura de Estudios de pérdida de evaluacién continua y establecimiento alternativo
de un sistema extraordinario de evaluacién.

6. Las alegaciones y la documentacidn justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o
sus representantes, seran valoradas por Jefatura de Estudios.

7. Tras su estudio y andlisis, Jefatura de Estudios resolvera lo que proceda, dando cuenta
al alumno/a, o sus representantes, y al tutor/a.

8. Una copia de esta resolucién se adjuntard al expediente académico del alumno/a.

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

4.2. INSTALACIONES Y MANTENIMIENTO

El respeto a las instalaciones y bienes materiales del Centro es fundamental para

conseguir un lugar grato y humano en el que todos los miembros se sientan a gusto. Todos los
miembros de la comunidad educativa del centro tienen derecho a disfrutar de unas instalaciones
en perfectas condiciones.

Este respeto no impide el desgaste y deterioro que se derivan del uso de dichos

materiales e instalaciones. Por ello, es preciso diferenciar los desperfectos que se producen por
el uso normal o por un accidente fortuito, de aquellos que son fruto de un abuso, una actitud
negligente o un acto vandalico. De ahi que se tendrd en cuenta los siguientes aspectos:

1.

Los desperfectos causados por el uso o por accidente fortuito serdan subsanados
econdmicamente por el Centro o/y la administracion.

Los desperfectos causados intencionadamente, por abuso o por actitud negligente
seran subsanados econdmicamente por el causante o causantes del dafio, si se tiene la
certeza de su identidad.

El abuso o actitud negligente en el uso del material y de las dependencias del Centro,
seran consideradas como conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el
Centro y como tal serd sancionada.

El personal de mantenimiento y limpieza informara al Secretario del Centro de cuantos
desperfectos se encuentren durante la ejecucion de su labor.

76



‘)‘a

A4 T Q
“ //; Junta de Andalucia
&
5. El alumnado que sustrajese bienes del centro deberan restituir lo sustraido. En todo

caso, los padres o representantes legales del mismo serdn responsables civiles en los
términos previstos en la legislacion vigente.

4.3. PRINCIPIOS Y NORMAS RELATIVOS A LA LIMPIEZA E HIGIENE

1.

10.

11.
12.

13.

Se valorara por todos los miembros de la comunidad educativa la limpieza y la higiene
en el Centro, como norma de obligado civismo.

La limpieza de las dependencias del centro es un derecho de la comunidad educativa, por
ello mantener en condiciones higiénicas las instalaciones del Instituto es una obligacion
de todos.

El Profesorado, el Alumnado y el P.A.S. velaran por la limpieza en todos los espacios y
para que se usen las papeleras adecuadamente y no tirando al suelo ningun tipo de
materia no utilizable.

El Profesorado y el P.AS. velaran para que el alumnado contribuya a respetar las
zonas ajardinadas. Asimismo, motivardan al alumnado para que contribuya al
embellecimiento de los edificios y el recinto escolar.

Es tarea permanente del Profesorado, del Alumnado y del P.A.S. vigilar y proteger el
buen estado del mobiliario y evitar su deterioro. Para ello se procurara el cumplimiento de
las normas basicas de higiene y orden.

No se permitird fumar en el recinto del instituto —en todas sus dependencias- y en las
zonas aledafias que determina la Ley Antitabaco en vigor.

En los servicios y aseos se deberd observar la maxima limpieza e higiene, asi como el
cuidado del buen estado de funcionamiento de sus instalaciones. Se pondra en
conocimiento del personal de conserjeria cualquier deficiencia detectada.

El uso de los servicios y aseos es el propio para tal efecto, los servicios se utilizaran
individualmente y en ellos queda terminantemente prohibido fumar, asi como en el
resto del centro.

En caso de accidente o indisposicidn leve de un alumno/a, el profesorado de guardia
lo comunicara a la familia para que alguna persona adulta venga a recogerlo/a.

En caso de accidente o indisposicién grave, el Equipo Directivo realizara las gestiones
oportunas para que pueda recibir asistencia sanitaria con la mayor rapidez posible.

El Centro no proporcionara al alumnado ningun tipo de medicamentos.

No se podrd tomar ningun tipo de comida en los espacios destinados a la imparticién
de clase, Biblioteca, Salén de Actos, pasillos,... Se hara preferentemente en el tiempo de
recreo y en los espacios destinados al mismo.

El alumnado que infrinja estas normas de limpieza e higiene sera amonestado y se le
pediran los datos (nombre, curso y tutor/a) para que el profesor que observe dicha
infraccion lo haga saber al tutor/a. Podra ser sancionado colaborando en las campafias
de limpieza que organice el Centro solo o junto con uno de los grupos participantes
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en dichas campafas. En caso de reiteracidon de estas conductas, incurrird en conducta
gravemente perjudicial.

4.4. NORMAS ESPECIALES PARA LAS AULAS

1. Elalumnado ocupara el lugar del aula que indique el profesor/a para el mejor desarrollo
de la actividad docente.

2. Cada tutor/a y su grupo correspondiente elaboraran unas normas de aula que
serdn consensuadas entre todo el grupo. De estas normas y del compromiso de su
cumplimiento quedard constancia por escrito.

3. En las aulas TIC, ademas de las normas generales de aula, cada alumno/a sera
responsable del puesto asignado (durante el tiempo que lo ocupe), el cuidado vy
mantenimiento fisico del ordenador, monitor, CPU y ratén correspondientes. Ademads
deello, tanto el profesorado como el alumnado deben utilizar estas aulas de acuerdo
con el protocolo de aulas TIC con tiene establecido el centro (Anexo ).

4. En las aulas especificas (Tecnologia, Laboratorios, Musica, Plasticas, Informatica,...)
ademas de las normas generales de aula, el alumnado de cada grupo serd responsable
de los diferentes materiales que contienen esas aulas durante el periodo en que estan
en ellas.

5. La duracidon de cada una de las clases serd la establecida en el Proyecto Educativo del
Centro. La Direccidn del centro podra variar esta duracion por causas justificadas en
la organizacion docente.

6. Al sonar la musica, el alumnado debera aguardar la llegada del profesorado en la
puerta del aula correspondiente o dentro del aula si es su aula ordinaria. El
profesorado anotara en séneca el alumnado ausente y el que llegue con retraso.

7. Salvo la primera hora de clase, el profesorado dejara, no obstante, entrar al alumno/a
que llegue tarde a clase, para evitar desorden en los pasillos, pero notificara ala
Jefatura de Estudios dichos retrasos como conducta contraria a las normas de
convivencia para que se apliquen las correcciones pertinentes.

8. La salida del aula, en cualquier momento, podra realizarse sélo cuando el
profesor/a correspondiente lo autorice, haya o no haya sonado la musica.

4.4.1. Dainos en el aula

1. El aula es el espacio donde el alumnado pasa la mayor parte de la jornada escolar.
Dicho espacio debe estar en las mejores condiciones posibles. Sera responsabilidad
del centro el mantenimiento del aula siempre y cuando el deterioro esté ocasionado
por el uso correcto de la misma.

2. El Delegado/a del grupo a través del tutor/a del mismo comunicara los desperfectos de
las aulas en conserjeria.

3. Cualquier deterioro por uso indebido que se produzca dentro del aula
independientemente del momento o circunstancias en las que dicho deterioro
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se haya producido sera responsabilidad del alumnado de dicha aula, corriendo a
cargo del mismo el coste de las reparaciones, cuya cuantia sera entregada al Secretario
del centro.

4. En caso de que se identifique el causante del deterioro, serd éste quien abonara el coste
de la reparacién independientemente de cualquier otro tipo de sancién que se le pueda
imponer.

5. De no llevarse a cabo el pago del coste de la reparacidon por parte del alumnado
responsable, este hecho se considerard como conducta gravemente perjudicial para
la convivencia en el centro y como tal se sancionara.

4.5. USO DEL SERVICIO DE CAFETERIA

1. La cafeteria es un lugar de convivencia en el que se presta servicio a toda la
comunidad educativa.

2. En la cafeteria se puede comprar bocadillos, tostadas, comida agua, refrescos, etc.
durante el tiempo de recreo o antes del comienzo de las clases (8:00 h.).

3. Enella no se podran servir bebidas alcohdlicas ni chucherias.

4. los encargados de explotar el servicio de cafeteria lo hacen a beneficio propio,
manteniendo el compromiso de ofrecer un adecuado servicio a la comunidad educativa
asi como unos precios ajustados, aprobados en el Pliego de Condiciones de la Concesién.

5. Asi mismo, los encargados de dicho servicio deberdn ayudar en la limpieza de la
dependencia y del patio tras el recreo de los alumnos.

6. Habrd que guardar la compostura y correccidon propias de cualquier otro lugar del
centro y mostrar el respeto adecuado al personal de la misma, asi como cumplir las
normas establecidas en el Plan de Convivencia.

4.6. NORMAS SOBRE LIBROS DE TEXTO EN REGIMEN DE PRESTAMO GRATUITO

1. Todos los libros de texto estaran registrados e identificados.

2. El alumnado beneficiario o sus representantes legales se comprometeran a entregar
en la libreria o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro para el
canje de los libros cuando se renueven los libros de texto.

3. Los beneficiarios y sus representantes legales se comprometeran a hacer un uso
adecuado y cuidadoso de los libros y a entregar los libros cuando finalice el curso o en
el momento en que cause baja en el centro, siguiendo las indicaciones de la Secretaria
del centro.

4. Los beneficiarios y sus representantes legales estdn obligados a la reposicion de los
libros deteriorados, mutilados o extraviados de forma culpable o malintencionada. A
tales efectos, los representantes legales del alumnado firmaran un documento
gue recoja estos compromisos cuando reciban el cheque-libro.
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5. El centro, a través de su Secretaria podra comprobar el estado de los libros en
cualquier momento del curso.

6. Asimismo, El tutor/a del grupo supervisara de manera frecuente y periddica el estado
de conservacién de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos
habra de realizar a la finalizacién del curso.

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

8. El profesorado en general y los tutores/as en particular, advertirdan al alumnado de
las consecuencias del mal uso, deterioro, mutilacidon o extravio de los libros.

9. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es
obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos,
y en la etiqueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera
responsable del mismo.

10. No entregar o reponer los libros de la forma indicada mds arriba serd considerado
como una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro y como
tal serd sancionada. En todo caso, no entregar o no reponer los libros supondra la
pérdida del derecho a este préstamo por parte del beneficiario durante el curso
siguiente. Todo ello de acuerdo con el procedimiento que acuerde el Consejo Escolar.

11. El alumnado repetidor recibird los mismos libros que fueron utilizados por este
durante el curso anterior.

12.En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten
su disconformidad con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevaran
una reclamacion a la Secretaria del centro para que resuelva lo que proceda.

4.6.1. Sanciones por el mal uso de los libros de texto

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicién de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es dbice para que no se le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le
son demandados. No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el
reconocido derecho al estudio del alumno/a, se podran adoptar las siguientes medidas
alternativas:

e Exclusion de la participacidn en actividades extraescolares.

e Desempeno de trabajos de conservacién y cuidado del centro educativo, en
proporcion al importe de los libros demandados.

e Remisién de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.

e Supresion de cualquier ayuda econdémica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.
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4.7. NORMAS RELATIVAS AL TRANSPORTE ESCOLAR
1. El alumnado usuario del transporte escolar sera aquel que por norma legal le
corresponda.
2. Elalumnado estara puntualmente en su parada a la hora de salida del autobus.

3. El alumnado permanecerd a la salida de las clases dentro del recinto del centro hasta la
llegada del autobus.

4. Se debe mantener respeto al conductor y al acompafiante (si lo hubiese).

h

Mantener el orden establecido por conductor/a o el acompanante para subir o bajar del
autocar.

No molestar o perturbar la conduccién del vehiculo.
Todo el alumnado permanecera sentado durante el transcurso del viaje.

El alumnado ayudara a sus compafieros menores o con limitaciones fisicas.

w o N

Mantener la limpieza e higiene en el autocar durante el trayecto, no arrojando papeles
y otros desperdicios.

10. No producir daios en los autocares.

11. El alumnado deberd identificarse (DNI) ante cualquier requerimiento por parte del
conductor o su acompafante del servicio de transporte.

4.8. PRINCIPIOS GENERALES PARA LAS CORRECCIONES.

Conducirse conforme a las normas de convivencia, significa el respeto al Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Centro. El no acatarlo producird las oportunas
intervenciones del equipo de convivencia, bajo los siguientes principios de las correcciones:

1. Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativoy recuperador, deberdn
garantizar el respetoa los derechos del resto del alumnado y procurardn la mejora
de las relaciones de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. En las correcciones de los incumplimientos de las normas de convivencia debera
tenerse en cuenta lo que sigue:

a. Ningun alumno/a podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion,
ni, en el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad.

b. No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la
dignidad personal del alumnado.

c. La imposiciéon de las correcciones previstas (en nuestro Plan de Centro)
respetard la proporcionalidad con la conducta del alumno/ay debera contribuir
a la mejora de su proceso educativo.

d. Asimismo, en la imposicién de las correcciones deberd tenerse en cuenta la
edad del alumnado, asi como sus circunstancias personales, familiares o
sociales. A estos efectos, se podran recabar los informes que se estimen
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necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los
representantes legales del alumno o de la alumna, o a las instituciones publicas
competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

4.9. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE CONFLICTO COLECTIVO
DEL ALUMNADO

En caso de discrepancia respecto a las decisiones educativas que le afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través del delegado/a de
centro en la Junta de delegados/as.

Las decisiones colectivas, en caso de discrepancia colectivas, que adopte el alumnado, a
partir del curso Tercero de la E.S.O., con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccién, cuando
estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién, siempre que el procedimiento
se ajuste a los criterios que se indican a continuacion:

1. La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de
cardcter educativo, si bien podra tener su origen en el propio centro o fuera de él.

2. Serd consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que debera ir
precedida de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

3. Seravotada, de manera secreta por cada grupo de clase.

4. De la votacioén realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del
grupo, en la que se expresard lo siguiente: Motivacién de la propuesta de
inasistencia; Fecha y hora de la misma; N2 de alumnos del grupo, N2 de
asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

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

6. La autorizacién del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para
no asistir a clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro
derivada de la actuacion del alumno/a, tanto con el resto del alumnado como con
respecto a terceras personas.

7. La propuesta, razonada, deberda presentarse por escrito ante la Direccidon del
Centro, siendo canalizada a través del Delegado/a de centro de la Junta de
Delegados/as. La misma debera ser realizada con una antelacion minima de tres dias
a la fecha prevista, indicando fecha, hora de celebracién y, en su caso, actos
programados. La propuesta debera venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado
del Centro matriculado en esta ensefianza o por la mayoria absoluta de los
Delegados/as de este alumnado.

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

9. En caso de que la propuesta sea aprobada por el alumnado, la direcciéon del
Centro permitird la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo
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Escolar, através de su Comision de Convivencia, hara una evaluacion del desarrollo
de todo el proceso, verificando que en todo momento se han cumplido los
requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras que correspondan en caso
contrario.

10. El Director /a adoptard las medidas oportunas para la correcta atencion educativa
tanto del alumnado que haya decidido asistir a clase, como del resto del alumnado del
Centro.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

La Junta de Delegados/as se reldne con caracter previo para tomar en consideracion los
motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase del alumnado, a partir
de tercero de ESO y adopta una decisién al respecto por mayoria absoluta de sus
miembros.

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

La Junta de Delegados/as llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado a través
de los Delegados/as de clase, segun la planificacidon que establezca Jefatura de Estudios.
Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votard la propuesta de
inasistencia, en presencia del Delegado/a del grupo y cumplimentara el acta de la
reunion.

Esta acta serd presentada a la Direccion del centro por el Delegado/a de clase en la
Secretaria del Centro, con una antelacion minima de tres dias lectivos.

Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad
entregara a su tutor/a la autorizacion de sus padres, madres o representantes legales,
canalizado a través del Delegado/a de clase.

4.9.2 La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:

a.

Garantizard el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin
coacciones,

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

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

Recepcionarad las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los Delegados/as de
cada grupo en Secretaria.

Recabarad informacion (de los tutores/as) sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos del
alumnado con minoria de edad.

Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizara o
denegard la propuesta de inasistencia en funcién de ello.

Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no se considerara dicha conducta como
contraria a las normas de convivencia en ningun grado. En su caso, informard a la
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Comunidad Educativa, en los tablones de anuncio del centro sobre la propuesta de
inasistencia a clase autorizada al alumnado solicitante.

>

seran consideradas como justificadas (o no justificadas).
i. Lainasistencia a clase de aquellos alumnos/as que no cumplan los requisitos fijados, sera
considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su
ausencia.
j.  En cualquier caso, se grabardn en Séneca y seran comunicadas por el tutor/a a los
padres, madres o representantes legales.

4.10. PROTOCOLO DE HUELGA DE ALUMNOS/AS
4.10.1 Normativa legal

Reglamento Organico de los institutos de educacion Secundaria (Decreto 327/2010):
Articulo 4. Ejercicio efectivo de determinados derechos.

1.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el
ejercicio de su derecho de reunién, 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 nimero de horas
lectivas que se podran dedicar a este fin nunca serd 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 serdn objeto de correccion,
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 direccién del centro.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresidon del alumnado, la
jefatura de estudios favorecera la organizacién 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 podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de
expresion.

Decreto 85/1999 por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y las
correspondientes normas de convivencia en los centros docentes puiblicos y
privados concertados no universitarios.

Articulo 18 (modificado por decreto 19/2007):

1. Elalumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la
misma sera canalizada a través de los representantes del alumnado en la forma
gue determinen los Reglamentos de Organizacién y Funcionamiento de los
Centros.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia
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2. Apartir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, en el caso de que
la discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una
propuesta de inasistencia a clase, ésta no se considerarda como conducta
contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera sancionable, siempre
que el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacién:

e Lapropuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de
caracter educativo.

e La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la direccién del
centro, siendo canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma debera
ser realizada con una antelacion minima de tres dias a la fecha prevista,
indicando fecha, hora de celebracién y, en su caso, actos programados.

e La propuesta deberd venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado del
centro matriculado en esta ensefianza o por la mayoria absoluta de los
delegados de este alumnado.

3. En relacidon con el apartado anterior, la direccion del Centro examinara si la
propuesta presentada cumple los requisitos establecidos. Una vez verificado este
extremo, serd sometida a la consideracion de todo el alumnado del Centro de
este nivel educativo que la aprobara o rechazara en votacién secreta y por
mayoria absoluta, previamente informados a través de sus delegados/as.

4. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados anteriores sea
aprobada por el alumnado, la direcciéon del Centro permitird la inasistencia a
clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar, a través de su Comision
de Convivencia, hara una evaluacién del desarrollo de todo el proceso,
verificando que en todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y
tomando las medidas correctoras que correspondan en caso contrario.

5. La persona que ejerza la direccién del centro adoptard las medidas oportunas
para la correcta atencion educativa tanto del alumnado que curse las ensefianzas
a que se refiere el apartado 2 que haya decidido asistir a clase, como del resto
del alumnado del centro.

4.10.2 Protocolo de actuacion del IES Maria Cabeza Arellano Martinez

El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. A partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, en
el caso de que esta discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, se
redactard una propuesta de inasistencia al centro durante un maximo de tres dias consecutivos
o seis no consecutivos (ANEXO 1).

1. Los alumnos podran celebrar una reunién de la Junta de Delegados siendo
convocada por al menos la mitad de sus miembros o por Jefatura de Estudios.

2. En cualquier caso, los motivos de la propuesta de inasistencia al centro deben ser
de tipo educativo.

3. Esta propuesta se entregara a la direccidon del centro con una antelacién de al
menos tres dias al comienzo de la jornada o jornadas de inasistencia. La direccion
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del centro sera quien autorice la convocatoria siempre que haya sido aprobada
por la Administracion competente.

En esta propuesta se dardn a conocer los dias previstos y las actividades
convocadas, caso de que las hubiera.

En ningln caso podran ejercer este derecho a inasistencia a clase el alumnado de
19y 29 de ESO, sea cual sea su edad.

Los distintos delegados informardn a sus grupos sobre la propuesta de
inasistencia.

La direccion del centro informara a las familias afectadas sobre la propuesta de
inasistencia, a través de la plataforma PASEN.

Caso de que la direccién del centro haya autorizado la propuesta de inasistencia
(punto 3), las ausencias del alumnado de 32 y 42 de ESO, Bachillerato, Ciclos
Formativos o FPB, con motivo del seguimiento de la convocatoria de inasistencia
a clase, no serdn consideradas conductas contrarias a la convivencia, y, por tanto,
no podrdan ser objeto de correccién de ningun tipo por parte del profesorado.

A efectos de conocer si el motivo de la ausencia a clase ese dia se debe al
seguimiento o no de la propuesta de inasistencia, con vistas a justificar o no la
ausencia, las familias del alumnado menor de edad deberan justificar a través de
pasen la ausencia de su hijo por motivos de huelga.

Una vez conocida, por parte del profesorado, la convocatoria de una propuesta de
inasistencia por parte del alumnado, no se programaran actividades como
controles o examenes en dichos dias, salvo que dicha actividad estuviese
programada con anterioridad, debiendo ser repetida la prueba al alumno si ha
entregado la justificacidn correspondiente.

En cualquier caso, el profesorado, si asi lo estima conveniente, podra impartir sus
clases con normalidad, y seguir adelante con su programacion didactica,
independientemente del alumnado queasista a clase.
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. ROF. NORMAS UTILIZACION DE TE;.ﬁEonos
MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS O
ELECTRICOS

5.1. NORMAS DE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS O ELECTRICOS:

1. Se solicitara autorizacidn expresa y por escrito a las familias para publicar laimagen
personal mediante fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera
del mismo solo para uso educativo y en las publicaciones fisicas o digitales del propio
centro, para el periodo de escolarizacion del alumnado,

2. Puesto que el teléfono movil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, y, para evitar problemas derivados de su uso en el Centro: grabaciones,
interrupciones de la vida académica, robos...) queda expresamente prohibido traerlo
al Centro para los menores de edad. Para los mayores de edad queda expresamente
prohibida su utilizacion o mera exhibicion, debiendo permanecer en todos los
momentos desconectado y guardado.

3. Elincumplimiento de esta norma serd considerado como conducta a corregir; traerlo al
Centro (en el caso de los menores) y su uso (en el caso de los mayores) motivara que el
profesor/a lo retire y lo entregue en la Jefatura de Estudios del Centro. Permanecera
aqui guardado hasta el dia siguiente, en que los padres/madres o tutores legales del
alumnado podran recuperarlo acudiendo al Centro. Si el alumno/a es reincidente o ha
mantenido una actitud inadecuada con el profesor/a que retira el moévil podra ser
amonestado por escrito y/o sancionado. Se trabajara esta norma a principios de curso
en las Tutorias, y con las familias.

4. A excepcién de los lapices electronicos de memoria externa o discos duros externos, el
alumnado no podra utilizar en clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa
y expresamente autorizado por el profesor/a. El incumplimiento de esta norma
serd considerado como conducta a corregir. Serd de aplicacion lo expresado en el
apartado anterior.

5. En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono movil
como camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La transgresién de esta
prohibicion serd considerada como conducta gravemente perjudicial para Ia
convivencia.

6. El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y
depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior, esta podrd ser el
padre/madre o tutor legal del alumno/a.
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El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en el Plan de Convivencia en funcion
de la gravedad de lo transgredido.

El Instituto no se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u objeto
gue no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a
cada alumno/a su guarda y custodia.

No se permite el uso o exhibicion en clase de dispositivos eléctricos (incluso con
bateria) tales como ventiladores, radiadores, punteros laser, spinners, etc., que
puedan distraer al alumnado o al profesorado. Estos dispositivos no son necesarios
para el desarrollo de las clases y, por tanto, perjudican el trabajo del alumnado y el
normal funcionamiento de las clases.

5.2. USO SEGURO DE INTERNET PARA EL ALUMNADO

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 informacién 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
gue induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion
de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a.

e.

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

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

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

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

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

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

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

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

De acuerdo con el articulo 17.2 y 17.3 del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, nuestro
centro dispone de un filtro de contenidos en el servidor que hace las funciones de cortafuegos
(Firewall) y que da acceso a internet, que bloqueard cualquier acceso no permitido, de cualquier
equipo que se conecte a sitios con contenidos inadecuados, inapropiados o ilicitos que
supongan una vulneracion a las reglas de seguridad y proteccién determinadas en el articulo
13 del decreto anterior.

Cada Departamento, incluird en el desarrollo de las programaciones de sus
correspondientes materias que contemple actividades de acceso a internet y a las TIC de
personas menores de edad, el tiempo necesario, el método de acceso y la forma de dirigir
dichas actividades a los contenidos de |la web o internet de acuerdo con lo estipulado en el
capitulo Ill del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, mencionado anteriormente.

Asi, también desde la accién tutorial o como actividad complementaria propuesta por el
centro, dirigida al alumnado de ESO, se propondran actividades que expongan los contenidos
de los programas de formacidn y sensibilizacién que desarrolle la Consejeria de Educacién, de
otros organismos o particulares que se desarrollen de acuerdo con el articulo 7 del mencionado
decreto anterior.
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6.

i!OF. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y

EXTRAESCOLARES

6.1. PRINCIPIOS Y REQUISITOS DE LAS AA. EE. y CC.

Las actividades complementarias y extraescolares se caracterizaran por:

1.

Autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestién para determinar las actividades
a desarrollar durante un curso escolar, de acuerdo con los recursos disponibles del
centro.

Favorecer la equidad y el acceso a una real igualdad de oportunidades educativas,
como elemento compensador de las desigualdades personales, culturales, econdmicas y
sociales.

No discriminacidn por motivos econdmicos, personales, de creencias, académicas o de
otro tipo. En este sentido, tener en cuenta que la situacion econdmica de las
familias y la disponibilidad de recursos, no sea de hecho un requisito que condicione
la participacién del alumnado.

Relacion directa con el curriculo del centro (cardcter educativo) y con los
criterios establecidos sobre el tiempo escolar y extraescolar, debiendo, por tanto,
plantear las actividades en funcidn de la programacion de cada grupo y nivel y siendo
participes de estas, los alumnos y alumnas que cursen esa materia en el momento de
realizacion de la actividad.

Las actividades deben estar recogidas en las Programaciones Didacticas y aprobadas
por el Consejo Escolar, a propuesta del DACE.

Respeto a las normas que regulan la convivencia, la Direccion del centro podra
sancionar, privando de la participacion en las actividades programadas para su grupo
por un periodo maximo de un mes al alumnado que presente conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, hecho que ha de ser comunicado a la Comisién de
Convivencia.

6.1.1. Definicion de tipo de actividades

6.1.1.1 Actividades complementarias.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro Educativo durante
el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un caracter
diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que
utilizan.

La a

sistencia a estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas actividades lectivas.

Las faltas a estas actividades deberan ser justificadas por las familias
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6.1.1.2 Actividades extraescolares.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro
Educativo a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado. Las actividades
extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y tendran caracter voluntario para el
alumnado y el profesorado.

6.1.2. Criterios generales para la planificacién, organizacidn y realizacion de este tipo de
actividades.

e Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)
en colaboracion con la Jefatura de Estudios y Vicedirecciéon, promover, coordinar y
organizar un Plan General de Actividades que se presentara al Consejo Escolar para su
aprobacién e inclusion en el Plan de Centro.

e Podran proponer actividades al DACE, para su inclusién en el Plan General de Actividades
anual, los siguientes agentes:

e Los departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacién, de Formacién
Evaluacion e Innovacioén y los jefes de area.

e Los coordinadores de los diferentes planes y programas desarrollados en el
centro.

e LaJunta de Delegados/as, una vez constituida para cada curso escolar.

e EL AMPA del centro.

e El profesorado Tutor de grupo.

e Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

e Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

e Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

e Para confeccionar dicho Plan General de Actividades, al inicio del curso, los diversos

Departamentos didacticos entregardan una programacion especifica sobre las
Actividades Complementarias y Extraescolares previstas para el curso y que han de
estar incluidas vy justificadas en las distintas programaciones didacticas. A éstas podran
sumarse aquellas que proponga la direccion del Centro o el DACE.

e En la programacion de las actividades extraescolares que realicen los DEPARTAMENTOS

DIDACTICOS al inicio del curso se tendra en cuenta:

e En cada actividad programada, deberan detallarse los apartados del Anexo
(DACE 1), al final de este documento y se realizaran 2 copias:
- Una copia la tendrd el jefe de departamento.
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- La otra copia se enviara (via plataforma) a la jefa del DACE.

e Deberan quedar descritas las actividades previstas para cada nivel, estableciendo, en lo

posible, una distribucidn por trimestres que sea razonable y procurando una

vinculacion directa de cada actividad con los objetivos y el curriculo correspondiente a
cada curso.

e Estimularan la realizacidén de actividades que supongan la participacién de distintas dreas o
materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad
de distintas materias.

e Cada departamento podrd organizar, como mdaximo, una actividad extraescolar o
complementaria al trimestre.

e En cada trimestre, cada grupo/clase podrd realizar, como maximo, una actividad
extraescolar. Eso conlleva que los departamentos tendran que ponerse de acuerdo si
quieren plantear actividad para el mismo grupo.

e Se respetaran las celebraciones de las efemérides por parte de cada plan o programa, asi
como la Semana Cultural, donde se podran realizar actividades extraescolares y
complementarias, siempre y cuando el profesorado implicado no tenga evaluaciones.

e En la medida de lo posible, los premios que reciba el alumnado por cualquier causa
(concurso, actividad, plan o programa) y requieran salida del centro se disfrutardn la
ultima semana lectiva de curso.

e El curso que realice el viaje de fin de estudios, es decir, 12 Bachillerato y 22 FP, no podrd
hacer otra actividad extraescolar en el trimestre en el que se realiza dicha salida (segundo
trimestre).

e En cada trimestre, cada grupo/clase podra tener, como maximo, dos charlas-talleres. Eso
conlleva que los planes interesados tendran que ponerse de acuerdo si quieren plantear
charla-taller para el mismo grupo.

e Asimismo se procurara, para la realizacidon de este tipo de actividades, evitar aquellas fechas
en que se concentra la realizacion de examenes por parte del alumnado.

e Por razones de exigencia en el cumplimiento del temario y la brevedad del calendario
escolar del alumnado de 22 de bachillerato se recomienda no realizar ninguna actividad
extraescolar o complementaria durante el tercer trimestre y tampoco en la semana
previa a las evaluaciones, para todos los cursos.

e Para llevar a cabo el Plan de actividades, se analizard, desde direccién, jefatura de estudios
y el DACE, el compendio de actividades presentadas por todos los departamentos
didacticos.

e Al principio de curso, habra una reunién conjunta con los jefes de departamento donde se
cerraran las actividades extraescolares de cada departamento y cada grupo/clase. Los

jefes de departamento traeran su propuesta de actividades. En dicha reunién se llegardn
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a acuerdos para adoptar la actividad o actividades mds interesantes desde el punto de

vista académico para el alumnado. En caso de desacuerdo, se echara a suertes.

Una vez analizado y consensuado entre el equipo directivo, el DACE, los jefes de

departamento y los coordinadores de planes y programas el mencionado Plan de
actividades serd sometido a la aprobacién del Consejo Escolar para que pueda ser incluido
en el Plan Anual de Centro.

Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, el Departamento Didactico

correspondiente podra presentar la propuesta, siguiendo el modelo del Anexo (DACE Il),
con la suficiente antelaciéon a Vicedireccién. La propuesta habra de ser estudiada
obligatoriamente por la Comisidn correspondiente que la someterd, si procede, a la
aprobacion del Consejo Escolar, de todo lo cual se dard conocimiento al profesorado
interesado.

e Protocolo para la realizacién de una actividad extraescolar:

1.

Con 25 6 20 dias de antelacién, el profesor/a responsable de la organizacion de la
actividad rellenard en Séneca y mandard a las familias las autorizaciones, asi como
recogera al alumnado el coste de la actividad.

Con una antelacion de al menos 15 dias, el profesor/a responsable de la organizacion de
la actividad deberd presentar en Vicedireccién un Anexo (DACE Il), con todos los datos
concretos de la actividad, incluidos relacién del alumnado y profesorado acompafiante,
con el fin de que se pueda determinar si la actividad es viable en los términos planteados,
asi como establecer las medidas organizativas oportunas.

Una vez visto bueno del equipo directivo, el profesor/a responsable de la organizacion de
la actividad (o en su caso, el jefe de departamento que organiza la actividad):
e Recoge el dinero del alumnado (si no lo ha hecho en el pasol).
e Procede al pago de los distintos servicios y/o actividades a realizar.
e EI DACE comunicara a todo el profesorado, via séneca, la siguiente informacion:
- Listado de alumnos y grupo al que pertenecen.
- Dia y horas en las que se realiza la actividad.
- Profesorado implicado.
Asi como, colocara toda esta informacién en el corcho de la sala de profesores destinado
a informar de las actividades.

e Todo el profesorado que participa en la actividad deja previstas las tareas que debe

realizar el alumnado que no participa en la actividad y las de aquellos otros a quienes
no pueda atender, para que el alumnado aproveche el tiempo y el profesor de guardia
pueda asi cumplir su cometido.
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En el caso de querer publicar imagenes del viaje, ya sea en un blog, web, redes sociales
o en el centro educativo, es imprescindible revisar el listado de alumnos/as, y
comprobar qué familiares no dieron su consentimiento para la publicacién de
imagenes. (Pedir a jefatura de estudios adjunta).

Se rellenan los datos bancarios (pedir a secretaria) en aquellos casos que, por una
duracion mayor de la jornada laboral, conllevard las dietas de trabajo
correspondientes.

Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informardan con
antelacidn suficiente a la familia y alumnado participante sobre el lugar y horario de
salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, etc. DACE 0.

El punto de salida y llegada de cualquier viaje o salida sera siempre el centro educativo,
salvo acuerdo unanime distinto entre todas las partes, corriendo a cargo del alumno/a la
responsabilidad de cubrir el trayecto de sus hogares al centro y viceversa, con arreglo al
horario sefialado.

OBSERVACIONES sobre la participacion del alumnado:

Si la actividad es de cardcter obligatorio, todo el alumnado del grupo estara obligado a
participar. No seran aceptados los justificantes de no participacién en una actividad por
parte de la familia del alumnado salvo que concurran razones de caracter médico que
desaconsejen la participacidn del alumno/a en cuestién en la actividad.

En la sala de profesores, a la vista de todo el profesorado, habra un cuadrante general en
el que vayan quedando registradas las actividades realizadas con cada grupo de
alumnado, asi como las que tienen prevista su realizacidon y que hayan contado con el
visto bueno de direccidn.

o Durante la REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR Y/O COMPLEMENTARIA:

1.

La ratio profesorado/alumnado sera de 1 profesor/a por cada 20 alumnos/as o fraccion.
Como medida de seguridad, nunca ird un profesor/a solo en cualquier actividad que se
realice fuera del Centro, salvo en el caso de que el profesor/a que organice la actividad
decida asumir la responsabilidad de llevarla a cabo acudiendo él solo con el grupo de
alumnado.

El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento de lo
programado. Si ocurriese alguna incidencia, debera comunicarlo a Jefatura de Estudios,
de manera escrita, mediante un anexo (DACE Ill).
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3. El alumnado que deba salir del Centro para realizar una actividad extraescolar o
complementaria acatara las normas de funcionamiento y disciplina del Centro en el lugar
de destino.

4. El alumnado que participe en cualquier salida del Centro tendra obligatoriamente una
autorizacion rellenada (via Pasen) o firmada (en papel) por su familia.

5. Elalumnado que participe en una actividad extraescolar o complementaria deberan tener
abonado el coste de dicha actividad en el plazo fijado por el profesorado responsable. De
no ser asi, el alumno/a no podra participar en la actividad propuesta.

6. Aquel alumnado que no figure en la lista de alumnado participante en una actividad
complementaria o extraescolar, no podra de ninglin modo participar en dicha actividad,
pero si estard obligado a asistir al Centro. En caso de que no asista, serd falta
injustificada. El profesorado a su cargo controlarad su asistencia y la realizacion de las
tareas programadas, teniendo en cuenta que no se avance materia, pero si se refuercen
contenidos.

7. En el caso de una ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA se procurara que el desarrollo no
suponga la suspension total de la actividad docente de una jornada.

8. Una vez finalizada una actividad complementaria o extraescolar, dentro del horario
lectivo, el alumnado se incorporard a clase con normalidad, continuando con su horario
normal.

6.2. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION PARA ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

6.2.1 Criterios para las actividades complementarias desarrolladas dentro del Centro en
horario escolar.

1. La participacién del alumnado en estas actividades tendrd siempre un caracter
obligatorio. Dado el cardcter curricular de las mismas, la inasistencia requerird la
adecuada justificacion.

2. El Departamento Didactico organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle
dentro de la franja horaria de su area o materia a fin de que puedan hacerse responsables
de ella.

3. En el caso de que la actividad esté organizada por la Vicedireccién, el DACE, el
Departamento de Orientacion o por cualquier Departamento Didactico fuera de la franja
horaria de su drea o materia, sera el profesorado afectado por la actividad el responsable
de que el alumnado participe en la misma, permaneciendo en todo momento dicho
alumnado a su cargo.

4. Cuando la actividad con el alumnado sea dirigida por un agente colaborador externo, el
profesorado afectado deberd estar siempre presente en la actividad para controlar y
atender cualquier incidencia.
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5. En Jefatura de Estudios se llevara un control global de los grupos que participan en cada
actividad, por lo que es obligatorio que cada profesor/a notifique la realizacién de la
actividad con suficientes dias de antelacién.

6. Para las actividades que impliquen visitas a exposiciones dentro del Centro, participacion
en actos o asistencia a charlas, es necesario, segtin los casos, que se elaboren guias de
visitas o se garanticen las explicaciones previas a la actividad, la motivacion del
alumnado a la misma o la realizacidn de actividades posteriores que permitan conocer el
aprovechamiento que el alumnado haya hecho de la actividad realizada.

7. En el caso de actividades complementarias que impliquen la interrupcion de la actividad
lectiva en todo el Centro (como la Semana Cultural o la jornada de convivencia de final de
trimestre), la distribucion de tareas entre el profesorado se establecera, de forma
coordinada, por los organizadores y Jefatura de Estudios. Esta distribucién de tareas
respetard siempre las horas de permanencia en el Centro de todo el profesorado.

6.2.2 Criterios para las actividades complementarias desarrolladas fuera del Centro en horario
escolar.

1. Para este tipo de actividades siempre sera necesaria la conformidad escrita de las
familias (via papel o Pasen, preferiblemente). Asimismo, las familias o tutores legales
autorizardn al profesorado responsable de la actividad a adoptar las decisiones sobre las
medidas de atencidn médica que en caso de accidente fueran necesarias.

2. Las actividades complementarias que supongan la salida del Centro y que se desarrollen
dentro del horario escolar tienen caracter obligatorio si son totalmente gratuitas para el
alumnado, y su no participacion en ellas tendrd para él las correspondientes
consecuencias a nivel académico.

3. Las actividades complementarias con salida del Centro que impliquen algin coste
econdmico para el alumnado o cuya duracién se prolongue mas alla de la jornada escolar
tendran, no obstante, un caracter voluntario y se llevaran a cabo siempre y cuando la
participacién por grupo alcance un minimo del 60% del alumnado asiste regularmente a
clase en la ESO y CFGB y del 70% para el resto de los cursos. Ademas, serd necesario que
el alumnado haya abonado su parte en los términos establecidos por el profesorado
encargado de la actividad con al menos 10 dias de antelacién para poder hacer a
continuacion la contratacion del medio de transporte.

4. El alumnado que no participe en la actividad estara obligado a asistir al Centro, para lo
cual la Jefatura de Estudios arbitrara las medidas oportunas para que dicho alumnado sea
debidamente atendido. El alumnado que no participe en la actividad y que se ausente del
Centro sin causa justificada, incurrira en falta contra las normas de convivencia, lo que se
tendrad en cuenta para su participacion en posteriores actividades complementarias o
extraescolares fuera del Centro.

5. El profesorado que participe en actividades que supongan su ausencia del Centro en
horario lectivo dejaran previstas las tareas que deba realizar el alumnado que no
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participa en la actividad, y las de aquellos otros a quienes no pueda atender, para que el
alumnado aproveche el tiempo y el profesorado de Guardia pueda asi cumplir su
cometido.

6. En todas las salidas habra un profesor/a o adulto responsable por cada 20 alumnos. Para
el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcién con un
minimo de dos profesores o adultos responsables.

7. Cuando la actividad se realice dentro de la localidad y el nimero de alumnado
participante no exceda de 25, sélo serd necesaria la presencia de un profesor o profesora.

8. Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informaran con
antelacién suficiente a las familias y alumnado participante sobre el lugar y horario de
salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, etc.

6.3. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION PARA ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y tendran caracter
voluntario, tal como se sefala en el apartado 2 de este documento.

Entre este tipo de actividades se consideran, ademds de las que con caracter formativo
se realizan fuera del horario escolar en las dependencias del Centro, las siguientes: viajes de fin
de estudios, viajes como premios o reconocimientos, actos celebrativos de entrega de premios,
actividades artisticas o deportivas dentro o fuera del Centro.

El profesorado organizador de una actividad extraescolar establecera las actividades que
debera realizar el alumnado que no participe en las mismas, de forma que todo el alumnado
alcance, en la medida de lo posible, los mismos objetivos didacticos, tomen parte o no en dicha
actividad.

El profesorado que organice, planifique y coordine una actividad extraescolar sera el que
participe en la misma. En caso de no alcanzar el nimero necesario podrdn incorporarse a dicha
actividad profesorado acompaiiante, elegido en funcidn de los siguientes criterios, por orden:

1) Profesorado perteneciente al departamento que organiza la actividad.

2) Profesorado integrante del equipo educativo de los grupos que participan en la
actividad.

3) Profesorado que no imparta clase en 22 Bachillerato.

4) Profesorado con menor pérdida de horas lectivas.

5) Profesorado que haya participado en menos actividades extraescolares.

6) En el caso del viaje de estudios, el profesorado tendra que formar parte de un grupo
de 4 6 5 personas (en funcién de la cantidad establecida segun el nimero de alumnos
participantes). En caso de haber mds de un grupo interesado, se aplicard una
puntuacidon a cada grupo en funcién del baremo que aparece en los ANEXOS.
Participara en la actividad aquel grupo que consiga mds puntuacién una vez sumados
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los puntos obtenidos por cada uno de sus participantes y por aquellos de cardacter
grupal. 5

La duracién de cualquier actividad extraescolar, que no sea el viaje de estudios, tendra una
duracién maxima de 2 dias lectivos y 5 dias no lectivos.

7.3.1 Normas de un viaje

Por tratarse de actividades de Centro, la participaciéon del alumnado en ellas supone la
aceptacion de todas las normas establecidas. Por ello, le serd de aplicacion durante el
desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas, y las correspondientes correcciones en caso de
conductas contrarias a las normas de convivencia.

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

El alumno/a que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podrd quedar excluido
temporalmente o hasta final de curso de participar en determinadas actividades futuras,
si asi lo decidiera la Comisiéon de Convivencia del Consejo Escolar y en virtud de la
naturaleza de las conductas inadecuadas cometidas.

Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompaiantes podran
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de estudios, que podra decidir el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicard
tal decision a las familias o tutores/as del alumnado afectado, acordando con ellos la
forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad. Todos los
gastos originados por esta circunstancia correran a cargo de la familia.

El alumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente a todos
los actos programados. La falta de atencion, indisciplina o manifiesto desinterés
supondra la inhabilitacion del alumno/a, a participar en otros viajes, sin perjuicio de las
correcciones que le fueran aplicables.

Durante las actividades que se lleven a cabo en el viaje, el alumnado no podra separarse
del grupo y no podra ausentarse del lugar de alojamiento sin la previa comunicaciéon y
autorizacion de los adultos acompanantes.

Las visitas nocturnas a la ciudad, cuando las hubiere, deberdn hacerse en grupos, estando
prohibido el consumo de bebidas alcohélicas u otras sustancias nocivas para la salud.

El alumnado no podra utilizar o alquilar vehiculos diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para
su integridad fisica o para los demas.
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*Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento del
alumnado en el hotel o lugar de alojamiento debera ser correcto, respetando las
normas bdsicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar quejas o
tensiones, o producir dafios personales o materiales. El no cumplimiento de estas
normas conllevara la aplicacidon de la correccién correspondiente a la gravedad de los
hechos.

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

En caso de que el alumnado observe cualquier tipo de anomalia o deficiencia en los
medios de transporte o alojamiento, se dirigird al profesorado o adulto responsable de
la actividad, con objeto de que éstos puedan canalizar las quejas ante los organismos
correspondientes, evitando en todo caso acciones individuales.

Ante situaciones imprevistas el profesorado o adulto responsable reorganizara las
actividades, a fin de lograr un mayor aprovechamiento.

El profesorado encargado de organizar la actividad serd el que decidird, bajo la
supervisién del equipo directivo, el uso del teléfono mdévil durante la realizacién de la
misma. En cualquier caso, el uso del teléfono movil sera el adecuado, conforme a las
normas que rigen el uso de los dispositivos tecnoldgicos.

6.3.1.1 Actividades especiales como premios: viajes o reconocimientos entre otros...

La financiacion de estas actividades, que conllevaran concesiéon de premios o salidas,
correrda a cargo del Departamento en su totalidad y la cuantia dependera en cada curso
del presupuesto disponible.

La participacion en estas actividades, cuando se trate de viajes como premios, estara
sujeta a las normas que se recogen en el capitulo referido a las “Normas que regulan las
actividades fuera del Centro” del presente documento.

6.3.1.2. Viajes de estudios: rutas cientificas, participacion en encuentros, congresos,

experiencias de formacién e intercambio, etc.

Este tipo de actividades tendra siempre un caracter voluntario y, dada su peculiaridad, la
financiacion, numero de participantes, tanto de alumnado como de profesorado y demds
condiciones de participacion, estardn sujetas a las normas y requisitos que se establezcan
por parte de las entidades organizadoras de este tipo de actividades.

Para este tipo de actividades son validos los criterios establecidos para la realizacidn de
las actividades que se han descrito con anterioridad.
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6.3.1.2 El Viaje de fin de estudios.

Se considera VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS aquella actividad complementaria y
extraescolar, al mismo tiempo, que realiza el alumnado del centro de 12 de Bachillerato y 12 de
Ciclos Formativos de Grado Medio, con una duracién maxima de 3 noches/4 dias lectivos (si es
fuera de la peninsula) o 2 noches/3 dias lectivos (si es dentro de la peninsula) y un tope de 5 dias
no lectivos.

Para la eleccion del viaje de fin de estudios, se debera tener en cuenta la no discriminacién
por cuestiones de tipo econdmico, por lo que, se elegiran preferentemente aquellos
presupuestos de menor coste, salvo que, por unanimidad de los presentes, se opte por un
presupuesto superior.

Al inicio de curso se constituird una Comision del Viaje de Fin Estudios, que se encargara de
gestionar todos aquellos aspectos relacionados con dicho viaje. Esta comisién estard integrada
por:

e Delegados de padres y madres de cada grupo.

e Padres y madres del alumnado que realiza la actividad (al menos tres de cada
grupo/clase).

e Miembros del AMPA.

e Jefe o jefa del departamento de actividades extraescolares.

e Profesorado acompafiante.

Esta comisién organizadora del viaje sera la responsable de la gestion de dicha actividad,
por lo que serd necesaria la constitucion de la misma y su posterior organizacidn del viaje, para
la realizacion del mismo. La comisidon del viaje de fin de estudios, tendra las siguientes
competencias:

e Coordinar, junto con el jefe del DACE, su organizacion.
e Representar al alumnado participante ante el Equipo Directivo y Consejo Escolar.

e Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos
econdmicos para su realizacién.

e Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.

Una vez creada esta comisién, el jefe del DACE levantara acta, incluyendo en ella las firmas
de todos los componentes. (Ver acta adjunta).

Dicha comisidn convocara a los padres y madres del alumnado participante en el Viaje a
cuantas reuniones de cardcter informativo se estimen convenientes. Asimismo, una vez
organizado el viaje, convocara al alumnado participante para dar las instrucciones oportunas e
informar del programa completo de visitas y actividades a realizar.
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Para la organizacion de dicho viaje podra pedirse por adelantado al alumnado, en concepto
de sefial, el porcentaje que se estime oportuno o exija la agencia de viajes con la que se gestione
dicha salida.

El alumnado que renuncie a su reserva, una vez formalizada ésta con la agencia de viajes, se
atendra a las condiciones de cancelacidn que establezca la agencia o la comisidn organizadora de
dicho viaje.

Cualquier actividad encaminada a abaratar la financiacion de un viaje serd de exclusiva
responsabilidad de aquellos departamentos, familias o AMPA que quieran llevarla a cabo. (En la
medida de lo posible, ningun tipo de actividad de este tipo se podrd realizar dentro del Centro
Educativo).

En ningun caso se podra utilizar las ganancias de las actividades encaminadas a abaratar la
financiacion del viaje (venta de productos, barras, verbenas, etc.) que superen la cuantia del
viaje para beneficio propio e individual, debiendo destinar a fondo comun el exceso de beneficio
qgue de forma individual pueda generarse por la realizacién de dichas actividades.

En los casos en los que se decida la realizacidon de alguna actividad cuya recaudacion sirva
para financiar el viaje, se depositaran las cantidades recaudadas en una cuenta, cuyo titular
pudiera ser el AMPA.

La fecha de realizacion de este viaje sera preferentemente en el segundo trimestre, a fin de
no perjudicar el rendimiento académico del alumnado en el dltimo tramo del curso.

La aprobacion de este viaje requerird la participacién de al menos el 70% del alumnado del
nivel referido y que asista con regularidad a clase.

Asimismo, la Jefatura de estudios podra determinar la no participacion de un/a alumno/a si
hubiera faltado el 25% de las horas lectivas.

Durante el viaje:

e El alumnado llevara consigo la documentacidn sanitaria correspondiente. Asi como los
documentos de identificacidn personal necesarios para el viaje.

e El profesorado responsable del viaje llevard consigo un botiquin y un teléfono moévil
proporcionado ambos por el Centro Educativo; asi como toda la documentacién
imprescindible para usar medios de transporte, alojamientos, excursiones, etc.

e Si algdn alumno o alumna padeciera alguna enfermedad debera comunicarlo al
profesorado responsable, asi como cualquier alergia o intolerancia para que sea
comunicado a la agencia de viajes y se tomen las medidas oportunas en cuanto las
comidas. En el caso de que algin alumno padezca una enfermedad infectocontagiosa
deberd abstenerse de participar en la actividad.

Normas del viaje de estudios: seran las mismas que las citada anteriormente para cualquier
viaje o salida del centro.
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6.3.2 Graduacion

El acto de graduacidn es aquella actividad extraescolar que realiza el alumnado del centro
a la finalizacion de 29 de Bachillerato o 22 de Ciclos Formativos de Grado Medio.

Al inicio de curso se constituird una Comisién de la Graduacion, que se encargard de gestionar
todos aquellos aspectos relacionados con dicha actividad. Esta comisién estara integrada por:
* Delegados de padres y madres de cada grupo.

e Algin miembro del AMPA.

Jefe o jefa del departamento de actividades complementarias y extraescolares.

e Alumnos responsables de cada grupo.

Esta comisién serd la responsable de la gestion de dicha actividad. Dicha comisién
convocard a los alumnos que se van a graduar a cuantas reuniones de cardcter informativo se
estimen convenientes. Asimismo, una vez organizada la graduacidn, convocard al alumnado
participante para ensayar las veces que se estime oportuno.

Para la preparacidon de este acto (elaboracién de las tarjetas de graduacién, aspectos
decorativos del escenario, fotos de la orla, bandas y flores etc.), se pedira al alumnado la cuantia
de dinero que la comision estime oportuna, tantas veces como se requiera.

Ademas, esta comision gestionara también la cena de graduacidn, para lo cual recogera
también la cuantia de la misma, asi como la invitacién a las familias que se hara finalizado el acto
de graduacion.

El alumnado que renuncie a graduarse a lo largo del curso perdera el dinero de todo lo
gue estuviera ya pagado a fecha de la cancelacién.

El acto de graduacién de 42 de la ESO y 22CFGB, se considerard actividad complementaria
y por tanto serd organizada por el centro, bajo la coordinacién del jefe/a de actividades
extraescolares y celebrada en el centro en horario lectivo.

6.4. PROGRAMACION Y FINANCIACION DE LAS AA.EE. Y CC.

Para la aprobacion de las actividades programadas, el Consejo Escolar tomara en
consideracién, entre otras, las siguientes circunstancias:

1. Agquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con varios departamentos
o con una de las areas de competencias. Por tanto, se procurara que su programacion y
organizacidn sea interdepartamental.

2. Las actividades se programaran segun su contenido, por niveles y grupos. Un mismo
grupo no repetira cada ano la misma actividad, puesto que ya ha sido realizada.

3. El ndmero de actividades maximas para cada grupo serda de una extraescolar y dos
complementarias al trimestre, o su equivalente en 18 horas mensuales, a no ser que la
actividad se realice dentro de la hora impartida por el profesor/a de la asignatura.
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4. Cada departamento organizara un maximo de una actividad extraescolar y dos

complementarias al trimestre, durante en el curso escolar, sin repetir para el mismo
grupo.
Con cardcter excepcional, se podrd superar el nUmero de horas establecido, en funcién

de las consideraciones y justificaciones que el departamento organizador aporte, el
DACE o el equipo directivo.

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econdmicos:

Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que recibe
el centro de la Consejeria de Educacién en concepto de gastos de funcionamiento.

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

Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.
Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Aquellos viajes, que para el profesorado esté todo incluido, la bolsa de viaje a recibir sera
de: o Una bolsa de viaje de un dia por dos dias lectivos

o Una bolsa de viaje de dos dias, por tres dias lectivos

o Una bolsa de viaje de tres dias, por cuatro dias lectivos.

o Una bolsa de viaje de cuatro dias, por cinco dias lectivos.

Ademas, se tendra en cuenta que:
El alumnado efectuard el pago de cada actividad en la forma que determine el
responsable-organizador de la misma.
Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habrd derecho a devolucién
salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada ante el Consejo Escolar.
El Consejo Escolar arbitrarad las medidas oportunas para, en la medida que lo
permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago
de estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en
situacion social muy desfavorecida.
El centro subvencionard con el 10% los gastos de transporte de las actividades
complementarias y/o extraescolares y, ademas, la “bolsa de viaje” que corresponda.
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6.5. DOCUMENTACION ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

6.5.1 Inicio de Curso

e C(Cada jefe de departamento y coordinador de algun plan o programa entregara a la
jefa del DACE---> PROPUESTA DE ACTIVIDAD DACE I
(TODAS TIENEN QUE ESTAR INCLUIDAS EN LAS RESPECTIVAS PROGRAMACIONES)

6.5.2 Previo a la actividad

e Serecogen, via Pasen, las autorizaciones por escrito de los padres. (En el caso de un viaje
con pernocta se recomienda llevar las autorizaciones en papel).

e El/La profesor/a responsable de la actividad (o en su caso el jefe de departamento)
entregard a Vicedireccion el DACE Il donde se recogen los datos concretos relativos al
viaje.

e EIDACE informa al resto de profesorado via séneca y se pincha en el corcho la relacién de
alumnos.

e Sedejan actividades a los alumnos que no van al viaje y a los que no se va a poder atender
de otros cursos.

e En el caso de querer publicar imagenes del viaje, ya sea en un blog, web, redes sociales o
en el Centro Educativo, se recomienda revisar el listado de alumno/as, y comprobar qué
familiares no dieron su consentimiento para la publicacién de imagenes.

e Se efectla el pago de la actividad a través de secretaria, y se rellenan los datos bancarios
en aquellos casos que por una duracién mayor de la jornada laboral, conllevara las dietas
de trabajo correspondientes.

e En cualquier actividad extraescolar, el alumnado llevara: DNI, tarjeta sanitaria.

e En el caso de una actividad extraescolar con pernoctaciéon, la documentaciéon que el
profesorado tendra que llevar consigo sera:
e DACE 0 (autorizacion de las familias)
e Firma de aceptacion de las normas del viaje
e Fotocopia del DNI y TARJETA SANITARIA del alumnado
e Documento registro de alergias, intolerancias, enfermedades, etc.
e Permiso de la Guardia Civil (en el caso de salidas al exterior)

6.5.3 Una vez finalizada la Actividad (sélo en el caso de que hubiera algun incidente)

En el caso de que ocurriera algln incidente, el profesorado responsable de la actividad tendrd
que reflejar por escrito la incidencia en el DACE IIl.
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6.6. TIPOLOGIA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ACTIVIDADES RESPONSABLE TEMPORALIZACION
Feria del Libro Dpto. Plan Lector y Biblioteca Noviembre
Dia Contra la Violencia de Género | Proyecto Igualdad Noviembre

Dia Internacional del Flamenco

Departamento de Mdsica

16 de noviembre

Dia de la Constitucidn

Dpto. GeH y otros Dptos.

6-Diciembre

Dia Lectura Andalucia

Dpto. Plan Lector y Biblioteca

16-Diciembre

Actividades de Navidad
(Certamen, chocolatada, jornada
de convivencia)

DACE, EEP

Ultima semana lectiva de diciembre

Dia No violencia y PAZ Proy. Escuela-Esp. de Paz 30-Enero
Dia de la amistad DACE 14-Febrero
Feria del estudiante Dpto.Orientacién Febrero
Dia Andalucia DACE y otros Dptos. 28-Febrero
Dia Mujer Trabajadora Proyecto lgualdad 08-Marzo

Viaje ESTUDIOS 12BACH-22FP

DACE

22 Trimestre

Semana Cultural

DACE y otros Dptos.

Segun Planificacion

Dia contra el racismo Proyecto Escuela-Esp. De Paz 21-Marzo
Dia del Libro Dpto. Plan Lector y Biblioteca | 23-Abril
Graduacion 22 Bach. y FP DACE Mayo
Jornada de puertas abiertas Equipo directivo Mayo
Graduacidn 49ESO y 2°CFGB DACE Junio

Viaje PREMIOS

DACE-DPTOS IMPLICADOS

Ultima semana lectiva junio

Actos fin de curso

DACE

Ultima semana lectiva Junio

Entre las actividades que se desarrollaran en el centro de una forma general y permanente serdn:
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7ROF. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO

La necesidad de que los Centros se constituyan como contextos educativos impone,
entre otras cuestiones: una definicién clara de los espacios necesarios, las relaciones entre ellos y
uso que se les ha de dar.

Asimismo, la previsible evolucion de los planteamientos pedagogicos y de las
metodologias coherentes obliga a considerar la necesidad de soluciones que permitan
proporcionar la mayor adaptacién y flexibilidad de utilizacion.

El respeto a condiciones fisicas suficientemente estudiadas no tiene otra finalidad que la
de favorecer la adaptacién del alumnado y evitar su fatiga. Conseguir una ubicacién vy
orientacién adecuadas es un objetivo prioritario, puesto que proporciona proteccidon natural
del edificio frente a ruidos, fendmenos atmosféricos y temperatura ambiental, a la vez que
puede conseguir una iluminacién y ventilacién adecuadas

El equipamiento y el mobiliario, conjuntamente al edificio, contribuye a caracterizar el
espacio completa una distribucion idénea de los espacios internos y su integracion con los
elementos externos.

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

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

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 reposicién de lo
dafiado o la contraprestacién econdmica correspondiente. El profesorado es responsable de
aplicar los sistemas de control establecidos para evitar dafios, pérdidas o uso inadecuado de los
medios materiales existentes.

7.1. EL ESPACIO ESCOLAR

La organizacion del espacio resulta ser una variable interviniente de primer orden en la
organizacién del aprendizaje, conviene perfilar el significado que esta variable tiene en edificios
destinados a Centros educativos, incluye:

a. La ordenacién de los elementos delimitadores del espacio fisico (ubicaciéon y
edificio).
b. Los que conforman su interior (equipamientos y material didactico).
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c. La disposicion de ambos contribuye a configurar el espacio vital en el que se

desarrolla el trabajo escolar, a la vez que proporciona los medios para su
realizacion.

Se debe concienciar a la toda la Comunidad Educativa de que el espacio escolar es una
propiedad colectiva, publica y debe ser una responsabilidad compartida su conservacién.

Los espacios deben estar adaptados para permitir la agrupacién rapida del alumnado.
En este sentido, el instituto funcionara con aulas especificas asignadas a cada Grupo del
alumnado, de manera que el alumnado cambiara de aula cuando concurran alguna de las
siguientes causas:
e Asistencia a Educacién Fisica (gimnasio y pistas polideportivas del instituto o
del Ayuntamiento).

e Desdobles areas instrumentales, asistencia a clases de Apoyo, ambitos del
PDC, materias opcionales y/u opcionales.

e Asistencia a Aulas especificas: Tecnologia, Musica, Educacion Plastica,
Laboratorios de Fisica y Quimica o de Biologia y Geologia.

El recinto escolar durante las horas de clase debe permanecer cerrado. El cierre es
efectivo desde fuera del Centro, pero desde dentro del Centro serd facilmente accionable la
puerta sin necesidad de llave. No obstante, se facilitard y regulara el acceso al recinto mediante
el uso de un interfono. Durante el recreo las puertas deben permanecer igualmente cerradas y
se velara para que ningun alumno/a se ausente del Centro durante o fuera del horario escolar.
Se procurard en el caso de que las alumnas/os tengan que utilizar alguna otra
dependencia, lo hagan sin molestar al resto del alumnado.

Los aseos para el alumnado deberan permanecer abiertos mientras lo esté el Centro. Se
aconsejard su uso, especialmente, durante los recreos. Se velard para que en estos se
mantengan las condiciones minimas de limpieza y para que el alumnado cuide de ella. Los
servicios deberan estar adaptados y ser adecuados a la edad del alumnado. Habra otros aseos
para profesoras/es y personal no docente.

La utilizacién de las clases y de las zonas deportivas del Centro esta velada por el
Profesorado del centro, no obstante y cuando se soliciten para otras actividades distintas a las
lectivas y extraescolares, el Claustro, el A.M.P.A. u otras instituciones con competencias legales y
con la aprobacién del Equipo Directivo designaran a personas encargadas para tal fin. En todo
caso se atenderad a la ultima normativa de la Junta de Andalucia que regula el uso de Centros
educativos publicos por diversas entidades.

El profesorado debera motivar y educar al alumnado en el respeto a los usos del espacio
escolar y a su conservacion.
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6.2. 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 esta controlado por medio de llaves diferenciadas del
resto de dependencias, sélo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera
continuada, o previa peticidn y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si utilizan de forma
esporadica. Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

e Biblioteca
e Saldn de Actos
e Gimnasio y Pistas Deportivas
Aulas de Informatica y/o TIC
Laboratorios de Fisica, Quimica y Ciencias
Laboratorios y talleres de las Ramas Profesionales de Formacién Profesional
Talleres de Tecnologia
Aulas de Musica y Plastica
Aula del futuro.
Aula de la naturaleza.
Aula de usos multiples.

6.2.1. La Biblioteca

La Biblioteca debe desempefar dos funciones basicas:
a. Lugar de estudio, lectura y consulta.
b. Lugar para la realizacién de trabajos escolares.

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

La Biblioteca del Centro, ubicada en la planta baja del Edificio A, situada frente a la Sala del
Profesorado, consta de dos zonas, diferenciadas espacialmente, con diferente
equipamiento y uso.

La zona de lectura y préstamo consta de tres grandes mesas de trabajo para la lectura,
estudio y consulta de los ejemplares. Pero la funcién principal es el préstamo de libros al
alumnado, profesorado, personal no docente y padres/madres. El préstamo se realiza durante
un horario (que puede variar dependiendo de la disponibilidad del profesorado encargado) y
suele abarcar cuatro horas diarias ademas del periodo del recreo. Esta zona suele ser usada
durante los recreos por parte del alumnado para estudiar vy leer.

Ademads, estd disponible un proyector con acceso a internet para usos multiples:
exposiciones, conferencias, visualizacion de videos o peliculas, uso didactico de recursos
multimedia, etc. (con aforo reducido).

La zona TIC, distribuida en diferentes espacios dentro de la biblioteca, estd dotada de 8
ordenadores con conexion a internet. Los recursos TIC pueden ser utilizados por el alumnado
durante el recreo.
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El horario de la biblioteca sera de 9:00 a 13:30 horas. Puesto que es un deber del
alumnado la asistencia a clase, estos no podran permanecer en la Biblioteca durante las horas
de actividad lectiva. Estara abierta todos los recreos y en aquellas horas en que sea posible
segln el proyecto “Papiro” que se desarrolla en el centro.

El funcionamiento de la Biblioteca se caracterizara por:

a. Pueden hacer uso de ella todos los miembros de la comunidad educativa para estudiar,
consultar hacer deberes o leer, busqueda de informacidn, ...

b. Cada usuario debe llevar su propio material para realizar tareas o estudiar (si no se trata
de un fondo de la biblioteca).

c. Los préstamos normales tendran la duracién de dos semanas.

d. Para la renovacidon del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se
concedera si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.

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

f. La devolucién de los préstamos ha de ser en tiempo y forma, asi como en buenas
condiciones de uso.

g. Encaso de deterioro grave o pérdida de algin ejemplar, el alumnado responsable debera
reponer uno nuevo o pagar el coste del mismo. La negativa a ello serd considerada
como conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores
gue correspondan.

h. Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizaciéon u otras razones, no se podran
sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca orecomendacién
expresa del profesor de la asignatura.

i. No se puede comer en la biblioteca.
j. Se fomentard un ambiente de lectura silenciosa, estudio y trabajo.

k. Cuando un usuario abandone la biblioteca, deberad dejar en orden el lugar que haya
ocupado.

. El uso de la zona TIC se hara exclusivamente con fines educativos y bajo Ia
supervision del profesorado, siguiendo el protocolo establecido para tal efecto cuando
su uso sea como aula TIC.

m. Quien incumpla estas normas podra ser expulsado de la biblioteca.

n. La Direccion del centro podra destinar, puntualmente, el espacio que ocupa la
biblioteca para otros fines educativos u organizativos

o. La coordinaciéon del Plan lector y de la Biblioteca funcionard como un drgano de
coordinacidon docente, el nombramiento de su coordinador/a correspondera a la
Direccion, este/a profesor/a sera el encargado/a de analizar las necesidades que tiene y
elaborard el plan anual de Plan Lector y Biblioteca. Entre sus objetivos serd conseguir el
mayor rendimiento de las dotaciones y la distribucién racional de medios y materiales.
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p. La funciones del coordinador/a en relacion con la Biblioteca:

e Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

e Realizar la clasificacion y catalogacién de los libros, material multimedia, revistas.

e Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

e Estudiar y analizar las necesidades.

e Proponer Actividades de dinamizacién de la Biblioteca y animacién lectora.

e Coordinar junto con el Jefe/a del DACE la Feria del Libro

e Mantener el orden y la disciplina en la Biblioteca.

e Coordinar las acciones del profesorado colaborador (P. de Guardia, Mayores de
55) en relacion al trabajo a realizar, los criterios a aplicar, las soluciones a
los problemas que se presenten, atencién a los alumnos/as, etc.

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

g. Existiran profesores/as colaboradores en las tareas propias de la biblioteca en horario
de recreo, asi como en horario de guardia, cuando exista disponibilidad en el servicio.

r. Las horas no lectivas del profesorado mayor de 55 afios las dedicara a tareas propias de
la Biblioteca.

s. Los fondos bibliograficos estan en constante periodo de catalogacién y actualizacidn,
estan constituidos por:

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

e Entregas procedentes de la Junta de Andalucia. Libros procedentes de
donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca
y los depositados en los departamentos para uso y consulta de los profesores/as. El
material didactico lo encontraremos estructurado en los siguientes apartados:

e Biblioteca, Videoteca y Hemeroteca.

Es necesario que la Biblioteca cuente con un presupuesto anual para la adquisicidon
de libros nuevos y reposicion o renovaciéon de otros. Dicho presupuesto serd
determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general de gastos del centro,
a propuesta de la Coordinacion del Plan Lector y Biblioteca y del Equipo Directivo.

La adquisicion de libros deberd hacerse en funcién de las necesidades del alumnado
yde las sugerencias de los Departamentos. Para ello, los departamentos realizaran
sus propuestas en el marco delas Areas de Competencias y el Equipo Directivo
atendera esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado. Dentro del horario
gue se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las siguientes
condiciones:

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

6.2.2. El Salon de Actos

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos, informativos, y, de forma
excepcional, para pruebas académicas que se desarrollen en el Instituto y que sean
programados por los diferentes colectivos que forman parte de él y previa consulta a la
Direccion del centro...

La Direccién del centro, por delegacién del Consejo Escolar, podra también autorizar su
uso por otros colectivos ajenos al Instituto y teniendo en cuenta la legislacién vigente referida a
la utilizacidn de los centros educativos.

Las normas de utilizacién de este espacio son las siguientes:

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

2. Para las actividades propias del centro, la persona responsable deberda ser
necesariamente un/a profesor/a del mismo.

3. Para las actividades ajenas al centro, la Direccién asignard la responsabilidad a la
persona solicitante del Salén de Actos o a quien ésta designe.

4. Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva de
esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la Conserjeria del Instituto.

5. Sila actividad fuera ajena al centro, la Direccién sera la encargada de ello.

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

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

8. Los conserjes sdlo proporcionaran la llave del Salén de Actos a la personaresponsable
de la actividad. Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega vy
devolucién de la llave del Saldon de Actos, y de cualquier otro elemento complementario
solicitado: llave de megafonia; mando del candn; cable alargadera; ordenador portatil;
etc.

6.2.3. Gimnasio y pistas deportivas
1. El gimnasio y pistas deportivas tienen, a todos los efectos, el caracter de aulas.

2. Las pistas deportivas se consideraran cerradas durante las horas lectivas, no pudiendo
permanecer en ellas alumnos/as ajenos a los grupos que estén en clase de Educacidn Fisica.

3. Como aulas que son, se debe velar por el cuidado, limpieza e higiene de las mismas tras
su uso por otras actividades distintas a las propiamente del area de Educacidn Fisica.

111



IES MARIA CABEZA ARELLANO MARTINEZ
PLAN DE CENTRO A

Junta de Andalucia

4. Fuera del horario lectivo, asi como durante los recreos se podran utilizar de modo
adecuado, teniendo siempre prioridad las actividades organizadas dentro del programa
de actividades extraescolares y complementarias.

5. El alumnado no podra permanecer en el gimnasio ni hacer uso de los materiales
deportivos sin la presencia o la autorizaciéon expresa de alguno de los profesores del
Departamento de Educacidn Fisica.

6. Las personas o entidades ajenas al Centro podran utilizar el gimnasio y las pistas
deportivas fuera del horario lectivo y ateniéndose a lo establecido por la normativa
establecida, haciéndose responsable de cualquier desperfecto y del material que en él se
encuentre.

6.2.4. Aulas de Informatica y/o TIC

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, el profesorado que tenga que
utilizarlas de forma esporadica, debera coordinar su uso con Secretaria. Las normas basicas de
utilizacion de estas aulas son las siguientes:

1. Cada profesor/a sera responsable de rellenar el cuadrante de ocupacién de aula por
grupo/os de usuarios y materia a impartir, con una periodicidad semanal. Esto conlleva
que los/as alumnos/as permaneceran situados en el mismo puesto de trabajo y utilizaran
el mismo equipo informatico durante ese periodo. Si por cualquier motivo no pudiese ser
asi, se indicard en el parte de incidencias del aula.

2. A comienzos de cada semana, se iniciara un cuadrante semanal nuevo, se cumplimentara
en todos sus términos y se devolvera para archivarlo.

3. El profesorado que utilice alguna de estas aulas de forma esporadica, no regular,
deberd entregar el parte de ocupacién del aula en conserjeria, coincidiendo con la
devolucién de la llave de acceso a esa aula.

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

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

7. El profesor/a controlarad en todo momento el buen uso del material informatico por parte
del alumnado.

8. Elalumnado sdlo podra permanecer en el aula acompafiado de un profesor/a.

9. Cada profesor/a sera responsable de rellenar el parte de incidencias del aula que hay
sobre la mesa, indicando la fecha, grupo/s que ocupan el aula, hora, nombre del
profesor, e incidencias encontradas en el aula al comienzo de cada clase, con el fin de
identificar a los responsables de los mismos.

10. Si la incidencia detectada impide el uso en sucesivas sesiones del equipo informatico
correspondiente o, por su naturaleza, se considera de especial gravedad, el profesor/a
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deberd comunicarlo con prontitud a la Coordinacién TIC para su arreglo y/o
asuncién de responsabilidades por los causantes de la anomalia.

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

12. El alumnado no modificard la configuracidon estandar del ordenador ni su apariencia
(escritorio, tapices, salva pantallas, etc.).

13. El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando
el acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos
a chats, etc.

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

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

16. Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacion de la sesidn lectiva el aula quede
totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos informadticos, y los
ordenadores correctamente apagados. También habrd de comprobar que no falta
ningun periférico de los existentes en el aula.

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

6.2.5. Laboratorios, Aulas Especificas

Las normas especificas de uso de los espacios resefiados y su material especifico seran
responsabilidad de los Departamentos de Coordinacién didactica cuya utilizacién mayoritaria
tenga asignada. Las normas especificas deberan ser conocidas por todos los usuarios y estaran
expuestas de forma claramente visible en cada espacio.

Durante su estancia en este tipo de espacios-aula, el alumnado estara siempre
acompafado de un profesor/a. El alumnado estd obligado a mantener este tipo de aulas en
perfectas condiciones, respetando las mesas de trabajo y/o herramientas a su disposicion.

El profesorado que acceda por cualquier motivo a estas dependencias velara para que el
alumnado cuide y respete el material de los Laboratorios de: Ciencias Naturales, Fisica,
Quimica y aulas especificas (Informatica, Tecnologia, E. Plastica, Mdusica, Administrativo vy
Electrdnica), no obstante, y con el fin de mantener los materiales y equipos de estas aulas, en
caso de guardia por ausencia del docente especialista de una materia que se imparte en el aula
especifica, el profesor de guardia deber3 ir al aula ordinaria del grupo.
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6.3. MEDIOS TECNICOS

Los medios técnicos de que dispone el centro tendrdn un uso adecuado a las
necesidades:

e Teléfono: El sistema telefénico del Instituto tendra una utilizacién preferente
para llamadas de caracter oficial relacionadas con la gestion administracidn,
tutoria,...

e Fax: El uso de este servicio es para comunicaciones oficiales. El uso personal de
este servicio tendrd el precio de las Ilamadas telefénicas.

e Internet: El uso de este servicio se contempla con fines pedagdgicos y
didacticos incluidos en los disefios curriculares correspondientes.

e Ordenadores: en el Centro se encuentran unidades de ordenadores de mesa y
portatiles que clasificamos segun su utilidad de la siguiente forma:

De gestion informdtica: se encuentran ubicados en las dependencias
administrativas: secretaria, despachos del Equipo Directivo, Sala de
Profesores, Aulas de Convivencia, Departamentos, Conserjeria. Contiene
informacién vy programas oficiales.

Informdtica diddctica: son equipos que se utilizan para la labor docente,
asignados a las Areas de Electrénica y Administrativo, al Proyecto TIC
convertido en Escuela TIC 2.0, a la Biblioteca localizados en los espacios
correspondientes.

e Carros de portétiles:

e Medios Tecnoldgicos: disponemos de medios audiovisuales (televisores, videos,
retroproyectores, reproductores-grabadores de sonido, proyectores de diapositivas
e instrumentos musicales), y su ubicacidn y utilizacién dependera de las necesidades
de los distintos disefios curriculares.

6.3.1. Reprografia

La reprografia del Instituto estara instalada en la Conserjeria y los/as ordenanzas
realizaran los encargos de reproduccién oficial. En la medida de lo posible, se establecera un
servicio publico, segln las normas y precios que establezca la Secretaria del Instituto.

De la misma manera, la utilizacion del servicio de reprografia por el profesorado para la
realizacion de material didactico, se organizara sobre la base de las normas que establezca la
Secretaria. Anualmente el profesorado conocera las variaciones que las normas de utilizacién
hayan podido tener.
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6.4. CAFETERIA

El servicio de Cafeteria estard abierto a la Comunidad Educativa durante el horario
lectivo incluido la totalidad de junio y septiembre, las sesiones de evaluacién y siempre que se le
indique, previo aviso, con 24 horas de antelacién. Este horario se podra concretar por el
Equipo Directivo.

Las normas concretas de funcionamiento asi como los precios de los productos de la

Cafeteria seran establecidos por el Consejo Escolar del Centro y estardn a disposiciéon de los
usuarios. El concesionario de la Cafeteria serd responsable en todo momento de mantener el
orden, la limpieza de la cafeteria y aledaifos de la misma y de hacer respetar las normas
establecidas.

Mientras persista el estado de alarma por un virus como el COVID-19, el servicio de
cafeteria quedara cerrado para evitar contagios.

6.5. APARCAMIENTOS

El aparcamiento de que dispone el Instituto estard cerrado durante todas sus horas de
funcionamiento y podrd ser utilizado, indistintamente, por todos los miembros de la Comunidad
Educativa, hasta agotar el total de plazas disponibles.

El aparcamiento de las motos tiene su sefializacién, evitando acercarse a la fachada del
Instituto para desechar ruidos y molestias. En la zona pintada de amarillo no se aparcard, pues
estd reservado para casos de emergencia: bomberos, ambulancias, salidas masivas, etc.

Se respetardn las rampas de acceso a minusvalidos. No se usaran acerados para transito o
aparcamiento de vehiculos.

Mientras persista el estado de alarma por un virus como el COVID-19, no podran entrar
coches al aparcamiento del Instituto con el fin de ser utilizado como salida de alumnos/as y patio
de recreo.

6.7. ASCENSORES

Se dispone de dos ascensores, uno en cada edificio —A y B-, que sélo seran utilizados
mediante llave por el personal autorizado por el Secretario/a del centro.

Mientras persista la situacién de alarma por un virus como el COVID-19, El uso del
ascensor quedara reducido al minimo posible, siendo la ocupacién de este de una sola persona o
de mas de una si se trata de una persona conviviente o se empleen mascarilla por todos sus
ocupantes. Norma establecida en el documento de medidas de prevencidn, apartado 5 punto 28.

6.8. MANTENIMIENTO

El mantenimiento general del Instituto es responsabilidad colectiva de todos los que
forman parte de la comunidad escolar. No obstante, la reparacion de las averias y desperfectos
gue se produzcan seran responsabilidad del propio centro y su reparacién sera organizada por
el Secretario/a.
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La comunicacién de averias y deterioros (descripcidn, situacién y fecha de observacion)
se efectuard en conserjeria, o al Secretario/a del centro.

Siun alumno/a o grupo de alumnas / os fueran hallados responsables de un
desperfecto, averia o robo, estardn obligados a restituirlo, repararlo o a aportar una cantidad de
dinero igual al objeto dafiado. En estos casos, se aplicaran también las normas dispuestas en
el Plan de Convivencia.

Los aparcamientos, instalaciones deportivas, jardines y zonas externas del Instituto, se
consideran sometidos a la misma regulacién que las instalaciones y enseres del edificio.

Cada aula especifica utilizard el método de distribucidon y control de material mas
adecuado a la conservacion de este, de acuerdo con las normas establecidas por el
Departamento Didactico del que dependa.

Para usar el material de mantenimiento del Centro se pedird en Conserjeria y se
devolvera tras su uso.

6.8.1. Material fungible

El material fungible deberd circunscribirse a las normas anteriormente resefiadas. Se
procurard que cada Departamento se haga responsable del material correspondiente a su
Departamento. El papel que se utilizard para exdmenes y otras actividades serd retirado de
Conserjeria, el sobrante sera devuelto. Se reciclara todo el material en desuso (papel, plastico,
residuos informaticos, pilas,...) que no nos sea de utilidad.

El material fungible de laboratorios y talleres se guardara en los mismos. El Secretario/a
actualizara el inventario del material existente.

6.8.2. Personal de limpieza

El servicio de limpieza es concedido por la Delegacién Provincial a una empresa privada
mediante un contrato de servicios. El horario y las condiciones del servicio estan explicitados
en la copia del contrato que envian al centro y cuya supervisién en el centro corresponder3 al
Secretario por delegacién del Director.

6.9. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1. El horario de ventanilla que permita convenientemente a los miembros de la
Comunidad Educativa del Instituto resolver sus tramites administrativos sera de lunes
a viernes y de 9 a 13:30, siempre y cuando haya personal administrativo disponible.

2. La Secretaria serd responsable de la recogida de solicitudes de admisién del Alumnado,
sobre las cuales dictaminara el Consejo Escolar, de acuerdo con las disposiciones
establecidas a tal efecto.

3. El trabajo desarrollado sera el que le corresponda por norma asi como aquel asignado
por la Direccién del centro.

4. Podran entrar en la secretaria administrativa aquellas personas autorizadas por la
Direccién o por el Secretario del centro.
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No se podra sacar ningun documento de la misma sin la autorizacidon expresa de la
Direccién o por el Secretario del centro.

Se podra consultar los expedientes del alumnado pero en ningin momento se podran
sacar de la misma sin la autorizacién referida en el apartado 5.

6.10. CONSERJERIA

Los/as ordenanzas realizaran las funciones que les sean asignadas por el Secretario/a

del Centro, entre otras:

1.

10.

11.

Abrir y cerrar las puertas: de acceso al Centro, dependencias, etc. al comienzo vy
finalizacidn de la jornada escolar o cuando sea necesario.

Control y vigilancia de las llaves del centro que tengan a su cargo.

Control de horarios de entradas y salidas haciendo sonar las sefiales acusticas destinadas a
este fin, cuando se averia el sistema automatico de timbres.

Recogida y entrega de la correspondencia oficial del Centro.

Supervisién de la limpieza diaria por parte del personal de limpieza (cuya jefatura ejerce el
Secretario/a del Centro, y, que, en ultimas instancias, es el responsable ultimo del
personal no docente).

Control de entradas y salidas de personas y vehiculos ajenos al Centro.

Control del alumnado cuando éste acuda o trate de salir del Centro fuera de los horarios
oficiales establecidos. Vigilancia del edificio y realizacion de pequefias tareas de
mantenimiento.

Comunicacién de las averias de importancia al Secretario.
Comunicar a la Direccién del Centro cualquier anomalia que se produzca.

Hacer las fotocopias que el profesorado necesite para impartir sus clases, asi como la
reproduccidon (bien por multicopista, bien por fotocopiadora) de las pruebas de
evaluacién.

Ocasionalmente, los conserjes podran asumir otras funciones siempre que las mismas se
encuentren en el dmbito de sus competencias o que, voluntariamente, quieran asumir,
para mejorar el funcionamiento.

6.11. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO

De conformidad con lo establecido en el articulo 13.2 del Decreto 301/2009, de 14 de

julio, los centros docentes publicos que impartan educacién secundaria obligatoria podran
mantener abiertas sus instalaciones hasta las 18,00 horas, todos los dias lectivos excepto los
viernes, en los que el cierre se realizard a las 16,00 horas, con la finalidad de programar
actividades de refuerzo y apoyo, dirigidas al alumnado que presente dificultades de aprendizaje, y
ofrecer actividades extraescolares que aborden aspectos formativos de interés para el
alumnado.

El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus

locales pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin dnimo de
lucro, que quieran organizar en ellos determinadas actividades, conforme a la normativa
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vigente (orden de 17 de abril de 2017, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar vy actividades
extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la
Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar).

6.11.1. Criterios de Uso

La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

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

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

4. La entidad organizadora deberd comprometerse a hacer un uso adecuado de
las instalaciones y se hard responsables de los posibles desperfectos causados como
consecuencia de su utilizacién.

5. La cesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los espacios
considerados comunes, tales como Saldon de Actos, las instalaciones deportivas o, en su
caso, aulas especificas (informatica, etc.).

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

6.11.2. Condiciones de Uso

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

2. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una
contra prestacion econdmica por la cesién de sus instalaciones, la cual serd fijada
porel Consejo Escolary se actualizara anualmente segun el indice de Precios al Consumo
(IPC). Estacantidad seraen concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicard
a los gastos de funcionamiento del centro.

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

4. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitard
contraprestaciéon econdmica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la
gratificacion recogida en el apartado anterior.
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5. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegacién

del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestaciéon econdmica
establecida y vigente por el uso de las instalaciones.

6. La autorizacidn expresa sobre la cesién de las instalaciones del centro corresponde
al Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este érgano puede
encomendar a la Comisién Permanente o a la Direccién del centro la decisién sobre la
solicitud presentada.
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STOF ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA EN EL
CENTRO

La organizacién de la vigilancia en el centro corresponde al Equipo Directivo. La
vigilancia se llevara a cabo, preferentemente, por el Profesorado a través del servicio de
guardia, por el Personal de servicio de Ordenanzas y por medios técnicos.

8.1. SERVICIO DE GUARDIA DEL PROFESORADO

El profesorado de guardia desempefiard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo. Las guardias del profesorado son establecidas por
la Direccidn del centro a propuesta de la Jefatura de Estudios.

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

Al menos, deberd guardarse la relacién de un profesor/a de guardia por cada
ocho grupos de alumnos/as o fraccién en presencia simultanea.

En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor/a de guardia
sera de seis.

Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

8.1.1. Funciones del profesorado de guardia:

a.

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

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la E.S.O. a fin de
garantizar su integracidn en el instituto en las mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia
del profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal
asistido. Cuando esto ocurra permanecer con el alumnado en el aula asignada.

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

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

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

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.
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h. Evitar que el alumnado permanezca en los pasillos durante las horas de
clase, indicdndole segln el caso, donde debe estar.

8.1.2. Aspectos organizativos del servicio de Guardia

1. ElProfesorado de Guardia estara ejerciendo las funciones propias del servicio y siempre
localizables en el Centro.

2. Encada hora lectiva (6 diarias) se garantizara, al menos, la relacién de un profesor/a de
guardia por cada ocho grupos de alumnos/as o fraccién. Por tanto, la presencia sera
como minimo de 4 Profesores/as por hora lectiva y cuya distribucion sera organizada por
Jefatura de estudios en el mes de septiembre quedando contemplado en el horario
personal de cada Profesor/ay en el organigrama organizativo del centro.

3. Durante el tiempo de Recreo, se garantizard un profesor/a de guardia por cada seis
grupos de alumnos/as o fraccidn en presencia simultanea. Por tanto, habrd, al menos,
5 Profesores/as de Guardia en patios, porches, etc. Los turnos de Guardia del tiempo
de recreo seran, organizados por la Jefatura de Estudios mensualmente.

4. Las incidencias que se produzcan se anotaran en parte de incidencias del Servicio de
Guardia, al menos los siguientes aspectos:

e Retrasos injustificados del Profesorado superiores a 10 minutos.

e Ausencias injustificadas de grupos.

e Problemas relativos a convivencia.

e Los errores que se produzcan en la anotacién de faltas o incidencias deberdn
ser salvados bajo la firma del Profesorado de Guardia en el mismo parte de Guardia.

5. Las faltas del Profesorado que se produzcan seran registradas en el parte de firmas
diario.

6. En cada hora lectiva y en el tiempo de Recreo, habra un miembro del Equipo
Directivo al que el Profesorado de Guardia consultara cualquier duda. El directivo
de guardia organizara, si es necesario, la organizacién de la atencién al alumnado sin
profesorado.

7. El servicio de Guardia y la responsabilidad del Profesorado en sus funciones
se considerard siempre extendidaa la totalidad del horario de guardia(la hora
lectiva ytiempo de recreo).

8. Cualquier ausencia prevista debe comunicarse al Equipo Directivo y, en su caso,
pedir permiso oficial.

9. Al comienzo, debe realizarse una ronda o recorrido por los edificios, pasillos,
patios,... velando y comprobando la “normalidad” de funcionamiento de la actividad
del centro.

10. Una vez comprobada la normalidad en el desarrollo de las actividades, los profesores
de guardia permanecerdn en la Sala de Profesores o en un lugar localizado, no
pudiendo en ninguln caso ausentarse del Centro durante el periodo de duracién de la
guardia.

11. Cuando la ausencia corresponda a un docente que imparte clases en un aula
especifica, el profesor de guardia deberd llevar al grupo a su aula ordinaria, salvo que
por cuestiones organizativas, esta ya estuviese ocupada.
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Cuando la ausencia corresponda a un Profesor de Educacién Fisica, ese grupo
podrd permanecer en el patio sin interferir en otras clases de Educacidn Fisica que se
estuvieran impartiendo.

En el caso de que hubiera mas Grupos sin atender que Profesorado de Guardia, se
podra utilizar el Salén de Actos o la Biblioteca para agrupar al alumnado de
varios Grupos, intentando que el maximo de Grupos queden en sus aulas
correspondientes.

En caso de accidente o indisposicién de un alumno/a se procederd de la siguiente
manera:
e Comunicarlo al Equipo Directivo para gestionar, en su caso, el traslado al Centro
de Salud, si procede.
e Como norma serd el Profesorado de Guardia el que acompafie al alumno/a al
centro de Salud.
e Comunicarlo a la familia siemprey, si procede, pedirles que recojan al alumno/a
en el Centro.
e Pedir justificante en el Centro de Salud
e Anotar —siempre- la incidencia en el Parte de Guardia.

El Profesorado de Guardia estd autorizado a devolver a su aula al alumnado que
esté fuera de ella o deambule por los pasillos sin autorizacidn escrita o tarjeta del
Profesor/a que le dé clase. Anotara en el parte de Guardia dicha incidencia

El Profesorado de Guardia adscrito al aula de convivencia procedera:

e Velara por el orden y asistencia de los sancionados en dicha dependencia.
e Controlarda y asistira al alumnado “expulsado” o “sancionado” en el
cumplimiento de la correccidn y su presencia/asistencia anotara en un parte.
e En el caso del alumnado expulsado de clase aplicara el protocolo recogido en el
Plan de Convivencia.
e Cuando el servicio lo requiera auxiliara al resto del Profesorado de Guardia.
En caso de situacién de alarma como el COVID 19, el profesorado de guardia ademas,
debera tener en cuenta las funciones elaboradas en el plan de contingencia, para
dicha circunstancia.

8.2. SERVICIO DE VIGILANCIA DE LOS/AS ORDENANZAS

Los/as ordenanzas o conserjes tendran las siguientes funciones:

1. La vigilancia de puertas y accesos al instituto, visual o por medios técnicos (cdmaras)
gue posea el instituto.

2. Controlar las entradas y salidas de las personas ajenas al instituto y solicitar su
identificacion si asi fuera necesario.

3. Controlar las entradas y salidas del alumnado al centro en horario de actividad.

4. Recoger los documentos de autorizacion de salida para el alumnado menor de edad (ver
Plan Convivencia).
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5. Para controlar el buen uso de las dependencias del Centro. Durante el recreo en cada

edificio del centro habrd un/a ordenanza o conserje que cuidara las instalaciones y
vigilara que no haya alumnado en aulas y pasillos.

6. Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al instituto.

7. En caso de que el comportamiento de algin alumno/a incurriese en falta a las normas de
convivencia, los/as ordenanzas anotaran sus datos, el alumno/a estd obligado a darlos,
notificando los hechos a Jefatura de Estudios.

8. Colaborar con el Equipo Directivo y el Profesorado de Guardia velando por el
funcionamiento normalizado del centro.
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QiTOF. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE
TEXTO

9.1. ASPECTOS GENERALES

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la
normativa educativa vigente. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos
materiales asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser
reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

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

Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos. Los libros de texto son propiedad de la
Administracién educativa y el alumnado beneficiario los recibe en régimen de préstamo para
su uso durante el curso escolar.

Desde el pasado curso 2009/2010 todo el alumnado de Educaciéon Secundaria esta
acogido al Programa de Gratuidad de Libros (PGL) de Texto. Este hecho supone una carga de
trabajo afadida en el funcionamiento ordinario de los centros educativos, que, de acuerdo con
la normativa en vigor, han de organizar y supervisar la entrega y custodia de los libros de texto.

De ahi que sea necesario establecer un sistema de control de los citados libros lo mas
agil y operativo posible.

Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del
alumnado, se realizarda no mas alla del 15 de septiembre. La entrega de los libros de texto se
realizard en los primeros dias del curso y nunca después del 30 de septiembre de cada curso.
Esta actuacion correra a cargo de la Secretaria del centro con la colaboracién del tutor/a de cada
grupo.

9.2. COLABORACION DEL PROFESORADO EN LA GESTION DEL P.G.L.

1. En la primera quincena del curso cada profesor/a que imparte materia a un grupo
debe hacerse cargo de comprobar que la etiqueta identificativa del libro de su
asignatura se encuentra cumplimentada y actualizada. El tutor/a correspondiente
de cada grupo coordinard y supervisara que esto se haga y comunicara al responsable
del P.G.L. del centro que las pegatinas de todos los libros de su tutoria estan revisadas y
en orden.

2. Al final de cada trimestre, al menos, los profesores/as de cada materia procederan a
revisar en sus respectivas clases el estadode los libros correspondientes a su materia,
comunicando al tutor las incidencias de relevancia observadas. Este a su vez trasladara
al responsable dichas incidencias.
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3. Es importante que el alumnado perciba que el centro va a revisar periédicamente el
estado de los libros y que, por ello, ha de cuidarlos con especial “esmero”.

4. En Septiembre se establecera un calendario y protocolo para la recogida y entrega de
libros en funcién de los resultados obtenidos por cada alumno/a que sera conocido
por el profesorado tutor asi como por las familias.
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10. ROF. EQUIPO DE EVALUACION

El Articulo 28 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) establece los principios
generales en relacién con la autoevaluacién que llevardn a cabo los I.E.S.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo
la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa —AGAEVE-, los institutos de educacién
secundaria realizaran una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas
gue desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su
alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las
dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

2. La Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa —AGAEVE- establece indicadores que
faciliten a los institutos de educacién secundaria la realizaciéon de su autoevaluacion de
forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma (RESOLUCION de 1
de abril de 2011, de la Direccion General de la Agencia Andaluza de Evaluacion
Educativa, por la que se establecen los indicadores homologados para la autoevaluacion
de los centros docentes publicos. BOJA 73, 2011), sin menoscabo de la consideracion
de los indicadores de calidad que establezca el departamento de formacidn, evaluacion
e innovacién educativa.

3. Dicha evaluacién tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de
sus organos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizaciéon de los
distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios
en el centro. Corresponde al departamento de formacidn, evaluacién e innovacion
educativa la medicidn de los indicadores establecidos.

4. Elresultado de este proceso se plasmar3, al finalizar cada curso escolar, en una memoria
de autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a. Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada
por los indicadores.
b. Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

5. Para larealizaciéon de la memoria de autoevaluacidn, se creara un equipo de evaluaciéon
gue estara integrado, por:
e El Equipo Directivo
e ElJefe/a del Departamento de FOR.EV.INE.
e Los Coordinadores de las Areas de Competencias
e El representante del AMPA en el Consejo Escolar
e Un profesor/a elegido/a de entre los del CE.
e Un padre/madre elegido/a de entre los del CE.
e Un alumno/a elegido/a de entre los del CE.
e El representante del PA.S.
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6. Cada Sector del Consejo Escolar designara el miembro que integrara el equipo de

Evaluacion, anteriormente resefiado, y por el periodo de elecciéon del Consejo Escolar
por consenso.

7. La memoria de autoevaluacion anual serd aprobada por el Consejo Escolar a la
finalizacion de cada curso académico.
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11. ROF. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

11.1 ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Los érganos competentes en el instituto seran:
e Director.
e Equipo Directivo.
e Coordinador/a del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.
e Comisién Permanente del Consejo Escolar
e Consejo Escolar.
e Comunidad Educativa.

11.1.2. Competencias de la Direccion

La Direccioén ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del
centro. Sus competencias son las siguientes:

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

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

3. Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora del centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales.

4. Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que deberd llevar a cabo
el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacidon y el calendario
para su aplicacién e implantacién real.

5. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccidon, con la participacion del
Coordinador/a de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

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

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

8. Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias graves
existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que
comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la
correcta evacuacion del mismo.

9. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro
de evacuacioén, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora prevista
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10. Comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y Extincion de Incendios, y a la Delegacion
Provincial de Educacién, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

11. Comunicar a la Delegacidon Provincial de Educacidn cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacién se
realizard mediante fax dentro de los siguientes plazos:

e 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada
como grave.
e 5dias, cuando no fuese grave.

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

11.1.2. Competencias del Equipo Directivo

Las competencias del Equipo Directivo serdn:

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

2. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinaciéon del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

3. En colaboracién con la Direccién, coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion
del centro.

11.1.3. Competencias y funciones del Coordinador/a del | P.A.S.L. y P.R.L.

El Coordinador/a tendra como competencias y funciones:

1. Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, colaborando para ello con
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

2. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusidon y seguimiento del Plan de
Autoproteccidn.

3. Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa
vigente.

4. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de
seguridad.

5. Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes

gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.
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Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

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

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacidon Provincial de Educacién, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

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

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

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

Participar en la difusidon de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales.

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

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

FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN

MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

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

1.

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | P.AS.L.y P.R.L.

Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccién.

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

Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las
necesidades que se presenten en materia de formacion.
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5. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso.

6. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon en cada caso de emergencia y la
adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

7. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccidn, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacién, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

8. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

11.2.1. Competencia del Consejo Escolar

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

11.3. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

1. Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

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

3. Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: lgualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden
directamente en la prevencion de riesgos y promocién de habitos de vida saludable.

4. Formacién del profesorado.

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

6. Celebracion, en colaboracion del DACE de actividades tales como:
e Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
e Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

7. Programaciéon de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion:
e En las Jornadas Culturales del Centro.
e Charlas de la Asociacién Alcohol y sociedad.
e Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
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e Talleres de Coeducacién.
e Talleres de primeros auxilios.
e Visita al parque de bomberos. etc.

11.4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

11.4.1. Mantenimiento preventivo

1. El centro revisard peridodicamente los medios disponibles para intervenir en caso
de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia,...), asi como el
resto de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccién, comunicaciones
ascensores,...). Dichas revisiones se haran por empresas homologadas y acreditadas por
la normativa vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones
0 equipamiento escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del
centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo, la direccion del centro
lo comunicara a la Delegacion Provincial de Educacion.

11.4.2. Seiializacion de seguridad

1. Estardn sefializadas las dreas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas
sean potencialmente peligrosas (salas de calderas, laboratorios, talleres, ...), las vias de
evacuacién y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades realizadas
en el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccidén, emergencia, socorro y
salvamento.

2. Lasefalizacion ha de cumplir las directrices del RD 485/1997.
3. Existird un programan de mantenimiento y revisiones periddicas.

4. Se procedera a la formacién e informacién del profesorado alumnado y PAS para dar
a conocer el significado de las sefialas implantadas.

11.4.3. Vias y salidas de evacuacion

1. Las vias y salidas de evacuacién, asi como las vias de circulacién que den acceso a ellas,
no deberdn obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en
cualquier momento.

2. En caso de averia de la iluminacién, aquellas que requieran iluminaciéon deberan
estar equipadas con iluminacidn de seguridad de suficiente intensidad.
11.4.4 Proteccidn contra incendios

1. Sobre las condiciones de proteccion contra incendios, el centro estara ajustado a
lo dispuestos en la normativa.

2. Los dispositivos no automadticos de lucha contra incendios tendran facil acceso y
manipulacion y estardn convenientemente sefializados.
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3. Dichos dispositivos tendrdan un programa de mantenimiento por una empresa
homologada y acreditada segun la normativa vigente.

11.4.5. Instalacidn eléctrica
1. Lainstalacién eléctrica deberd estar ajustada a lo dispuesto en su normativa especifica.

2. Lainstalacién eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos
directos e indirectos.

3. Tendra un programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada
segun la normativa vigente.
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12, PROTECCION DE DATOS

12.1. NORMATIVA

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE.

e LeyOrganica3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales

12.2 PRINCIPIOS GENERALES DE LA PROTECCION DE DATOS

1. Principio de licitud, lealtad y transparencia: los datos seran recabados de manera legal,
leal y transparente, debiendo estar actualizados anualmente y/o modificados por la
persona a la que pertenezcan los datos.

2. Principio de confidencialidad: los datos y el tratamiento de los datos, es confidencial por
parte de todo el personal del centro, no pudiéndose hacer un uso de los mismos fuera del
ambito educativo y con la finalidad para la que se deben emplear.

3. Principio de limitacion del plazo de conservacion: Como regla general, los datos se
conservaran por el tiempo estrictamente necesario para las finalidades para las que se
recabaron y para hacer frente a las responsabilidades que se pudieran derivar de su
tratamiento, en su caso, debidamente bloqueados.

e Los datosincluidos en los procesos de admisién del alumnado que ya no respondan
a la finalidad para la que fueron recabados seran suprimidos.

e Los expedientes académicos, en cambio, deben conservarse, ya que pueden ser
solicitados por los alumnos/as con posterioridad a la finalizacién de los estudios.

4. Principio de integridad y confidencialidad: Como manifestacién del principio de
confidencialidad, todas las personas que tengan acceso a datos personales y familiares o
gue afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias estan obligadas a guardar
secreto sobre los mismos.

5. Principio de responsabilidad proactiva: la Administracidon educativa y los centros deberan
aplicar medidas técnicas y organizativas apropiadas a fin de garantizar y poder demostrar
gue el tratamiento de datos personales es conforme con el propio RGPD, y lo que es aln
mas importante, que se protegen los derechos de los interesados
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12.3 INFORMACION BASICA SOBRE LA PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE Consejeria de Educacion

DELEGADO DE Al no existir ningin miembro con conocimientos de derecho y proteccién
PROTECCION DE | de datos, como establecen los articulos 34 y 35 de la Ley Orgénica 3/2018,
DATOS EN EL el responsable en este caso es la propia administracion educativa
CENTRO (Consejeria de Educacién o Delegacién Territorial).

El Equipo Directivo tiene la obligacidon de dar a conocer este protocolo de
Proteccion y Tratamiento de Datos, pero no es el responsable del mal uso
por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa. Cualquier
miembro de la comunidad educativa que trate los datos del centro debe
tener en cuenta el principio del secreto y el permiso para el uso de los datos
para segun qué actividades o en el uso de plataformas, siendo la
responsabilidad del mal uso la persona que los trate de forma
irresponsable. Debe tenerse en cuenta ademds que los datos tratados en
el centro tienen una finalidad educativa, no pudiéndose usar con otra
finalidad sin que se tenga un consentimiento expreso por parte de los
afectados y/o afectadas, a los que ha de informarse previamente de la
finalidad de su uso.

Los datos se tratan para la gestion de la actividad educativa de los alumnos
FINALIDAD a lo largo de su vida académica en las ensefianzas no universitarias.
Los datos personales forman parte del expediente académico de cada
alumno y se conservaran de forma indefinida con fines de archivo, sin que
una vez finalizadas sus ensefianzas puedan tratarse con otros fines, salvo
cientificos o estadisticos.

LEGITIMACION La Administracion educativa esta legitimada para recabar y tratar los datos
personales, conforme a lo dispuesto en articulo 6.1, letras c) y e) del
Reglamento Europeo 2016/679 de Proteccién de Datos Personales y a la
disposicion adicional vigesimotercera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Para la recogida y tratamiento de datos o amparados por las disposiciones
citadas en el parrafo anterior, se solicitara consentimiento previo del
alumno o padres/tutores, como, por ejemplo, en el caso del tratamiento
de imagenes, videos o audios que utilice el centro para aquellas finalidades
gue no sean estrictamente necesarias dentro de la actividad educativa.
DESTINATARIOS | Empresas prestadoras de servicios en el centro, Servicios Sociales, Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ministerio de Educacidn o instituciones
de la Unidn Europea.
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DERECHOS El alumno o sus padres o tutores pueden ejercitar, los derechos de acceso
y rectificacidon de datos asi como solicitar que se limite el tratamiento de
sus datos personales u oponerse al mismo, dentro de lo dispuesto en Ila
normativa vigente, dirigiendo una solicitud al centro docente, o bien a la
Direccidén General responsable del tratamiento o al Delegado de Proteccién
de Datos de la Consejeria competente en materia de Educacion.

MAS Puede consultar, adicional y detalladamente, la informaciéon y normativa
INFORMACION aplicable en materia de protecciéon de datos en la web de la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos

12.4 ¢{QUE SON LOS DATOS PERSONALES?

Un dato de caracter personal es toda informacién sobre una persona fisica que permita ser
identificada o identificable. Se considera persona fisica identificable toda persona cuya identidad
pueda determinarse, directa o indirectamente, en particular mediante un identificador, como por
ejemplo un nombre, un nimero de identificacion, datos de localizacion, un identificador en linea
0 uno o varios elementos propios de la identidad fisica, fisioldgica, genética, psiquica, econémica,
cultural o social de dicha persona.

EI NIA, los resultados académicos de los alumnos/as, sus trabajos, exdmenes, la direccion IP
del ordenador desde el que nos conectamos a un servicio son ejemplos de datos personales. El
Reglamento General de Proteccién de Datos no se aplica al tratamiento de datos personales
efectuado por una persona fisica en el ejercicio de actividades exclusivamente personales o
domeésticas. Hay algunos datos que por su naturaleza son especialmente sensibles, estos son los
datos de categoria especial. Estos datos requieren una especial atencién y en su tratamiento se
deben adoptar medidas de seguridad que permita su proteccidn para salvaguardar los derechos y
libertades de los interesados. En los centros educativos destacan los datos sanitarios y los
incluidos en las evaluaciones psicopedagdgicas que realizan los orientadores, entre otros.

12.5 TIPO DE DATOS PERSONALES

e DATOS RECOGIDOS AL ALUMNADO: Los datos recogidos en el centro son de caracter
personal: nombre y apellidos del alumno/o y sus tutores legales, fecha de nacimiento del
alumno/a, DNI del alumno/a en caso de tenerlo y de sus tutores legales, nimero de
teléfono, direccidn, correo electrénico y, en caso de separacidn de los tutores legales, la
sentencia judicial que acredite la custodia del menor. Los datos relativos a la salud del
menor, en el caso de presentacion de informes, solamente podra ser recogido por el
administrativo del centro, quién lo dejara archivado en el expediente del alumno/a para
su consulta por parte del docente.

e DATOS RECOGIDOS AL PERSONAL DOCENTE: datos de caracter personal: nombre y
apellidos, teléfono nimero de DNI, direccidn, fecha de nacimiento y nimero de cuenta
bancaria en la incorporacion por primera vez al puesto de trabajo.

Ante todos los datos recogidos y a todo el personal que tenga acceso a él, le corresponde la
obligacion del secreto, asi como la prohibicién de su uso para otros fines que no sean los
estrictamente relacionados con la docencia y la vida del centro educativo.
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12.6 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOGIDA DE DATOS

Los datos en un centro educativo deben recopilarse por una obligacién legal de los centros
educativos, ya que es necesario mantener el contacto con la familia del alumnado, asi como recibir
o transmitir informacion del alumnado a sus tutores legales ya sean por fines educativos o de
orientacion.

Los datos recogidos desde el centro se llevan a cabo al inicio de curso, durante la
matriculacion, con el alumnado, las familias y el personal del centro, o a lo largo del curso durante
las reuniones mantenidas con los familiares (tutorias o a través de los miembros del equipo
directivo), siempre con una finalidad educativa. Ademas, durante el curso, se podrdn solicitar otro
tipo de datos como autorizaciones expresas por parte de los tutores legales de los menores de
edad, para la realizacién de actividades desarrolladas fuera o dentro del instituto.

Desde el centro se aportaran otro tipo de datos a las familias derivados de la practica
docente y del funcionamiento del centro, como son los programas de refuerzo, profundizacién,
compromisos educativos, informes de evaluacién, observaciones compartidas, calificaciones,
actividades evaluables, convivencia en el centro o, amonestaciones recibidas por el alumnado,
entre otras.

Estos datos deben ser exactos o en caso de modificacion, llevar a cabo la actualizacion de
los mismos.

Con respecto al personal docente, los datos recogidos se realizan por parte del centro y de
la administracién (Delegacidn Territorial, Consejeria de Educacion...). Estos datos establecen una
relacidn del personal con el centro.

12.7 TRATAMIENTO DE DATOS POR PARTE DEL PERSONAL DOCENTE

e Eldocente podra recabar datos personales directamente del alumnado para el ejercicio de
la funcién docente, ademas, podra solicitar imagenes o audios, con el fin de evaluar sus
conocimientos.

e Con una finalidad educativa u orientadora, el docente podra solicitar a los representantes
legales del alumno/a, datos en relacion a su situacion familiar o personal del alumno/a.

e lgualmente, podra recabar datos relacionados con su salud, siempre que estos sean
necesarios para el ejercicio de la funciéon educativa o con el fin de poder recibir servicios
complementarios relacionados con dicha funcién.

e El profesorado podra recabar imagenes del alumnado para el expediente académico sin
necesidad del consentimiento de sus representantes legales o del propio alumno/a, por la
necesidad de poder identificar al alumno/a.

e Los docentes podran grabar imagenes del alumnado, sin previo consentimiento, siempre
y cuando esta grabacién forme parte de la docencia impartida y solamente sea accesible
para el personal docente, el alumnado y sus representantes legales. En caso de difusion de
las imagenes o video, si sera necesario el consentimiento previo e informado de los
interesados, siendo hasta los 14 afios necesario por parte de los representantes legales y
a partir de los 14 afios, sera autorizado por el propio alumno/a.
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En un evento colectivo, tipo graduacién, obra de teatro, debate, exposiciones, que haya
sido grabado por cualquier representante legal u otro familiar de los menores, serd
responsabilidad de estos la publicacidn realizada sobre este tipo de actos.

Las pruebas evaluables tipo examenes, contienen datos personales del alumno/a, por lo
gue se debera velar por la integridad y confidencialidad de los mismos.

Los resultados de estas pruebas evaluables, asi como las anotaciones llevadas a cabo sobre
la evaluacion de dichas actividades, tienen la condicion de datos personales del alumnado
y, por tanto, sus representantes legales tendran derecho a la visualizacién de los mismos
u a la obtencidn de una copia, que en tal caso debera solicitarse mediante un impreso de
solicitud a la administracion del centro.

Los documentos en los que aparezcan datos personales del alumno/a, seran destruidos
con trituradora de papel. Los examenes, por su parte, se eliminardn o bien con trituradora,
o depositdndolos directamente en la empresa de papelera del municipio: “Smurfit
Westrock”. En cualquier caso, nunca se tirardn documentos a contenedores, papeleras o
similares sin haberlos destruido con trituradora de papel previamente.

Los representantes del alumnado mayor de edad pueden acceder a la informacién sobre
ausencias, absentismo y aspectos académicos o personales de sus hijos e hijas siempre que
acrediten un interés legitimo por correr con los gastos de educacién y/o alimentos, con
independencia de si el estudiante reside en el domicilio familiar.

En caso de padres o tutores legales separados pero con la patria potestad compartida,
ambos tendran derecho a recibir la informacién sobre la evaluacidon académica de su
hijo/a, salvo que se aporte resolucién judicial que establezca la privacion de la patria
potestad a alguno de los progenitores o algun tipo de medida de incomunicacién con el
menor o su familia, como puede suceder en los casos de violencia de género.

La informacién del menor solamente sera facilitada a los tutores legales del alumno/a,
salvo que una tercera persona esté autorizada por escrito por los propios tutores legales o
por el estudiante en caso de ser mayor de 14 afios.

Ante situaciones de emergencia que requieran actuaciones rdpidas puede ser ineludible
qgue el profesorado trate datos personales para proteger la salud o la seguridad del
alumnado.

Los datos del alumnado son privados y por tanto no podrdn transmitirse a personal no
docente del centro, salvo que estos tengan fines educativos o de cardcter orientativo,
informando exclusivamente de lo estrictamente necesario.

En caso de retirar un teléfono mévil de un alumno/a, el docente lo solicitard siempre
apagado y, en ningun caso accedera al contenido de dichos dispositivos electrdnicos,
propiedad del alumnado.

Se recomienda no comunicarse con el alumnado ni con sus representantes legales, a través
de medios no oficiales como Whastsapp o Telegram, utilizando exclusivamente la
plataforma oficial para las comunicaciones: PASEN.
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e Enlasreuniones de equipos educativos o de coordinacién docente, el profesorado o tutor,
se abstendrd de comentar informacién que no tenga relacion con fines educativos o
propios del rendimiento y calificaciones del alumnado, especialmente cuando se trata de
datos sensibles del alumno/a.

e Cualquier tipo de amonestacidon llevada a cabo por el personal docente, debera
comunicarse a los representantes legales a través del medio oficial, PASEN, nunca de
manera publica.

e No se podra publicar ningln tipo de lista con el alumnado en acceso generales como el
tablén del aula, tablones de anuncios, classroom, Moodle, etc.

e En caso del alumnado de ciclos formativos, los datos facilitados a las empresas, seran los
imprescindibles para el seguimiento académico del alumno/a.

e Las calificaciones escolares nunca podran ser publicas, esto incluye llevarlas a cabo en voz
alta, el tablon de las plataformas educativas o en un listado en el corcho. Todas las
calificaciones deberdn realizarse a través de los medios oficiales del centro,
preferentemente PASEN, pudiéndose llevar a cabo en classroom o Moodle, siempre que
se visualicen de manera individualizada.

e Aquellos datos que son necesarios para la realizacion de actividades con finalidades
diferentes a las de la funcion educativa, como son las actividades deportivas, ocio,
actividades culturales, concursos, etc., deberdn contar con el consentimiento previo e
informado del alumnado o sus representantes legales si son menores de 14 anos. En tal
caso, el profesorado incluira la informacién y solicitud de consentimiento previo a través
de Séneca, junto con la solicitud de autorizacion de participacién en dicha actividad.

e En los documentos generados por el profesorado solo podran emplearse nombres
completos del alumnado si los destinatarios previstos del documento tienen asignadas
funciones especificas en el ambito educativo u orientativo relacionadas directamente con
el alumnado involucrado o se cuenta con el consentimiento. En caso contrario, los datos
del alumnado que pudieran permitir su identificacién deberdn ser suprimidos u ocultados.

® E| profesorado se asegurard de que el profesorado en practicas bajo su tutorizacion no
utilice datos personales del alumnado para sus trabajos universitarios, a no ser que
cuenten con el consentimiento expreso del alumnado o sus representantes legales.

® Las grabaciones dentro del aula, especialmente aquellas que capturan la imagen o voz del
profesor, se consideran un tratamiento de datos personales bajo el Reglamento General
de Proteccion de Datos (RGPD) y la Ley Organica de Proteccidén de Datos y Garantia de los
Derechos Digitales (LOPDGDD). Para que estas grabaciones sean legales, deben contar con
una base juridica valida, como el consentimiento explicito del profesor o un interés
legitimo debidamente justificado, sobre todo si se pretende difundir el contenido, lo cual
también puede implicar derechos de propiedad intelectual.
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12.8 ACCESO A LA INFORMACION DEL ALUMNADO

La informacion del alumnado estard en el sistema Séneca, siendo el tutor, equipo docente
o el equipo directivo, el que tiene acceso a los datos de su alumnado en caso de equipos docentes
o de todos en el caso del equipo directivo. Aparte, los expedientes de cada alumno/a se
encuentran custodiados en los archivos del despacho de administracién, teniendo acceso a ellos
el personal docente, siempre que sea con fines educativos.

Las familias podran acceder a los datos de su hijo/a en caso de ser requeridos. La
administracion o cualquier otro organismo publico, que requiera informacién del alumnado o las
familias, el centro debera facilitarla siempre que sea legitimo su uso.

12.9 COMUNICACIONES DE DATOS DEL ALUMNADO

Los datos del alumnado no pueden ser comunicados a terceros, a no ser que sea requerido
legalmente al centro. Siempre que se comuniquen datos del alumnado por el centro (sin
requerimiento legal de la administracion) deberd de contarse con el consentimiento expreso de
las familias y/o del afectado o afectado en caso necesario.

12.10ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION LLEVAS A CABO

Todas las actividades son de cardcter administrativo propias de los centros educativos, en
las que se solicita la recogida de datos personales, nunca se requeriran datos sensibles,
salvo que sean proporcionados por los interesados de forma expresa.

TRATAMIENTO RECOGIDA DE DATOS DE NUEVAS INCORPORACIONES DEL
PERSONAL

RESPONSABLE EQUIPO DIRECTIVO - ADMINISTRACION

FINALIDAD DE LOS DATOS | Identificacion del personal, forma de contacto.

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Administracion

DESTINATARIOS Administracion educativa

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresién
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia debidamente en archivadores de administracion bajo llave

RESPONSABLE Jefatura de Estudios

FINALIDAD DE LOS DATOS @ Control de asistencia diaria/Justificante de ausencias

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Administracién Educativa

DESTINATARIOS Administracidn Educativa

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o

se ejercite el derecho de supresion
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Tramites llevados a cabo a través de Séneca
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TRATAMIENTO MATRICULAS/EXPEDIENTES/DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
BECAS DEL ALUMNADO

RESPONSABLE Administracién y Equipo Directivo

FINALIDAD DE LOS DATOS = Recabar datos académicos y personales del alumnado

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Administracion Educativa/Comunidad Educativa

DESTINATARIOS Administracién Educativa/Comunidad Educativa

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Expedientes guardados en administracion bajo llave y a través de Séneca

TRATAMIENTO REGISTROS DEL ALUMNADO (Asistencia, entrada y salida del

centro, Asistencia PROA Y PALI, uso del baino, autorizaciones,
impresos solicitud erasmus, etc.)

RESPONSABLE Equipo Directivo y Equipo docente

FINALIDAD DE LOS DATOS  Llevar un registro de las distintas actividades del alumnado

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Coordinador PROA, PALI y Relaciones Internacionales, Comunidad
Educativa

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o
se ejercite el derecho de supresidn
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia en armario bajo llave en almacén del centro y séneca.

TRATAMIENTO REGISTRO DE PERSONAL AJENO AL CENTRO

RESPONSABLE Equipo Directivo y Ordenanzas

FINALIDAD DE LOS DATOS  Llevar un registro de entrada del personal ajeno al centro para la recogida
de alumnado o para traerlo al centro fuera del horario de inicio de la
jornada escolar.

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Equipo Directivo

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia en conserjeria

TRATAMIENTO CUSTODIA DE PRUEBAS ESCRITAS, ACTIVIDADES EVALUABLES,

AUDICIONES O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO PARA LA EVALUACION.
RESPONSABLE Profesorado curso actual, el Equipo Directivo los cursos siguientes en caso
de permanecer en el centro.
FINALIDAD DE LOS DATOS @ Recabar informacién sobre el proceso de evaluacién del alumnado.

CATEGORIA DATOS Personales (nombre y apellidos)

INTERESADOS Comunidad educativa

DESTINATARIOS Los tutores legales del alumno/a que lo soliciten.

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Custodia por cada profesor o profesora dentro del centro en el afio actual,
posteriormente el Equipo Directivo.
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TRATAMIENTO DOCUMENTOS E INFORMES DOCENTES (ACTAS DE EVALUACION,

AMONESTACIONES, SANCIONES, ENTREVISTAS CON FAMILIA O
ALUMNADO, COMPROMISOS EDUCATIVOS...)

RESPONSABLE Equipo directivo y profesorado

FINALIDAD DE LOS DATOS = Recabar datos académicos del alumnado y su evolucidn

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa
DESTINATARIOS
PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia en Jefatura de Estudios en armario bajo llave o a través de
Séneca.

TRATAMIENTO AUTORIZACIONES PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES O COMPLEMENTARIAS DENTRO O FUERA DEL

CENTRO

RESPONSABLE Vicedireccion y Coordinador DACE
FINALIDAD DE LOS DATOS @ Recabar el consentimiento expreso para la realizacion de dichas actividades
CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa
DESTINATARIOS
PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD Lo custodia el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares (DACE)

TRATAMIENTO AUTORIZACION DEL USO DE LA IMAGEN

RESPONSABLE Equipo directivo
FINALIDAD DE LOS DATOS = Recabar el consentimiento expreso para el uso de la imagen del alumnado
en la web y redes sociales del centro con fines educativos

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia en las matriculas de séneca, Moodle y, en el expediente del
alumno/a.

TRATAMIENTO CORREOS ELECTRONICOS GSUITE (CLASSROOM)

RESPONSABLE Equipo directivo y coordinador TDE

FINALIDAD DE LOS DATOS  Creary custodiar los correos electrénicos del alumnado y personal del centro
para facilitar la labor educativa (especialmente en caso de tener que llevarla
de forma telematica)

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD = GSUITE cumple con la normativa de proteccién de datos.
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TRATAMIENTO TAREAS INTEGRADAS, LECTURAS GUIADAS, PROBLEMAS PARA EL
DESARROLLO DE LA COMPETENCIA MATEMATICA, RUBRICAS,
ACTAS, ETC.

RESPONSABLE Profesorado y Equipo Directivo

FINALIDAD DE LOS DATOS @ Organizar y planificar la labor docente y dejar constancia de la misma

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodian en Moodle o Séneca, ambas plataformas protegidas.

RESPONSABLE Equipo directivo

FINALIDAD DE LOS DATOS = Mantener el orden en el centro

CATEGORIA DATOS Personales

INTERESADOS Comunidad Educativa

DESTINATARIOS

PLAZOS DE SUPRESION Cuando desaparezca la finalidad legitima del tratamiento de datos o se

ejercite el derecho de supresion.
MEDIDAS DE SEGURIDAD  Se custodia debidamente en jefatura de estudios y direccion

12.11 TRATAMIENTO DE LAS IMAGENES DEL ALUMNADO

Para la publicacion y/o uso de imagenes del alumnado, antes de su publicacion en la web o
redes sociales, se deberd asegurar que este alumnado cuenta con el consentimiento expreso de
las familias o del propio alumnado en caso de ser mayor de 14 afios. El uso de imagenes debera
ser siempre con fines educativos. Estas imdgenes permanecerdn en la web del centro o redes
sociales, salvo que las familias o el propio alumnado en cuestidn, requieran su eliminacién.

12.11.1 Grabacién de imagenes durante actividades extraescolares y/o complementarias

Las imagenes o videos tomados por parte del profesorado en las actividades
complementarias y/o extraescolares, podran ser publicadas en la web o redes sociales, siempre
gue mantengan una finalidad educativa y que se haya comprobado que el alumnado tiene firmado
el consentimiento expreso de la publicacidn de imagenes ya sea por sus tutores legales o por el
propio alumnado si es mayor de 14 afios.

12.11.2 Grabacién y difusidon de imagenes en eventos organizados y celebrados en el centro

Durante los eventos organizados y celebrados en el centro o fuera de él, como es el caso del
Auditorio municipal, podran ser tomadas imdagenes o videos por parte del profesorado y las
familias, siempre que la finalidad sea educativa y que no sean publicadas sin el consentimiento
expreso del alumnado o sus familias. Para ello se recordara en el acto.
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12.12 TRATAMIENTO DE LOS DATOS EN INTERNET
12.11.1 Utilizacién de plataformas educativas

e Paralas comunicaciones con las familias: se utilizara exclusivamente la plataforma Séneca
(PASEN para las familias), proporcionada por la Junta de Andalucia y que, por tanto,
cumple con todos los requisitos de seguridad y proteccidn de datos.

e Para el proceso enseilanza-aprendizaje del alumnado: En este caso se utilizard la
plataforma GSuite, plataforma de Google para los centros educativos, la cual cumple con
todos los estdndares de tratamiento de datos, estando en el listado de sitios web que
cumple con todos los requisitos. Otra plataforma a utilizar es la plataforma Moodle
centros, que, igualmente cumple con la normativa de proteccion de datos, ya que, son
desarrolladas y gestionadas por la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.

e Para el seguimiento académico por parte del docente: Se recomienda utilizar
preferentemente la plataforma y cuaderno de séneca, puesto que, como se ha
mencionado, esta plataforma es desarrollada y gestionada por la Consejeria de Educacién
de la Junta de Andalucia, cumpliendo con los requisitos legales sobre proteccidn de datos.
No obstante, el docente podra utilizar otro tipo de plataformas o aplicaciones web, para
el seguimiento académico del alumnado, siendo el docente en este caso, el responsable
de la guarda y custodia de los datos del alumnado (nombre, apellidos y calificaciones)

12.13PUBLICACION DE DATOS EN LA WEB Y REDES SOCIALES DEL CENTRO

Nuestro centro dispone de la pagina web , en la cual
regularmente se llevan a cabo publicaciones ya sean sobre la organizacién y funcionamiento del
centro o, publicaciones sobre actividades, debido a su caracter educativo. Para la publicacién de
este tipo de actividades, al inicio de curso, en el proceso de matriculacién, las familias o alumnado
en caso de ser mayores de edad, deberan firmar su consentimiento expreso, si asi lo desean, para
el uso de la imagen.

Entre las redes sociales utilizados por nuestro Instituto, se encentra Facebook e Instagram,
llevdndose a cabo las mismas publicaciones, en este caso, exclusivamente las referidas a noticias
informativas, o, actividades educativas realizadas dentro o fuera del centro. El tratamiento del uso
de las imagenes es el mismo que el expresado con anterioridad.

12.14 CIBERSEGURIDAD. RECOMENDACIONES

Actualmente contamos con un uso muy activo de internet, dentro de la actividad docente y
del proceso de ensefianza aprendizaje con el alumnado, es por ello, que se hace cada vez mas
importante, conocer medidas de seguridad y proteccién, para evitar problemas con nuestros
datos o los equipos utilizados. Algunas de estas recomendaciones son:

1. Uso de contrasefias seguras.

Actualizacién de las aplicaciones.

Cerrar o eliminar aquellas aplicaciones que ya no se utilicen.
Preferentemente descargar aplicaciones originales.

Hacer uso de un antivirus de confianza.

vk wnN
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6. Verificar las apps que queremos descargar, asi como los sitios web a utilizar.

7. Tener mucho cuidado de lo que se publica en las redes sociales.

8. Enlos ordenadores, tener varios usuarios.

9. No abrir correos sospechosos o spams ni pinchar en enlaces desconocidos.

10. Usar siempre el sentido comun.

11. Cuando guardamos datos en la nube, se recomienda borrar la informacién
innecesaria, y guardar de forma segura aquellos datos que estimemos importantes.

12. Establecer contrasefas en los archivos sensibles.

12.15 DERECHOS EN MATERIA DE PROTECCION

12.14.1 Derechos de acceso

Los propietarios de los datos tendran siempre acceso a los mismos, presentando previamente la
documentacion identificativa y, especificando el motivo por el que desea tener acceso a los mismos,
mediante una solicitud escrita.

12.14.2 Derecho de rectificacion

El centro educativo esta obligado a facilitar a los propietarios de los datos, la rectificacion de los
datos personales inexactos o la modificacion de los mismos. Para ello se rellenara una solicitud en
administracion.

12.14.3 Derecho de cancelacion

El centro estd obligado a facilitar el derecho de supresion de los datos personales cuando
éstos no sean necesarios, cuando se retire el consentimiento, cuando el interesado/a se oponga al
tratamiento de los datos, cunado los datos personales hayan sido tratados de formailicita o cuando
deban suprimirse en cumplimiento de una obligacidn legal. El interesado o interesada debera pedir
el documento en el qué datos desean que se eliminen y el motivo por el que lo solicita. En estos
casos los datos en formato fisico podran ser entregados al interesado o interesada con acuse de
recibo, y firmando un compromiso de eliminacién de los datos digitalizados, siempre que sea
potestad del centro educativo su eliminacion.

12.14.4 Derecho de oposicion

Los interesados o interesadas pueden oponerse en cualquier momento a proporcionar
datos personales o sensibles que no consideren necesarios. En caso de no proporcionar ciertos datos
necesarios para la labor docente o el funcionamiento del centro, se le hara saber las consecuencias
de no proporcionar dichos datos. Salvo en los casos que se acrediten motivos legitimos imperiosos
para el tratamiento de dichos datos, el o la responsable del tratamiento de datos dejara de utilizar
dichos datos. El interesado o interesada deberd rellenar un formulario para ejercer su derecho de
oposicion en el tratamiento de los datos, especificando los datos que no quiere que se usen en el
centro.
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12.16 VIDEOVIGILANCIA

Nuestro centro cuenta con camaras de videovigilancia colocadas en los pasillos y espacios
exteriores del Instituto. El interés de la colocacion de estas cdmaras de videovigilancia, responde a
un interés legitimo de los centros y de la Consejeria de Educacién, en mantener la seguridad e
integridad de personas y las instalaciones. Dado el caracter intrusivo de estos sistemas en la
intimidad de las personas, su instalacidon debe responder a los criterios de necesidad e idoneidad
para los fines pretendidos.

En virtud del respeto a la intimidad de las personas, en especial la de los alumnos y los
profesores, cuya imagen podria ser captada por las cdmaras, nuestros sistemas de videovigilancia
tal y como describe la norma, no se encuentra instalada en aseos, vestuarios, aulas o zonas de
descanso de personal docente o de otros trabajadores.

El centro dispone de carteles informativos en varios lugares visibles del Instituto, sobre la
colocacién de dichas camaras de videovigilancia.

12.17 GRABACIONES DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

De acuerdo con la Ley Organica de Educacién, los érganos colegiados de constitucidon
obligatoria en los centros educativos son el Claustro de profesores y el Consejo Escolar, pero tienen
la consideracidon de érgano colegiado por su forma de funcionamiento cualquier otro érgano de
coordinacidn docente, como las juntas de evaluacién, comisiones de coordinacién o departamentos
didacticos.

De acuerdo con la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico, podran convocar,
celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.
En las sesiones celebradas a distancia, sus miembros podran encontrarse en distintos lugares
siempre y cuando se asegure por medios electrénicos la identidad de los miembros y el contenido
de sus manifestaciones, entre otros aspectos. Se consideraran incluidos entre los medios
electrdénicos validos las videoconferencias. Las grabaciones de estas sesiones estan legitimadas por
el articulo 18 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico, pero el hecho de que se
permita su realizacidn no significa que deban grabarse todas las sesiones obligatoriamente, dado
que la norma permite un uso potestativo.

Analizada la necesidad de grabar una reunién de un érgano colegiado atendiendo a sus
beneficios o ventajas, debera decidirse si la grabacién formara parte del acta conforme al articulo
18 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico o si por el contrario sera un elemento
auxiliar para elaborar el acta de la reunién. En el primer caso, al ser potestativo realizar o no la
grabacién, debera quedar registrada en el acuerdo la decisidon de incorporar la grabacién al acta o si
sera destruida una vez aprobada esta. Para que esta grabacién de las sesiones acompaiie al acta,
deberd incluirse en la regulacién de funcionamiento, a través de un instrumento normativo, como
las normas de organizacidn y funcionamiento del centro, con las mismas garantias que la grabacién
de las sesiones de cualquier otro érgano, como por ejemplo el Claustro o el Consejo Escolar. En
defecto de norma, puede suplirse por el acuerdo del 6rgano, bien acordado previamente a la
celebracién de todas las sesiones, bien figurando en el acta de cada sesidén que se celebre.
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Sin embargo, cuando la grabacién se produzca con la finalidad de auxiliar en la redaccién del
acta no sera necesario el acuerdo del érgano o la inclusién en las normas de funcionamiento, pero
debera informarse debidamente a los participantes de la sesion y la grabacién debera destruirse
inmediatamente después de la aprobacion del acta.

12.18ENLACES Y PAGINAS RECOMENDADAS SOBRE PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD EN LA
RED

Verificar las claves; https://password.kaspersky.com/es/

Verificar si una péagina web o enlace es seguro: https://safeweb.norton.com/ o
http://www.urlvoid.com/

Verificar si un fichero tiene virus: https://www.virustotal.com

Productos y recomendaciones de seguridad: https://satinfo.es/

Antivirus gratuitos: McAfee, Norton, Kaspersky, Avast ... Todos cuentan con versiones
gratuitas para PC y movil. AVG Anti-Virus Free http://www.avg.com/es-es/free-antivirus-
download e Avast Free Antivirus http://www.avast.com/es-es/index

Uso seguro y razonable de Internet. www.pantallasamigas.net

Internet segura para nifios: www.is4k.es

Instituto Nacional de Ciberseguridad (INCIBE): www.incibe.es
Oficina de Seguridad del Internauta: www.osi.es

Bulos que corren por Internet: https://maldita.es/

Linea de ayuda: 017
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