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CAPITULO I: Régimen de participacion
La participacion de toda la comunidad educativa es uno de los aspectos basicos de la vida
del centro para conseguir una mejora en la calidad de la ensefianza.

Los cauces de participacion:

-Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociaciéon de Alumnos y
Alumnas.

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

-Vias participativas individuales.

Los objetivos:

-Dialogo

-Unio6n de esfuerzos

-Intercambio de informacion

-Colaboracion de todos los sectores implicados.

1. La participacion del alumnado

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacion
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 de la
cultura y la participacion en el desarrollo de la sociedad del conocimiento. La citada Ley
recoge como objetivos de esa participacion:



-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.

-Promover la adquisicion 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.

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

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensenanza y aprendizaje que se lleva a cabo.

La participacion del alumnado como una metodologia de aprendizaje democratico,
escolar y social. El aula, y el centro en general, son el marco idoneo para el desarrollo del
aprendizaje democratico.

tres niveles:

1. Nivel de aula-grupo:

-Delegado/a de grupo.

-Reuniones de grupo.

2. Nivel de Centro:

-Junta de Delegados/as.

-Representantes en el Consejo Escolar.

-Asociacion de alumnos/as.

3. Nivel externo al Centro:

-Consejo Escolar Municipal.

-Consejo Escolar Provincial.

-Consejo Escolar de Andalucia.

1.1 El grupo de clase.

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunion y participacion. Se lereconocen las
siguientes funciones:

-Elegir o revocar a sus delegados/as.

-Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

-Asesorar al delegado/a.

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

Preparar la participacion del delegado/a del grupo en las sesiones de evaluacion,
analizando la marcha del grupo, especialmente en la ESO.

El espacio de reunion del grupo serd su aula ordinaria durante las horas de tutoria o en el
recreo, solicitdndolo previamente al Tutor/a o a la Jefatura de Estudios.

1.2 Los delegados y delegadas de Grupo. Eleccion y Revocacion.

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

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



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

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

-Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.
-Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que representan.
-Controlar el calendario de exdmenes y pruebas escritas colgado en el corcho del aula, y
escribir en el mismo las fechas de dichas pruebas.

-Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de
coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.
-Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dara audiencia en el momento
que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a
expresara sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando
el respeto y consideracion debido a todo el profesorado presente.

-Avisar al profesor de guardia si, transcurrido un tiempo razonable, el profesor titular de
la asignatura no ha acudido al aula, por lo que es previsible que no haya venido.
-Recordar a los compafieros del grupo al que pertenece que es necesario dejar la clase
limpia y ordenada y las sillas subidas en las mesas al finalizar la jornada escolar.
-Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.
-Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

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

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

-Al finalizar el curso.

-Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

-Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

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

-Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a.
Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones

a la mayor brevedad posible.

Los delegados o delegadas nunca podran ser sancionados por el ejercicio de la funcion
representativa del grupo al que pertenecen.

1.3 La Junta de Delegados /as del alumnado.

El primer mes del curso se elegira de entre sus miembros un/a Secretario/a y un/a
Presidente/a.

2.- El/la Presidente/a sera elegido de entre los representantes de los alumnos/as en el
Consejo Escolar o, en ausencia de estos, de entre los delegados/as y subdelegados/as de
grupo. Sera el interlocutor més directo e inmediato de los representantes de los
alumnos/as ante el Equipo Directivo y ante el Consejo Escolar, debera firmar todos los
documentos que los alumnos/as dirijan a cualquier Organo de Gobierno y se le entregara
toda la informacion que pudiera ser de interés para sus representados.

3.- Podra ser elegido/a como Secretario/a de la Junta de Delegados/as cualquier miembro
de la misma. El/la Secretario/a levantara acta de todas las sesiones que celebre dicha Junta
y sera el/la encargado/a de distribuir una copia de la misma a los/as delegados/as de
todos/as y cada uno de los grupos de alumnos y alumnas del Centro, para que sea
publicada en los tablones de anuncios del alumnado antes de que transcurra una semana
como maximo desde que tuvo lugar la reunioén correspondiente.



1.4. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro.

Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por lo
alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro. Esta representacion se renovara
totalmente cada dos afos.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y

haya sido admitida por la Junta electoral.

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

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este 6rgano colegiado.
Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
que pertenecen. A saber:

-Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del
Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente.
-Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
-Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

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

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 resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demds 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, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podré 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 &mbitos de la
vida personal, familiar y social.

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

-Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencion 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 evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

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



1.5. La Asociacion del alumnado.

El alumnado matriculado en el centro podré asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son propias,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

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

-Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

-Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del
trabajo en equipo.

La asociacion del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen
de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el
centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo. La asociacion del alumnado
se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el
Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza.

2.La participacion del Profesorado.

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

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del
centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este organo colegiado, ya
establecidas en el apartado 1.4.

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

Una vez realizado el Consejo Escolar, los representantes del profesorado deberan
informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través de los
canales que consideren mas oportunos.

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

a. La actividad general del centro.

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

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

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

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del
Claustro de Profesorado.



La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también
a través de su presencia en los siguientes dmbitos: Equipo docente de ciclo, Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica, Equipo docente de Orientacion y Apoyo,
Departamentos, equipos educativos, etc.

3.La participacion de los padres y madres.

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales responsables
de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funciéon 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 obligacién de
colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente en la educacion secundaria
obligatoria.

Esta colaboracion se concreta en:

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

2. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

3. Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del instituto.

4. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de
texto y el material didéactico cedido por los institutos de educacion secundaria.

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan
en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos
democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA. Otras vias de
participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres; la funcion tutorial y los
Padres y Madres Delegados.

3.1 La asociacion de padres / madres del alumnado.

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

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

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

que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

2. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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

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

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



Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitard la integracion de dichas
actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las mismas.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las
siguientes atribuciones:

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

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

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

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

de poder elaborar propuestas.

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

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

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

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

9. Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro.

10. Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

3.2 Los padres y madres delegados.

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

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

1. Representar alas madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de ello al profesorado tutor.

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

3. Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el
grupo y en el centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

4. Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el
tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

5. Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector

en el Consejo Escolar.

6. Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar
a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso
educativo de sus hijos e hijas.

7. Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o
entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales
efectos, disponga el plan de convivencia.

8. Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.



9. Colaborar con el tutor y con el delegado de alumnos en la resolucion de posibles
conflictos en el grupo en los que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas
colectivas del alumnado, etc.), en la organizacion de visitas culturales y, en su caso, en la
gestion de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas
de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones,
etc.

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

11. Elaborar y dar informacion a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares, salidas,
programas que se imparten, servicios, disciplina, etc.).

4. La participacion del PAS.

Se llevard a cabo a través del miembro que los representa en el Consejo Escolar del
centro.

CAPITULO II: Informacién 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 informaciéon se gestiona
para mejorar el funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacion en
accion. Del grado de informacion que se tenga, de su relevancia y de como se convierta
en elemento dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, se conseguiran
mas facilmente los objetivos propuestos.

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

Corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacion sobre la vida del centro
a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

1. Informacion interna.

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

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

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestion.

EL Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF).

La Memoria de Autoevaluacion.

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



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

Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:

_ Actas del Consejo Escolar.

_Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

_ Actas de las reuniones del Equipo Técnico.

_ Actas de las reuniones de los departamentos didécticos.

_Actas de las sesiones de evaluacion.

_Actas de reuniones de accion tutorial.

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

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

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

El parte de guardia del profesorado.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

2. Fuentes externas.

Son fuentes de informacion externa, entre otras:

-Informacion sindical.

-Informacion procedente de o6rganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales,
organizaciones deportivas empresas.

-Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
-Informaciones de Prensa.

-Informacion bibliogréfica y editorial.

3. Canales y Medios de informacion.

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

Interna hacia... El profesorado Casilleros unipersonales

Correo Electronico

Tablon de Anuncios

Entrega directa de comunicaciones
Consejo Escolar

Claustro de Profesores

ETCP

iSeneca

El alumnado

Entrega directa de comunicaciones
Asambleas

Consejo Escolar

Pagina Web

iPasen

PAS Entrega Directa
Consejo Escolar
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Externa hacia... Los padres y madres iPasen

Circulares informativas
Consejo Escolar

Reuniones de caracter grupal
Tutorias

Pagina Web

La sociedad Notas de prensa
Pagina Web

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion.

-Todo el profesorado dispondré de una direccion de correo electronico para facilitar
la comunicacion interna.

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

Sin embargo, el correo electronico sera el canal prioritario y valido de comunicacion
al profesorado para:

Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

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

La normativa de interés general.

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

Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP

Si algiin miembro de la Comunidad Educativa del centro desea ademas, recibir dichas
notificaciones en papel, lo hara saber al inicio del curso al Equipo Directivo del instituto,
para que arbitre las medidas pertinentes al respecto.

- A la entrada del Instituto se ha habilitado un monitor de anuncios para asuntos
menos urgentes.

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

1. Tablon de Direccion: comunicaciones del Equipo Directivo. Informe mensual

de ausencias del profesorado. Horario de guardias. Partes de incidencias y expulsiones
del alumnado de cada grupo.

2. Tablon de tutorias: comunicaciones a los tutores y tutoras. Fotografias del alumnado
de cada grupo. Informacion del equipo educativo de los grupos a los tutores y tutoras
acerca de su alumnado.

3. Tabléon TIC: informacion del equipo TIC. Informe de desperfectos y solicitud de
arreglo.

4. Tablon de Actividades Complementarias y Extraescolares: calendario de proximas
actividades a realizar. Alumnado y profesorado implicados.

5. Tablon del Plan de Igualdad.

6. Tablon de informacion sindical.

7. Pizarra blanca: informacion variada.

-Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcion de
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su contenido, con el fin de facilitar la recepcion de la informacion que contienen. Los
tablones de la planta baja contienen la informacion de Secretaria y de los diversos
departamentos. También hay un tablon para que el alumnado exponga la informacion que
estime oportuna previo permiso del equipo directivo.

-Sera la direccion del centro la encargada de autorizar o no los carteles que provengan del
exterior.

4. Canales y medios de Difusion.

Ademas de los medios de comunicacion externa mencionados anteriormente, el centro
también dispone de perfil en algunas de las redes sociales existentes, tales como:
Facebook e Instagram.

Habra profesorado encargado de recabar todas aquellas noticias y eventos de interés
relacionados con la vida académica del centro, asi como de difundirlas a través de los
mencionados canales. Para ello serd necesario mantener una comunicacion fluida, via
correo electronico o verbalmente en el centro, con que gestionan las cuentas de los
mencionados perfiles.

La pagina web del centro es un medio de comunicacion importante para toda la
comunidad educativa. En ella estara alojado el Plan de Centro, la informacion referida a
cada departamento didactico y el periddico digital Cano News, donde se iran recogiendo
las noticias mas importantes de la vida del centro.

Igualmente serdn medios de informacion: la pizarra y los tablones establecidos para ello
en la ala de profesores (orientacion, profesorado, jefatura de estudios, actividades
extraescolares, etc.

5. El Parte de Incidencias.

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

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el citado
Decreto, el profesor podra hacer un apercibimiento oral o por escrito. Si es por escrito, lo
hara en el parte de incidencia. El profesor que apercibe se encargard de hacer una copia
para el tutor y dejara el original en Jefatura de Estudios. Ademas, debera grabar la
incidencia en la plataforma Séneca y comunicar la sanciéon a la familia via ipasen o
telefonica.

Si la falta cometida por el alumno es gravemente perjudicial a las normas de convivencia,
el profesor podra privar al alumno del derecho a estar en clase y podra mandarlo al aula
de convivencia, siempre provisto de tareas. En ese caso, el profesor que ha puesto el parte
se ocupara de grabar la sancion en la plataforma Séneca, pero sera la Jefatura de Estudios
la encargada de comunicarlo a la familia.
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CAPITULO II: Instalaciones y Recursos materiales.
1.
2. Los recursos materiales del Centro.

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estardn relacionados en e
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro. Seran los jefes de
departamentos los encargados de registrar y actualizar el inventario de su departamento
en la plataforma Séneca.

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

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en la conserjeria del Centro,
en los departamentos didacticos, en los despachos del equipo directivo, en el gimnasio,
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 so6lo requiere la previa peticion de su uso al responsable de ellos en funcion de
su ubicacion.

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

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

El edificio es un componente fundamental del funcionamiento del Centro, ha de
preocuparnos su conservacion y mantenimiento, asi como el correcto aprovechamiento
de los espacios. Padres y madres, alumnos y profesores debemos estar concienciados de
la propiedad colectiva del Centro y de la responsabilidad compartida de conservarlo en
perfecto uso.

El Consejo Escolar del Centro, a través de la aprobacion de los presupuestos anuales,
arbitrard los medios materiales necesarios para un adecuado mantenimiento. En el
quehacer diario, la responsabilidad ultima del mantenimiento y conservacion del edificio,
recaera en el Equipo Directivo del Centro.

Cualquier deterioro o deficiencia observada en el mobiliario o en las instalaciones por los
miembros de la comunidad educativa serd comunicado en la forma que se considere mas
eficaz, con la mayor brevedad, al secretario o persona en quien éste delegue, con objeto
de proceder en lo posible a su inmediata reparacion.

El uso y distribucion de los espacios asignados a los departamentos se regiran por los
siguientes criterios:

1. Todos los Departamentos tendran un espacio asignado.

2. En caso de no poder asignar un espacio exclusivo a cada Departamento se habilitaran
espacios de uso compartido.

3. Cualquier Departamento podra solicitar de forma motivada el cambio del espacio
asignado o el uso compartido de otros Departamentos para fines especificos. Los
Departamentos tendran autonomia para establecer acuerdos.

4. En funcion de las necesidades objetivas del Centro los espacios asignados a los
Departamentos podran ser habilitados como aulas para impartir clase, procurando

no distorsionar el funcionamiento de los Departamentos.
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2. Espacios y aulas especificas.

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

El acceso a estos espacios y aulas estd controlado por medio de llaves diferenciadas del
resto de dependencias, en poder de profesorado que los utiliza, por lo que sera este
profesorado el responsable del buen uso de ellos.

El profesorado nunca debe poner las llaves a disposicion del alumnado para acceder al
aula.

2.1 Salén de Actos

Se utilizard para todos los actos institucionales, ludicos, informativos, ..... que se
desarrollen en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que
forman parte de ¢l. Asi mismo, serd usado como aula de examenes.

Cualquier actividad que se celebre en el Salon de Actos deberd contar con una persona
que 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.

Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser necesariamente
un profesor o profesora. Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara
de realizar la reserva de esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la sala
de profesores. Igualmente se encargara de poner en funcionamiento los recursos, y al
terminar, velard porque todos los aparatos (caidén, DVD, equipo de sonido) queden
apagados, los mandos guardados en el armario y éste cerrado.

Tendran prioridad de reserva aquellas actividades programadas por los departamentos de
las distintas areas, los coordinadores de planes y programas y el departamento de
actividades extraescolares.

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

2.2. Aula de examenes

Esta aula se usara para la realizacion de exdmenes, que siempre tendran prioridad ante
cualquier otra actividad.

2.3 La Biblioteca

2.2.1. Funciones

1. Ser4 funcion de la biblioteca ofrecer a los miembros de la comunidad escolar los
servicios de informacién, consulta y lectura en sala, préstamo, formacion de usuarios y
promocion de la lectura.

2. Los usuarios tienen derecho al conocimiento claro y preciso, mediante la adecuada
publicidad, de las instalaciones, servicios, actividades y normas de funcionamiento de la
biblioteca, pudiendo formular sugerencias y propuestas para su mejora.

6. La biblioteca pondré a disposicion de los usuarios la informacion necesaria para dar a
conocer sus servicios y actividades (folletos, carteles, paneles, etc.).

7. La biblioteca dispondra de servicio de consulta a internet que se atendra a las normas
de uso generales dispuestas en este documento para todo el centro.
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8. Serd funcion esencial de la biblioteca la promocion de la lectura, realizando y/o
participando en todas aquellas actividades que para tal fin se programen.

2.2.2. Horario y uso de la biblioteca

1. El horario dependera cada curso de la disponibilidad del personal del centro, no
obstante, debera existir un compromiso de la Direccion de garantizar la apertura de la
biblioteca durante todos los recreos, pudiéndose ampliar en funcidn de la disponibilidad
del profesorado del Centro.

2. La biblioteca podra ser utilizada para realizar cualquier actividad relacionada con la
lectura y busqueda de informacion.

3. Los alumnos podran permanecer en la biblioteca durante el recreo. En las horas
restantes deberdn contar con la autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios o estar
acompanados del profesor que, en ese momento, sea responsable de los mismos.

4. Durante su estancia en la biblioteca, los usuarios deben permanecer en silencio.

5. No se podran introducir alimentos ni bebidas.

6. Los usuarios deberan respetar estas normas, su incumplimiento dara lugar a la
suspension o pérdida de la condicion de usuario de la biblioteca.

2.2.3. Fondos Bibliogrdficos.

1. Los fondos bibliograficos catalogados podran ser utilizados por todos los miembros de
la comunidad escolar. En ellos se distinguiran tres categorias: fondos prestables, fondos
de uso en las aulas y fondos de uso exclusivo en la biblioteca.

2.2.4. Servicio de préstamo

1. Este servicio es una prestacion basica de la biblioteca, que permitira a los usuarios
llevarse en préstamo materiales del fondo destinados a este fin, en cualquier tipo de
soporte, para su uso fuera del recinto de la biblioteca.

2. Para utilizar este servicio sera necesario ser miembro de la comunidad escolar.

3. El fondo destinado a este fin debera estar perfectamente identificado.

4. Cada usuario podré llevarse en préstamo hasta tres fondos simultdneamente por un
periodo de tiempo no superior a los 10 o 15 dias dependiendo de si el préstamo coincide
0 no con una lectura obligatoria.

5. El retraso en la devolucion de los documentos dara lugar a la suspension del derecho a
préstamo por un tiempo similar al retraso.

6. El usuario sera responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida,
quedara obligado a su reposicion. Si la obra estuviese agotada, se sustituird por otra de
caracteristicas similares. El préstamo es un servicio exclusivamente para uso personal.

7. La tltima semana de mayo y primera de junio no funcionara el servicio de préstamo.
Los usuarios deberan devolver todos los documentos en este periodo.

8. La ultima semana de clase lectiva se restablecera el servicio con el fin de realizar
préstamos para el verano.

9. En caso de que a final de curso algiin usuario no devuelva el préstamo sera sancionado
segun lo dispuesto en el Plan de Convivencia. (Reponer o pagar el libro que haya
extraviado)

2.2.5 Funciones de la persona encargada de la Biblioteca
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1.La biblioteca contara con un responsable que coordinara las funciones tanto de gestion
como de informacién y fomento de la lectura, y de un equipo de profesores encargados
junto al responsable de realizar las funciones arriba descritas.

2. Entre sus responsabilidades estara la de coordinar al profesorado de guardia en
biblioteca en lo referente a los horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones
a los problemas que se presenten, atencion a los alumnos /as, etc.

3. Sera funcion del coordinador del Plan de Biblioteca registrar los fondos en el registro
de la biblioteca, asi como en el registro de Séneca habilitado para ello.

4. LNo se encuentran entradas de indice.a adquisicion de nuevos fondos la realizara
el/la coordinador/a de la biblioteca teniendo en cuenta las necesidades de los
departamentos, de los proyectos existentes en el centro o de las peticiones particulares de
los usuarios.

5. Asi mismo, el coordinador/a sera el encargado de solicitar, formalizar y acudir a las
reuniones a las que se le convoque del Plan de Bibliotecas y Plan Lector asignado por la
Junta de Andalucia a los centros.

2.3 Carros con Portéatiles

Normas de uso para el alumnado:

1. En cada clase los alumnos utilizaran el equipo que le sea asignado por el profesor.

2. El alumno no podra utilizar un equipo diferente al que le ha sido asignado, a no ser que
sea expresamente autorizado por el profesor por motivos pedagogicos o de control
disciplinario.

3. El alumno debera comprobar que el equipo informatico asignado se encuentra en
perfecto estado y debe informar al profesor de cualquier incidencia destacable sobre el
estado o funcionamiento andémalo de su ordenador.

4. La responsabilidad del estado de los equipos informdticos recaera sobre el alumno o
alumna que lo utilice. Cada reparacion derivada de un uso inadecuado correra a cargo de
los alumnos. Se avisara al Servicio Técnico y su factura sera presentada a los padres,
tutores o responsables legales del alumno causante de los desperfectos, tanto en software
o hardware.

5. Tanto para el inicio de una sesion de trabajo, como para su desarrollo y su finalizacién
deberan seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

6. Queda totalmente prohibido para el alumno manipular, instalar software o realizar
cambios en las configuraciones de los equipos sin autorizacioén expresa de su profesor.
No se puede cambiar la pantalla del escritorio, ni mover de sitio los iconos.

7. No se puede almacenar informacion en el ordenador cuando se accede con usuario, ya
que serd borrada sin previo aviso en los periodos de revision de los ordenadores por el
equipo TIC.

8. El alumno guardard la informacion en su escritorio personal o en un lapiz de memoria
USB.

9. El alumnado es responsable de la informacion que almacena y difunde. No se permite
almacenar informacion ilegal u ofensiva, ni acceder a informacion NO ADECUADA o
desagradable a través de internet.

10. No estéd permitido bajar de Internet ficheros pesados (musica, programas, peliculas,
etc.), para uso particular en periodo lectivo.

11. Esté prohibido suplantar la personalidad de otro u otra, usando su nombre de usuario
y contrasefia.

12. Al terminar las clases se apagara el equipo saliendo correctamente del sistema y se
colaborara con el profesor y los alumnos responsables en la recogida de los equipos.

13. El incumplimiento de estas normas serd motivo de las sanciones disciplinarias
correspondientes.
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Normas de uso para el profesorado:

Con la finalidad de organizar el uso de los ordenadores portatiles, asi como de sacarles
el maximo provecho, es necesario que todos los profesores cumplan las siguientes
indicaciones de manera rigurosa:

1. Los profesores que quieran hacer uso de alguno o algunos de los carros de ordenadores
portatiles deberan apuntarse en el cuadrante de utilizacion situado en Jefatura de Estudios
Las llaves de los carros y de los espacios donde estdn guardados hay que pedirlas también
alli y devolverlas una vez finalizada la clase. En jefatura se anotard a quién se le entregan
las llaves.

2. Cada profesor deberd ir personalmente a buscar los carros, distribuir los ordenadores
entre sus alumnos y volverlos a recoger al terminar la clase.

3. Se podran utilizar dos carros por grupo siempre y cuando la demanda de utilizacion de
los ordenadores lo permita. En caso de que esta sea muy amplia, tendremos que limitarnos
a un carro por grupo.

4. Cada profesor distribuird como crea conveniente los equipos y registrara la distribucion
que ha realizado en el documento previsto para tal efecto apuntando junto al nombre del
alumno los datos identificativos del ordenador. Se recomienda mantener la distribucion a
lo largo de todo el curso. Es de suma importancia que siempre se pueda saber qué alumno,
en qué dia y a qué hora ha usado cada ordenador.

7. Cuando el alumno recibe el ordenador debe informar al profesor de cualquier
incidencia destacable sobre el estado o funcionamiento andémalo de su ordenador. El
profesor reflejara todas las incidencias en el parte de revision de portatiles.

8. Cuando ocurra una incidencia durante la clase con el equipo, el profesorado debera
tramitar un parte de incidencias que ird firmado por el alumnado implicado y el profesor
o profesora y que se entregara en Jefatura de Estudios para tu tramitacion disciplinaria y
gestion de la reparacion del equipo.

9. El profesor vigilara atentamente el proceso de distribucion y de recogida de los
ordenadores: Cada ordenador debe ser colocado en su lugar correspondiente del carro y
conectado por detrds. Los carros se devolveran a su espacio y se dejaran enchufados.

10. No se les permitira poner un fondo de pantalla distinto del que trae Guadalinex por
defecto, ni tampoco una variacion de los parametros normales de los programas.

11. El profesor velara por que no almacenen informacion ilegal u ofensiva, ni accedan a
informacion NO ADECUADA o desagradable a través de internet.

12. No se permitira bajar de Internet ficheros pesados (musica, programas, peliculas, etc.),
para uso particular en periodo lectivo. Esta norma atafie tanto a alumnos como a
profesores y en cualquier ordenador del Centro.

13. El profesor explicara las normas al alumnado y velara por su cumplimiento.

14. Los alumnos y alumnas nunca estaran solos en el aula mientras se usan los equipos
informaticos, salvo permiso expreso de algin profesor.

15. En caso de incumplimiento de cualquier punto anterior el profesor anotara el hecho
en un parte de incidencias con objeto de que se tomen las correspondientes medidas
correctoras.

2.4 Aulas TIC

Normas para el alumnado

1. En cada clase los alumnos utilizaran el equipo que le sea asignado por el profesor.

2. El alumno no podra utilizar un equipo diferente al que le ha sido asignado, a no ser que
sea expresamente autorizado por el profesor por motivos pedagogicos o de control
disciplinario.
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3. El alumno debera comprobar que el equipo informatico asignado se encuentra en
perfecto estado y debe informar al profesor de cualquier incidencia destacable sobre el
estado o funcionamiento andmalo de su ordenador.

4. La responsabilidad del estado de los equipos informaticos recaera sobre el alumno o
alumna que lo utilice. Cada reparacion derivada de un uso inadecuado correra a cargo de
los alumnos. Se avisara al Servicio Técnico y su factura serd presentada a los padres,
tutores o responsables legales del alumno causante de los desperfectos, tanto en software
o hardware.

5. Tanto para el inicio de una sesion de trabajo, como para su desarrollo y su finalizacion
deberan seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

6. Queda totalmente prohibido para el alumno manipular, instalar software o realizar
cambios en las configuraciones de los equipos sin autorizacion expresa de su profesor.
No se puede cambiar la pantalla del escritorio, ni mover de sitio los iconos.

7. No se puede almacenar informacion en el ordenador cuando se accede con usuario, ya
que sera borrada sin previo aviso en los periodos de revision de los ordenadores por el
equipo TIC.

8. El alumno guardard la informacion en su escritorio personal, en un lapiz de memoria
USB o en la nube.

9. El alumnado es responsable de la informacion que almacena y difunde. No se permite
almacenar informacion ilegal u ofensiva, ni acceder a informacion NO ADECUADA o
desagradable a través de internet.

10. No esta permitido bajar de Internet ficheros pesados (musica, programas, peliculas,
etc.), para uso particular en periodo lectivo.

11. Estéa prohibido suplantar la personalidad de otro u otra, usando su nombre de usuario
y contrasefa.

12. Al terminar las clases se apagara el equipo saliendo correctamente del sistema y se
colaborara con el profesor en la ordenacion adecuada de la clase.

13. El incumplimiento de estas normas serd motivo de las sanciones disciplinarias
correspondientes.

14. Mantener limpio el lugar de trabajo y no comer en clase.

Normas para el profesorado

1. Apuntarse en el cuadrante de reservas del aula TIC teniendo en cuenta que tienen
preferencia aquellos profesores que impartan la asignatura TIC.

2. Cada profesor distribuirda como crea conveniente los equipos y registrara la
distribucion que ha realizado en el documento previsto para tal efecto apuntando junto al
nombre del alumno los datos identificativos del ordenador. Se recomienda mantener la
distribucion a lo largo de todo el curso. Es de suma importancia que siempre se pueda
saber qué alumno, en qué dia y a qué hora ha usado cada ordenador.

3. Cuando el alumno recibe el ordenador debe informar al profesor de cualquier
incidencia destacable sobre el estado o funcionamiento andémalo de su ordenador. El
profesor reflejara todas las incidencias en el parte de revision de portatiles.

4. Cuando ocurra una incidencia durante la clase con el equipo, el profesorado debera
tramitar un parte de incidencias que ira firmado por el alumnado implicado y el profesor
o profesora y que se entregard en Jefatura de Estudios para tu tramitacion disciplinaria y
gestion de la reparacion del equipo.
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5. El profesor vigilard atentamente el proceso de distribucion y de recogida de los
ordenadores: Cada ordenador debe ser colocado en su lugar correspondiente del carro y
conectado por detras. Los carros se devolveran a su espacio y se dejaran enchufados.

6. No se les permitird poner un fondo de pantalla distinto del que trae Guadalinex por
defecto, ni tampoco una variacion de los pardmetros normales de los programas.

7.  El profesor velara por que no almacenen informacion ilegal u ofensiva, ni accedan a
informacion NO ADECUADA o desagradable a través de internet.

8. No se permitira bajar de Internet ficheros pesados (musica, programas, peliculas,
etc.), para uso particular en periodo lectivo. Esta norma atafie tanto a alumnos como a
profesores y en cualquier ordenador del Centro.

9. El profesor explicara las normas al alumnado y velara por su cumplimiento.

10. Los alumnos y alumnas nunca estaran solos en el aula mientras se usan los equipos
informaticos, salvo permiso expreso de algin profesor.

11. En caso de incumplimiento de cualquier punto anterior el profesor anotara el hecho
en un parte de incidencias con objeto de que se tomen las correspondientes medidas
correctoras.

12. Si el profesor que va a usar el aula TIC falta a clase es necesario que el grupo
correspondiente no se quede en el aula TIC sino que vuelva a su aula de referencia o a
alguna otra que esté libre.

13. Al finalizar la clase, el profesor que use el aula TIC debe revisar el estado de todos
los equipos y de toda la clase en su conjunto, vigilando que no quede ninglin equipo mal
apagado ni basura en el aula, asi como asegurarse de que se cierran las ventanas y se
apagan las luces.

2.5 Aula Ateca
Normas de utilizacion
l. La utilizacion de cualquiera de los 3 espacios ATECA requerira la reserva previa
a través de la pagina web del centro (https://iesalonsocano.es/ateca/) y podra realizarse con
una antelacion maxima de 7 dias.
2. En la reserva se indicara el nombre, apellidos y correo electronico del profesor que
la realiza junto con la actividad didactica programada, el material a emplear, el curso, grupo
y numero de alumnos con el que se usard siendo estos los aforos maximos de cada espacio:
e Espacio Cooperativo y de Colaboracion (28 alumnos maximo)
e Espacio de Audiovisuales (4 alumnos maximo)
e Espacio Taller y Disefio (4 alumnos méximo)

3. Si la reserva coincide con otra actividad solicitada por profesorado de FP, se le
dara prioridad a esta Ultima, ya que el Proyecto ATECA estd destinado al alumnado de
Formacion Profesional.

4. El Espacio Taller y Disefio, debido al grado de especializacion requerido por su
material tecnoldgico, solo podré ser utilizado por el profesorado de los Departamentos de
Informatica y Tecnologia.

5. El profesorado que haga uso de cualquier espacio ATECA se compromete a tener
conocimientos necesarios sobre el material tecnoldgico a usar y velara por el buen uso
del mismo.

6. En ningin caso el alumnado se quedara solo sin profesor en ninguno de los 3
espacios.

7. No se utilizaran los espacios como aula regular de clase ni como aula de
examenes salvo excepciones debidamente justificadas.

8. El Espacio Cooperativo y de Comunicacion esta destinado a la imparticion de
ponencias, charlas y talleres.
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9. Cualquier incidencia detectada debe ser comunicada al responsable del Aula
ATECA en el siguiente enlace https://iesalonsocano.es/incidencias-aula-ateca/

10. Al terminar la actividad didactica el profesorado comprobara que todo el material
se queda debidamente guardado en sus cajas y los armarios y el aula cerrada. El
profesor entregara en persona las llaves en el mismo lugar donde las solicitd, nunca se
delegaré la entrega de llaves en un alumno.

2.6 Aula de Tecnologia

USO

El aula taller por contener herramientas, maquinas y material especifico, debe ser usada
bajo la supervision del profesorado de tecnologia. Si falta algun profesor en grupos de la
ESO estos deben volver a su aula habitual asignada al grupo. En caso de grupos reducidos
de Bachillerato, ya que coinciden con otras materias y no suelen disponer de su aula,
permaneceran en el taller siempre con la supervision del profesor de guardia

ENTRADA ALAULA

1. Al venir al aula los alumnos lo harén en silencio, sin molestar a las clases por las
que pasan, sin asomarse por las ventanas, dar voces o correr.

2. Al entrar al aula lo haran sin correr, ocuparan su sitio en las mesas de trabajo
centrales y colocaran mochilas y abrigos bajo las mesas de trabajo, nunca en el
suelo donde provocan tropiezos.

TRABAJO EN ELAULA

1. Los alumnos traeran su cuaderno de trabajo y material que van a usar durante la
clase de taller.
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Un alumno de cada grupo (mesa) cogera la caja de herramientas correspondiente
a la mesa (estdn numeradas) y pasara lista a las mismas rellenando el estadillo que
hay dentro de cada caja. Si falta alguna herramienta o estd en mal estado lo
marcard y avisara al profesor.

3. Durante su uso las herramientas permaneceran en el centro de la mesa, nunca en
el borde, evitando asi caidas y dafios accidentales.

4. Durante el trabajo con herramientas no se usaran anillos, collares o pulseras que
puedan producir atrapamientos. Si el pelo esta suelto se recogera.

5. Esté totalmente prohibido correr en el taller y jugar con las herramientas o el
material, ya que esto puede ser causa de accidente grave.

6. No se llevaran liquidos cerca de los ordenadores ni de las herramientas eléctricas.

7. Las maquinas herramientas como taladro, caladora, soldadores y pistolas de
silicona se usaran bajo la estricta supervision del profesor, pues su uso entrafia un
riesgo mayor que las herramientas manuales.

8. Es fundamental el trabajo con herramientas en calma, con orden, limpieza y buena
iluminacion.

AL FINALIZAR LA CLASE

1. Al terminar la clase cada grupo recogera sus herramientas, cerrara la caja y la
colocara en su sitio.

2. Cada grupo dejard su lugar de trabajo limpio y recogido, limpiando la mesa y
barriendo el suelo.

3. En el caso de haber trabajado con ordenador o kit Arduino o robot, cada equipo

es responsable de recoger todo el material que se le ha proporcionado, apagar su
ordenador y colocarlo todo en la mesa del profesor para ser guardado.

FALTAS LEVES EN EL TALLER

1.

i R

Hablar a voces.

No traer material para trabajar

No limpiar en lugar de trabajo

No apagar el equipo informatico

No recoger el material

No colocar la caja de herramientas en su sitio

No supervisar el material a recibirlo o guardarlo

Ademas de las contempladas en el Reglamento General de Organizacion y
Funcionamiento. ROF

FALTAS GRAVES EN EL TALLER
Ademéas de las contempladas el ROF para la normal convivencia del centro, se consideran
graves en el trabajo de taller las conductas que impliquen un riesgo grave para la salud de
los compaiieros y profesores, que son:

l.
2.

Utilizar las méaquinas herramientas sin autorizacion ni supervision del profesor.
Jugar con las herramientas punzantes, martillos, pistolas calientes o soldadores.
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3. No usar de forma adecuada cada herramienta o utilizarla par aun uso al que no ha
sido destinada.
Correr por el taller.

e

Verter agua u otros liquidos en zonas donde hay electricidad.
6. Cualquier conducta que implique un riesgo de accidente grave.

2.7 Normas para el uso de los laboratorios de Biologia y de Fisica y Quimica

Toda actividad experimental implica un cierto riesgo, dado que muchas sustancias
quimicas pueden ser peligrosas, y el uso del instrumental de laboratorio implica ciertos
peligros si no se usa adecuadamente. Ademas, la aplicacion del método cientifico exige
orden y precision en la realizacion de los trabajos experimentales.

Para realizar las experiencias de laboratorio es necesario conocer los nombres y usos del
material a utilizar, asi como las caracteristicas de los productos quimicos que se empleen.
Las etiquetas comerciales que contienen los frascos de los productos quimicos indican las
propiedades fisicas y quimicas caracteristicas del producto, junto a unos dibujos que
informan de las cualidades peligrosas de éstos. Los distintos simbolos que aparecen
indican: explosivo, inflamable, téxico, nocivo, corrosivo, comburente o irritante. Se
deben conocer perfectamente estos simbolos antes de la realizacion de cualquier actividad
experimental.

Con el fin de garantizar la seguridad en el laboratorio se deben seguir una serie de normas:
1. Evitar los desplazamientos innecesarios por el laboratorio, sobre todo con material de
practicas en las manos. Por supuesto, no se debe correr por el laboratorio.

2. No se debe comer o beber en el laboratorio.

3. No dejar ropa, libros u otros objetos sobre las mesas, pueden deteriorarse con los
productos quimicos. Mejor dejar el material que no se vaya a utilizar en clase.

4. Se debe tener mucho cuidado con bufandas u otra ropa que cuelgue, y el pelo largo
debe quedar recogido, para evitar que pueda arder si se usan mecheros Bunsen y evitar
contaminacion de los productos quimicos.

5. Se deben utilizar guantes y gafas de seguridad cuando sea necesario.

6. Es recomendable el uso de bata de laboratorio para evitar el deterioro de la ropa.

7. No tocar materiales que no correspondan a la practica que se va a realizar.

8. Evitar cualquier manipulacion de aparatos conectados a la red eléctrica.

9. Tener siempre las manos secas y limpias. En caso de mancharse con productos, lavar
inmediatamente con agua y jabon.

10. Evitar recibir gases toxicos o desconocidos. En ningin caso de deben oler o probar
productos quimicos.

11. Los reactivos no utilizados no deben verterse de nuevo en sus frascos, porque todo el
contenido puede contaminarse.

12. No deben transvasarse productos quimicos de sus envases originales a otros envases.
13. Cuando se empleen sustancias inflamables hay que asegurarse de que no hay ninguna
llama en las proximidades.

14. Los materiales solidos inservibles, y los reactivos insolubles, no deben arrojarse en
las pilas.

15. Si se arrojan liquidos en las pilas, se debe abrir el grifo, y verter los liquidos muy
lentamente para que se diluyan. No se deben echar en las pilas acidos concentrados, ni
sustancias corrosivas que puedan deteriorar las caferias.

16. Para manejar los aparatos calientes se deben utilizar pinzas u otros utensilios
adecuados.
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17. Al finalizar el trabajo experimental hay que dejar el puesto de trabajo limpio y en
orden, y desconectar todos los aparatos eléctricos. Todo el material de laboratorio debe
quedar recogido, limpio y seco. Los productos quimicos deben colocarse en su armario
correspondiente.

18. Al acabar el trabajo experimental hay que lavarse muy bien las manos con agua y
jabon.

19. En caso de entrar en contacto con la piel 4cidos o bases fuertes, lavar con abundante
agua.

20. En caso de accidente en el laboratorio, incendio o desprendimiento de gases, se debe
mantener la calma, salir ordenadamente y seguir las instrucciones del profesor.

En caso de que otros Departamentos quieran hacer uso de alguno de los Laboratorios
deben comunicarlo previamente al Departamento de Fisica y Quimica, para una adecuada
organizacion de los mismos.

2.7. Normas para el uso de los laboratorios de Biologia y Geologia

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL LABORATORIO DE BIOLOGIA/GEOLOGIA
PAUTAS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA.

Las practicas que se realizan en los laboratorios presentan riesgos propios de cada
actividad. Las reglas basicas aqui indicadas son un conjunto de normas destinadas a
proteger la salud de los alumnos y a evitar accidentes y contaminaciones tanto dentro del
ambito de trabajo, como hacia el exterior.

Un elemento clave en la seguridad es la informacion que permita reconocer y minimizar
o evitar los riesgos presentes en el laboratorio. Sera fundamental respetar la metodologia
de cada técnica, y trabajar con cuidado y en forma ordenada.

MEDIDAS GENERALES

1. Se debera conocer la ubicacion de los elementos de seguridad en el lugar de trabajo,
tales como: extintores, salidas de emergencia, etc.

2. No se debe comer, beber.... en el laboratorio.

3. No se debe guardar alimentos en frigorificos que contengan preparaciones, muestras,
cultivos...etc.

4. Se debe utilizar vestimenta apropiada para realizar trabajos de laboratorio, bata
abrochado (preferentemente de algodon y de mangas largas) y zapatos cerrados. Evitar el
uso de accesorios colgantes (pendientes, pulseras, collares, etc.) y pelo recogido.

5. Las mesas de trabajo, deben estar despejadas, sin libros, ni abrigos ni objetos
personales. Es imprescindible mantener el orden y la limpieza. Cada persona es
responsable directa de la zona que le ha sido asignada y de todos los lugares comunes.

6. Las manos deben lavarse cuidadosamente después de cualquier manipulacion de
laboratorio y antes de retirarse del mismo.

7. Se deben utilizar guantes apropiados para evitar el contacto con sustancias quimica o
material biologico. Toda persona cuyos guantes se encuentren contaminados no debera
tocar objetos, ni superficies, tales como: teléfono, boligrafos, cuadernos, etc.

8. No se permite correr en los laboratorios.

9. No se deben bloquear las rutas de escape o pasillos con bancos, sillas, equipos,
maquinas u otros elementos que entorpezcan la correcta circulacion.

10.De aviso inmediato al docente responsable si encuentra instalaciones eléctricas y de
gas precarias o provisorias.
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11.No se deben utilizar equipos o instrumental, sin haber recibido entrenamiento previo
y sin supervision durante su uso.

12.Avisa al profesor responsable en caso de herida o abrasion, aun los pequefios cortes
que puedan producirse durante el trabajo préctico. Los laboratorios cuentan con un
botiquin de primeros auxilios con los elementos indispensables para atender casos de
emergencia.

13.Respete las sefiales de advertencia. (ej.: riesgo eléctrico, alta temperatura, radiaciones,
etc.)

14.Todo residuo generado debe colocarse en los recipientes destinados para tal fin segiin
las indicaciones del profesor.

15.No se permite pipetear con la boca.

16.No utilice el contenido de un recipiente que no esté identificado. Los envases que
contengan agentes quimicos deben adecuadamente etiquetados con la denominacion del
compuesto y el tipo de riesgo (Ej.: corrosivo, toéxico, inflamable, oxidante, radiactivo,
explosivo 0 nocivo).

17.El material de vidrio roto no se depositara con los residuos comunes. Sera conveniente
envolverlo en papel y ubicarlo en cajas resistentes.

18.Todo recipiente que hubiera contenido agentes quimicos puede ser descartado junto a
los residuos comunes vaciado totalmente, enjuagado apropiadamente y sin

etiquetas.

2.8. Normas de uso del gimnasio, pistas y material deportivo

Normas respecto al alumnado.

1. Es obligatorio el uso de ropa deportiva, y especialmente de calzado deportivo, pues la
utilizacion de otro tipo de calzado puede dar lugar a lesiones o al deterioro del pavimento.

2. Es de buena educaciéon que los alumnos y alumnas colaboren voluntariamente con el

profesor en la colocacion y recogida de los materiales.
3. Es obligatorio el cuidado y buen uso del pavimento, paredes, instalaciones, mobiliario
y materiales del gimnasio para evitar que se rompan o deterioren. Se consideraran
conductas contrarias a las normas de convivencia o, en su caso gravemente perjudiciales
para la misma, el deterioro intencionado de los mismos.

4. Se prohibe comer y beber en el interior del gimnasio.

5. Esté4 prohibido escupir dentro del gimnasio, por ser de mala educacion, antihigiénico y
peligroso.

6. Esta prohibido escupir dentro del gimnasio, por ser de mala educacion, antihigiénico
y peligroso.

7. Se prohibe arrojar papeles u otros objetos al suelo. Utilizar las papeleras del gimnasio.
8. Los alumnos y alumnas deben avisar a los profesores de Educacion Fisica, si se observa
en el gimnasio algun problema relacionado con personas, objetos o instalaciones.

9. Es obligatorio utilizar los servicios del gimnasio de tal modo que se mantengan en el
mejor estado posible de limpieza y conservacion.

Normas respecto al profesorado.

1. La utilizacion del gimnasio estd reservada para las clases de Educacion Fisica,
actividades deportivas complementarias y actividades extraescolares programadas por
este departamento y / o autorizadas por la directiva de este centro educativo.

2. Los profesores de educacion fisica deberan revisar periodicamente el buen estado de
las instalaciones y mobiliario del gimnasio, debiendo avisar al secretario o directiva del
centro en caso de encontrar algin peligro o desperfecto.
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3. El despacho-almacén, almacén de materiales pesados y los aseos de profesores/as son
para uso exclusivo del profesorado, y est4 prohibido su utilizacién por el alumnado si no
es con el consentimiento del profesor/ correspondiente.

4. Los profesores de educacion fisica deberdn revisar diariamente los grifos, cisternas,
luces, extractores y dejar cerradas las dos puertas exteriores de la instalacion.

5. Tanto el profesorado como el personal no docente autorizados deberan conectar y
desconectar la alarma del gimnasio, cuando sea oportuno.

6. El profesorado que haya impartido la ultima sesion lectiva de cada dia, debera
asegurarse que la alarma queda conectada y todas las puertas de acceso al gimnasio
debidamente cerradas.

7. Los profesores de Educacion Fisica deberan velar por que se cumplan las normas
arriba citadas.

PATIOS DE RECREO Y PISTAS DEPORTIVAS.
Normas generales de uso.

1. Durante el horario lectivo las pistas deportivas seran usadas exclusivamente para
impartir clases de Educacion Fisica.

2. Fuera del horario lectivo y durante los recreos, las pistas deportivas podran utilizarse
para la realizaciéon de actividades complementarias y extraescolares debidamente
programadas y autorizadas por la directiva del centro.

3. En el supuesto de que el profesorado de guardia no pueda atender en sus aulas a todos
los grupos en los que haya faltado su profesor/a correspondiente, pueden bajar con el
alumnado implicado y utilizar el patio-pista que no esté utilizando el profesor/a de Ed.
Fisica. *. Sera el profesorado el responsable de solicitar que pistas puede usar, asi como
el material a prestar™
4. Tanto en las clases de Educacion Fisica como en las competiciones deportivas, es
obligatorio el uso de ropa deportiva, y especialmente de calzado deportivo, pues la
utilizacion de otro tipo de calzado puede dar lugar a lesiones.

5. Es obligatorio el respeto y buen uso de los elementos verticales de las pistas: porterias,
canastas, soportes y red de voleibol. Esta terminantemente prohibido subirse a dichos
elementos verticales o provocarles deterioro alguno.

6. Esta prohibido arrojar a las pistas y alrededores papeles, desperdicios, piedras, u otros
objetos; tanto por higiene como para evitar resbalones y caidas. Las papeleras y los
contenedores son para utilizarlos.

7. Esté prohibido escupir en las pistas por ser antihigiénico y de mala educacion; ademas
puede propiciar resbalones y caidas peligrosas.

8. El alumnado, cuando esté utilizando las pistas, tiene que avisar al profesor de clase o
a de guardia de recreo, cuando algtin balon salga del recinto del centro, o quede
atrapado en algin elemento arquitectonico, o en las ramas de un arbol. Es el profesor/a
el que decidira la solucion mas segura para recuperarlo.

9. Las zonas contiguas a las pistas, zonas ajardinadas, porches y pasillos cubiertos son
lugares de esparcimiento y recreo. Todos los miembros de la comunidad escolar
procuraran su buen uso, conservacion y mejora.

10. Los alumnos y alumnas deben avisar a los profesores de Educacion Fisica, si se
observa algin problema en las pistas relacionado con personas, objetos o instalaciones.
11. Se consideraran conductas contrarias a las normas de convivencia o, en su caso
gravemente perjudiciales para la misma, el deterioro intencionado de las pistas y zonas
ajardinadas: dafiar los arboles, arrancar o romper plantas, arrojar envoltorios o basura a
los jardines, causar dafio en porterias u otro tipo de mobiliario deportivo, hacer pintadas
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en pistas o paredes, y en general, el uso malintencionado o negligente del mobiliario e
instalaciones de pistas y zonas ajardinadas y de esparcimiento.

12. Los profesores de educacion fisica deberan revisar periddicamente el buen estado de
las instalaciones y elementos verticales de las pistas (canastas, porterias, soportes de la
red de voleibol), debiendo avisar al secretario o directiva del centro en caso de encontrar
algan peligro o desperfecto.

13. Los profesores de Educacion Fisica y el profesorado de guardia de recreo deberan
velar por que se cumplan las normas arriba citadas.

3. Uso responsable de internet y de los dispositivos digitales.

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 que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad
y los derechos de proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en
relacion con los siguientes:

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

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

3. Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

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

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

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad,
y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:
1. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC,
mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que ejerzan
la tutoria.

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

3. Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.
4. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos y filtros y cuidara que estén
operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se realizaran
los accesos a Internet.

5. El alumnado no podré hacer uso de los méviles, aparatos electronicos y similares, que
deberan estar desconectados incluso en los recreos. Solo con permiso expreso del profesor
y previa comunicacion a las familias, se podra hacer uso de los teléfonos moviles como
instrumento de aprendizaje.

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

El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo
transgredido.
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4. Programa de Gratuidad de libros de texto.
4.1. Consideraciones Generales.

Durante las primeras semanas de curso se entregardn los libros a los alumnos de cada
materia contemplada en el Plan de Gratuidad de la Junta de Andalucia.

* En el caso de libros nuevos, se entregara a cada padre el Cheque Libro que emite
la Consejeria de Educacion durante el mes junio y que les permitira retirarlos de
las librerias que libremente elijan. Cuando los alumnos traigan los libros a clase,
cada profesor debe sellarlos y escribir el nombre y apellidos del alumno,
rellenando ademads es estadillo de entrega de libros que se le proporcionara a
principio de curso en Jefatura de Estudios.

* En caso de libros reutilizados, el profesor dispondra de los libros de su materia en
los casilleros de cada clase, los repartira a cada alumno rellenado el sello de cada
libro con nombre y apellidos del alumno, fecha y estado. También completara
estos datos en el estadillo de entrega de libros que se muestra a continuacion.

Tanto en el caso de libros nuevos como usados, los alumnos deben forrarlos para asegurar
su adecuado mantenimiento.

4.2 Entrega y Recogida de los libros de texto.

Durante las ultimas semanas del curso cada profesor recogera los libros de su materia en
las clases en las que imparte, comprobara su estado, rellenara el estadillo que se prepara
a tal efecto y los guardard en la taquilla que se libera en el aula.

Cuando los libros estén recogidos y las notas puestas, se colocaran los libros de
los alumnos que han de recuperar en septiembre en la parte superior, para facilitar la
entrega de libros de materias pendientes al tutor.

El estadillo de libros recogidos se entrega al tutor en la evaluacion, porque este ha
de entregar los libros de pendientes.

El modelo de recogida de libros para cada profesor, clase y materia es el siguiente:
XXXXXXXXXXXX

Este estadillo lo prepara Jefatura de Estudios, lo entrega a cada profesor durante las
ultimas semanas de clase, los profesores lo devuelven a los tutores en la sesion de
evaluacion final y los tutores las entregan a Jefatura en Junio, tras la entrega de notas y
libros prorrogados para Septiembre.

El modelo de entrega de libros en prérroga es el siguiente:

XXXXXXXXXXXX

Este estadillo lo rellena el tutor con las materias pendientes que requieran prorroga de
préstamo de libros, lo firman los padres en la recogida de notas y lo entrega el tutor en
Jefatura de Estudios en junio.
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4.4 Normas de utilizacidon y conservacion.

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

«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.

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

Para el buen uso y mantenimiento de los libros se tendrd en cuenta que es obligatorio
forrarlos todos, no se podré escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta
identificativa se escribird el nombre del alumno o alumna, que serd responsable del
mismo.

*En el caso de que el alumno tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, la
direccion del centro solicitard por escrito a la familia del alumno la reposicion del
material.

«Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion
de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro
deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe econdmico
correspondiente.

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

+Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros
de texto que le fueron entregados, la Direccion elevara el informe correspondiente, que
serd enviado al centro educativo de destino para que resuelva segun proceda.

4.5. Sanciones previstas.

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado en relacion a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es 6bice para que no se le sean entregados
los libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los
que le son demandados.

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

-Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

-Desempeiio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en proporcion
al importe de los libros demandados.
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-Remisién de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.
-Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.

5.Utilizacion extraescolar de las instalaciones del centro.

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

5.1 Criterios de utilizacion.

1. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

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

3. En todo caso, dicha utilizacion estard supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter preferente las
actividades dirigidas a los alumnos 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 hara responsables de los posibles desperfectos causados como
consecuencia de su utilizacion.

5. Lacesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los espacios
considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulas no especificas vy,
en su caso, las instalaciones deportivas.

5.2 Condiciones de utilizacion.

1. Los organizadores de la actividad deberan solicitar por escrito, y con suficiente
antelacion, 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 podrad pedir una
contraprestacion econdmica o una fianza por la cesion de sus instalaciones, la cual sera
fijada por el Consejo Escolar y se actualizara anualmente segun. Esta cantidad serd en
concepto de mantenimiento, limpieza, vigilancia, control de acceso al edificio (que
corresponde al centro educativo), uso y deterioro de las instalaciones y se aplicard a los
gastos de funcionamiento del centro.

¢) Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdmica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la
gratificacion recogida en el apartado anterior. En este caso se solicitard una fianza
econdmica.

d) En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su presidente, por delegacion
del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdmica
establecida y vigente por el uso de las instalaciones.
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CAPITULO IV: Organizacion del Centro

1. Servicio de Guardia.

1.1 Criterios de asignacion.

1. El profesorado de guardia desempenard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

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

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

*Al menos, debera guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada
ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea.

*En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o profesora de
guardia sera de seis.

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

5. El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los
recreos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para alcanzar la relacion
de profesorado de guardia por grupo de alumnos y alumnas establecida en los apartados
anteriores.

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

1.2 Funciones del profesorado de guardia.

Seran obligaciones del profesor de guardia:

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

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

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

Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera:

1.Acudir de forma prioritaria e inmediata a los grupos indicados en el parte de guardia,
cuyo profesor o profesora esta ausente, y atender al alumnado de dichos grupos.

2. En el caso de que el nimero de grupos afectados por la ausencia de profesores/as fuera
mayor que el de profesores/as de guardia se atenderd primero a los grupos de cursos
inferiores, con un orden de preferencia que ird de los grupos de 1° de E.S.O. a los de 2°
de Bachillerato, de forma que en todo caso queden sin ser atendidos los grupos de cursos
superiores.

3.Recoger las actividades que el profesor o profesora ausente haya dejado para ese dia, y
proporciondrselas al alumnado.
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4. Permanecer con los alumnos en el aula asignada, siempre que ésta no tenga la
consideracion de aula especifica. Si el aula asignada al grupo es especifica, debera
preferentemente permanecer

con los alumnos en su aula.

5. Los profesores/as de guardia podran autorizar la salida de los alumnos/as a los patios
del Centro, lo que implica que inexcusablemente dicho profesor/a permanecera durante
todo su periodo de guardia en dichos patios y que sera el tnico responsable del cuidado
de dichos alumnos/as y de que su comportamiento no interfiera ni moleste en absoluto el
desarrollo de las actividades que en ese momento se estén realizando tanto en los patios
y zonas deportivas como en el interior de los edificios del Instituto.

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

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

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

9. Evitar que los alumnos permanezcan en los pasillos durante las horas de clase,
indicandole segun el caso, donde deben estar.

10. Hacerse cargo de los alumnos que hayan sido privados del derecho de estar en el aula,
ocupandose de que hagan las tareas que le han sido encomendadas.

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

Ademas, seran funciones del profesorado de guardia de recreo:

1. Desalojar las aulas y el resto de las instalaciones interiores del centro de alumnos, de
forma que todos ellos permanezcan en las zonas exteriores durante el recreo.

2. Evitar que el alumnado entre en los edificios durante este tiempo.

3. Permanecer durante todo el recreo en el patio, velando por la seguridad del alumnado,
y atenderlos de forma inmediata en caso de incidente o percance.

4. Prestar especial cuidado en la vigilancia de las zonas mas reconditas del patio donde,
eventualmente, podrian fumar los alumnos, y poner en conocimiento de Jefatura de
Estudios este hecho, caso de producirse.

5. El profesorado de Guardia de Recreo observara, en todo caso, las funciones y zonas
asignadas para esta tarea, en base al estadillo que Jefatura de Estudios elabora y que se
expone en la sala de profesores semanalmente.

2. Apertura y cierre de las aulas.

Sera responsabilidad del profesorado cerrar con llave el aula al terminar su clase. Los
alumnos permaneceran en el pasillo hasta que venga el profesor de la hora siguiente,
que sera el encargado de abrir de nuevo el aula.

3. Protocolo de actuacion en los casos de enfermedad o accidente del alumnado.
1. Cuando un alumno necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto, por
encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, este debera
informar en primera instancia al profesor que esté a cargo de la clase.

2. Sisetratase de un alumno accidentado, segiin marca la normativa vigente, el profesor
de guardia tendra que rellenar un impreso con los detalles de la incidencia, para su
posterior registro en Séneca por la persona que asume la coordinaciéon del 1 Plan
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Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Dicho impreso se
encuentra disponible en la sala de profesores (puerta del frigorifico).

Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, este sera el encargado
de:

3.1. Contactar con la familia para que se persone en el centro y se haga cargo del
alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia,
si fuera necesario o, en su caso, de conserjeria.

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

3.3. Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido.

Si la familia se negara o no pudiera presentarse en el Instituto para hacerse cargo del
alumno o alumna, o bien no se pudiera localizar a ninglin familiar, el profesorado de
guardia lo acompafiard al centro de salud, donde se informar4 de la incomparecencia
de la familia para se actue segin proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en
el parte de guardia.

Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, este sera el
encargado de:

5.1. En caso de ser necesario, llamar al servicio de emergencias 112.

5.2. Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido, para
disponer su traslado a un centro de salud o aviso al servicio de urgencias. En este
caso, sera el equipo directivo el encargado de contactar con la familia para
informarle del hecho producido y solicitar su presencia en el centro médico.

5.3. Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del
alumno o alumna y la hora de su traslado al centro de salud o de urgencias.

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

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

6.4. Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

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

No se administrard ningin medicamento al alumnado durante su estancia en el

Instituto, a no ser que de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcion
facultativa, resulte absolutamente necesario.
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4. Entrada y salida de alumnos durante la jornada escolar.

4.1 Incorporacion de los alumnos y alumnas al centro y al aula.

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.
Sera el profesorado en su aula el competente para registrar las ausencias y los retraso en
la plataforma Séneca lo antes posible, para que las familias tengan constancia de ello.

Si el alumno o alumna ha reincidido en la impuntualidad al menos tres veces en un
periodo de tiempo inferior a un mes, el tercer retraso se considerara como una conducta
contraria a las normas de convivencia.

4.2 Control de entrada y salida de alumnos y alumnas.

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el turno de mafiana obliga a la
instauracién de medidas adicionales de control de entrada y salida. Es por ello que durante
la jornada lectiva el centro estara cerrado.

Aquellos alumnos que retnan circunstancias especificas que les impidan incorporarse con
puntualidad al régimen ordinario de clases, deberan presentar la debida justificacion en
su incorporacion.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o
Direccion sera sancionada con la pérdida del derecho de asistencia al centro al menos
durante tres dias.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada sélo podran realizarse por
causa de fuerza mayor, que en el caso del alumnado de 1° y 2° de ESO serd acompafiado siempre
por un familiar que debera firmar la ausenciaen el libro de registro que para ello hay en
conserjeria.

En ningln curso estara autorizado a salir del centro durante la jornada escolar cuandofalte
un profesor. Sera el profesor de guardia quien se haré cargo de ellos. El alumnado mayor
de 18 afios si podra salir del centro siempre que ello suponga la finalizacioén de su jornada
lectiva por ausencia del profesor. Durante el recreo, solo podran abandonar el recinto
escolar aquel alumnado mayor de 18 afios. Acreditara su mayoria de edad con un carnet
que se le dara en el centro.

4.3 Salidas anticipadas por ausencia del profesor.

Sera condicion indispensable para poder adelantar la finalizacion de la jornada escolar la
ausencia del profesor y la mayoria de edad del alumnado.

Los alumnos deberan firmar un documento redactado para el caso, que se encuentra en la
Jefatura de estudios.

En todo caso, el centro, a través de sus profesores de guardia, tendra la obligacion de
atender a aquellos alumnos que no deseen salir del Instituto antes del fin de la jornada
escolar.

4.4 Justificacion de las ausencias y retrasos en la incorporacion al centro.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las
que no sean excusadas de forma escrita por sus padres, madres o representantes legales
si es menor de edad, en el plazo maximo de 10 dias desde su reincorporacion al centro.
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Queda a criterio del tutor o tutora la consideracion de justificada o no justificada de la
ausencia o retraso habidos, en funcién de las excusas y documentacion aportadas por el
alumno o alumna y siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio y
educacion.

En la Conserjeria del Instituto existe un documento de justificacion de faltas y retrasos
que el alumno se debera procurar. Una vez cumplimentado por sus padres o
representantes legales, se procedera de la siguiente forma y segun los casos:

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

Posteriormente el alumno entregard esa documentacion al tutor o tutora del grupo al que
pertenece para su conservacion y registro.

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

4.5 La asistencia a clase.

La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al desarrollo

del curriculo de las diferentes areas, materias o modulos profesionales constituye un deber
reconocido del alumnado.

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

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

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

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

4.6 Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre
escolarizado sin motivo que lo justifique.

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia
sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25%
de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

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

El protocolo de actuacion que se desarrollard a continuacion pretende prevenir y controlar
el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando
ademas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la
prevencion y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las
que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones.
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PROTOCOLO DE ACTUACION CON ALUMNADO ABSENTISTA

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

2. Cuando se dé una situacidon de absentismo segun el baremo anteriormente establecido,
el tutor citard al padre, madre o tutores legales para analizar las causas, establecer
compromisos, etc. La citacion se realizara mediante el Documento n°l, con registro de
salida y con acuse de recibo. De esa reunion se levantara acta y se hara constar cualquier
circunstancia relevante, asi como los acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.
3. Jefatura de Estudios abrird una carpeta, donde conservara una copia de cuantos
documentos se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

4. Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los requerimientos en
los plazos previstos (no acuden a la citacion, o no cumplen los compromisos adquiridos,
etc.), el tutor lo comunicara a Jefatura de Estudios utilizando el Documento n°2, y lo hara
saber a la Direccion del centro, que continuara con el por el procedimiento que marca la
legislacion:

a. Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades legales

en que pudieran estar incurriendo. (Documento n-3)

b. Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo previa
comunicacion al Orientador del centro.

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

4.7 Protocolo de actuacion en los casos de inasistencia colectiva del alumnado
por convocatoria de huelga.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de
ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

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

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

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

4. De la votacion realizada se levantard acta, suscrita por el delegado o delegada del
grupo, en la que se expresara lo siguiente: Motivacion de la propuesta de inasistencia;
Fecha y hora de la misma; N° de alumnos del grupo, N° de asistentes, votos afirmativos,
negativos y abstenciones. Ademas, debera constar la firma de todos los alumnos que
vayan a secundar la huelga.

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

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

8. La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6 discontinuos.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL ALUMNADO

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

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

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

4. Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votard la propuesta de
inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentard el
documento elaborado para ello, que se encuentra en Jefatura de Estudios y que recogera
las firmas de todos los alumnos que vayan a faltar.

6. Durante los dias posteriores a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad
entregard a su tutor o tutora la justificacion de sus padres, madres o representantes legales.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LA DIRECCION DEL CENTRO

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

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

3. 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.

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

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

6. Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizara
o denegard la propuesta de inasistencia en funcién de ello.

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

8. En su caso, informard a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase
autorizada.

4.8 Cambios de clase.

Solamente el alumnado que deba trasladarse a otra aula por motivos organizativos del
centro y de docencia, podrd abandonar el aula en la que ha tenido su clase en la hora
anterior. El alumnado que deba trasladarse por estos motivos llevara a cabo dicho traslado
de forma rapida y agil pero de forma ordenada, silenciosa y sin correr por los pasillos,
realizando el recorrido siempre por el tramo mas corto y sin entretenerse por €l.

El profesorado acudird con presteza y puntualidad al aula que le corresponda, al objeto
de evitar que el alumnado permanezca mucho tiempo en los pasillos y de comenzar su
clase con la puntualidad requerida. De no poder ser asi por motivos excepcionales, lo
comunicara al profesor de guardia para atender lo antes posible al alumnado
correspondiente.

4.9. Aulas, escaleras, pasillos y aseos. Limpieza y uso.

Los alumnos que circulen o permanezcan en los pasillos se comportaran correctamente,
quedando prohibidas las carreras, griterio y todo lo que perturbe el orden en el Centro
(gritar, silbar, correr, sentarse en el suelo o escaleras, pelearse, escupir en cualquier parte
o producir cualquier clase de ruido, ya sea de naturaleza mecanica, eléctrica o natural o
cause deterioro, como poner los pies en las paredes). En ningin caso se podra permanecer
en los pasillos durante las horas de clase.
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b. Queda terminantemente prohibido arrojar papeles, plasticos, botellas o cualquier
desperdicio dentro del recinto del Centro, en cualquier espacio. El incumplimiento de esta
medida llevara aparejada su limpieza.

c. Se hard un uso correcto del mobiliario que hay en el centro.

d. Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas, que deberan quedar vacias y
cerradas; ni en los pasillos. De ello se encargaran los profesores y profesoras de guardia
de recreo y el profesorado que imparte clases en la hora justamente anterior.

No obstante, en los dias de fuerte inclemencia meteorologica podra permitirse la
permanencia de alumnos en el pasillo de la planta baja conociendo éstos que ellos son los
responsables de las incidencias que alli pudiesen ocurrir.

Durante su clase, el profesorado velara por que los alumnos hagan un correcto uso del
material, teniendo especial precaucion por que el alumnado no escriba y deteriore los
pupitres.

Al terminar su clase, el profesorado vigilara que no haya papeles, libros, etc. Tirados en
el suelo.

Al entrar en un aula y observar un estado inadecuado de la misma, pedira a los alumnos
que la ordenen y limpien e informara de lo ocurrido al profesor que le ha precedido.

A ultima hora, el profesorado velara por que:

Los elementos audiovisuales queden apagados y cerrados con llave los armarios que los
contienen.

Las sillas se coloquen encima de las mesas.

No haya libros, cuadernos, ni papeles por el suelo.

La luz del aula quede apagada.

Los aseos no seran lugar de reunién ni se podra fumar en ellos al igual que en todo el
recinto del Centro.

Se dejaran en condiciones de poder ser utilizados.

Se evitara ir al servicio en los cambios de clase, y siempre con el permiso y la autorizacion
del profesor o profesora que esté en el aula en el momento.

La higiene, la practica de héabitos saludables y la limpieza de las aulas y dependencias del
Centro seran un objetivo prioritario. Todos los cursos se organizaran y realizaran acciones
que procuren el desarrollo de dichos objetivos a partir de los siguientes minimos
imprescindibles:

a) En cumplimiento de la normativa vigente, que prohibe la venta y el consumo de alcohol
tabaco y otras drogas en los Centros de ensefianza, en este Instituto estara prohibido fumar
en cualquiera de sus dependencias, patios y recintos interiores, sin ninguna excepcion.
Asimismo, queda prohibida la venta y consumo de alcohol en todo el recinto del Centro
y en cualquiera de sus dependencias, asi como la presencia de cualquier tipo de anuncio
o propaganda que incite a dicho consumo.

b) Los/as responsables del mantenimiento de la limpieza y el orden en las aulas son los
alumnos/as que las ocupan. Por tanto, cuando se altere el estado normal de limpieza
derivado de su uso cotidiano o se dafien sus instalaciones y materiales, los alumnos
limpiaran dichas aulas o dependencias y/o sufragaran los gastos derivados de su
reparacion.

¢) Queda expresamente prohibido comer cualquier clase de producto envasado de los
comunmente conocidos como chucherias en las aulas, pasillos o escaleras del Centro.
Cualquier alumno/a que no observe esta norma serd inmediatamente encargado de la
limpieza del aula, pasillo o escaleras.

d) Se sefiala como comportamientos inadecuados que habran de ser corregidos de forma
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inmediata los siguientes:

- Sentarse en las escaleras.

- Sentarse sobre el respaldo de los bancos de los pasillos y ensuciar sus asientos.

- Sentarse en los bancos situados en los pasillos con posturas indecorosas o bien ocupando
todo el pasillo estirando las piernas.

- Escupir, arrojar tizas, papeles o cualquier otro material en cualquier dependencia del
Centro, incluidos los aseos y servicios.

- Circular y hacer ruidos con cualquier tipo de vehiculo por los patios y aparcamientos
del Centro.

- Asistir a las clases y actividades del Centro sin el debido decoro y aseo personal.

Se prohibe a todos el alumnado la permanencia en el patio donde se encuentra el
aparcamiento del I.E.S. Los alumnos/as que acudan con bicicletas o monopatines, los
estacionaran junto a la entrada, en el espacio reservado para ello, y no se permitird su uso
durante toda la jornada escolar: se permitird su entrada a primera.

4.10. Comportamiento en el aula.

Todos los alumnos tienen derecho al puesto escolar que la sociedad pone gratuitamente a
su disposicion. Este derecho implica el deber de asistencia a clase y aprovechamiento en
el aula, y el deber de respetar el derecho a la educacion de los compaiieros. El mal
comportamiento en el aula perjudica al propio alumno, a sus compaiieros, al profesor y a
la sociedad.

Los alumnos acudiran puntualmente a clase al tocar el timbre con todos los materiales
necesarios para el trabajo, de acuerdo con las indicaciones de los profesores. A los
alumnos que acudan a clase sin los materiales necesarios para las mismas (libros,
cuadernos, lapices y boligrafos, material de dibujo, material deportivo, etc.), se les
corregird y se les podra mandar un trabajo alternativo. No se expulsard de clase a un
alumno por este motivo. De persistir su actitud se informara al Tutor y/o Jefe de Estudios.
Los alumnos en ningin momento podran encerrarse en el aula, asi como no podran
consumir comidas, bebidas o golosinas en ella.

Si faltase algin profesor, el grupo permanecera en el pasillo en silencio, acudiendo el
delegado o subdelegado a la Sala de Profesores a reclamar al profesor de guardia.

Las faltas de actitud en clase y las continuas interrupciones de éstas, por hablar con el
compaiiero, levantarse sin permiso o cualquier otra actividad perjudicial para el desarrollo
de la clase, que no constituyan una falta mayor, seran corregidas con caracter progresivo
por el profesor. De persistir esta actitud, el alumno podra ser objeto de un parte de faltas.

4.11. Vestimenta del alumnado.

El alumnado del centro acudird al mismo con una vestimenta decorosa, adecuada y
coherente con la actividad educativa que en el centro se lleva a cabo. No se permitiran
gorras ni capuchas que impidan la identificacion de los alumnos.

No estd permitido traer animales ni objetos peligrosos al centro, teniendo potestad para
retirarlos cualquier profesor del instituto que los vea, poniendo el hecho en conocimiento
del tutor y de Jefatura de Estudios.

4.12. Uso de dispositivos méviles y demas dispositivos electronicos.

Puesto que el teléfono madvil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su utilizaciéon o mera exhibicion durante las
sesiones de clase, debiendo permanecer en todos los momentos desconectado y guardado.
El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.
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A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podré utilizar
en clase ningun dispositivo electronico que no sea previa y expresamente autorizado por
el profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta
a corregir.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono movil, su
camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de esta prohibicion
serd considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparato y
depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. Queda a criterio de Jefatura
de Estudios el tiempo de su retencion, aunque podra ser de entre 1 y 4 dias.

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

Si algun alumno necesita realizar alguna llamada telefonica al exterior y dicha llamada
es inesperada, urgente o por haber sucedido algiin percance durante la jornada escolar,
informara de ello al profesor de guardia o a Jefatura de Estudios que realizaran la llamada
desde los despachos.

4.14. Cuidado del material e instalaciones del centro.

1. Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que conviven
en ¢l. Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

2. Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de mantener la limpieza
y el orden en las dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles u otros objetos
al suelo, escupan, realicen cualquier acto antihigiénico o no cuiden las aulas, su
mobiliario, pasillos y patios seran sancionados, después de analizar cada caso,
colaborando con el servicio de limpieza en la forma y tiempo que se establezca.

3. Los alumnos que, individual o colectivamente, causen danos de forma intencionada o
por negligencia a las instalaciones del Centro, o su material, quedan obligados a reparar
el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion y a asumir las
posibles sanciones que el 6rgano competente pudiese imponer. En todo caso, los padres,
madres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los términos
previstos en las leyes.

4. Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dafio
ocasionado, y posteriormente, emitiendo la sancidon que el 6rgano competente estime
oportuna. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a
identificarlo, por el mecanismo que fuere, se imputara la responsabilidad del hecho a todo
el grupo, debiendo pagar entre todos el importe de la reparacion o sustitucion. Esta misma
norma es valida para los dafios causados en los medios de transporte escolar, o en las
instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad
complementaria o extraescolar.

5. Actividades complementarias y extraescolares.

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

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

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

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores
relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, la
tolerancia, el respeto a las opiniones de los demads y la asuncion de responsabilidades.
Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accion educativa
general del centro, en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades
lectivas en el aula.

La organizacion y programacion de las actividades corresponde a los distintos
departamentos.

Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

La planificacion y coordinacion de las actividades programadas corresponderd a
Vicedireccion, con la participacion de la Jefatura del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

5.2 Tipos de actividades.

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el
horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. De forma
general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar,
la participacion del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracion del profesorado en
su desarrollo. No obstante, y como excepcion, el alumnado no estara obligado a participar
en ellas cuando se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de
la familia en los casos de minoria de edad) o se requiera una aportacién econdémica.

En estos dos casos, el centro arbitrard las medidas necesarias para atender educativamente
al alumnado que no participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan
ser justificadas por las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.
La participacion en las actividades complementarias de corta duracion, que no requieran
aportacion econdmica, podran ser autorizadas por las familias con caracter anual en el
momento de realizar la matricula.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos
a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o
el uso del tiempo libre.
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Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario y, en ninglin caso, formaran parte del proceso de evaluacion de las distintas
areas o materias curriculares.

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

5.3 Objetivos.

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

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe
permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Basicas en cada una de las materias
que integran el curriculo educativo de una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades
complementarias y extraescolares, con referencias a la contribucion que pueden tener para
el desarrollo de las competencias educativas:

1. Promover la participaciéon activa del alumnado en actividades fomentando su
autonomia y responsabilidad en la organizacion de su tiempo libre y de ocio.

2. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o historicas, o la valoracion de las diferentes culturas.

3. Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de
convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacion, solidaridad, justicia,
no violencia, compromiso y participacion en el ambito personal y en lo social.

4. Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno,
fomentando los héabitos de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades
humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos generados por las actividades
econdmicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos.

5. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el
respeto e interés por su conservacion.

6. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a
manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de
sus manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas.

7. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.

8. Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los
mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el
aula, y la autorregulacion de los procesos mentales.

9. Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea:
conocimiento e interpretacion de lenguajes iconicos, simbdlicos y de representacion.

10. Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando diferentes
tipos de discurso en contextos y con funciones diversas.

11. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacion y la
perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al
aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la autoestima.

5.4 El Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

41



Corresponde a este departamento la promocion, organizaciéon y coordinacion de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion
con los departamentos de coordinacion didéctica.

La jefatura del departamento desempefiard sus funciones en colaboracion con la
Vicedireccion y el departamento de Orientacion, con las jefaturas de los departamentos
de coordinacion didéctica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las
asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la representacion del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los departamentos
con caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

a. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusion en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen
los Departamentos didacticos y los coordinadores de los Planes y Proyectos del centro.
b. Colaborar en la realizaciéon de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizarlas.

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

5.5 Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una actividad.

Normas generales.

e Las actividades extraescolares deben estar incluidas y justificadas en las
programaciones didacticas de cada departamento, atendiendo a los objetivos y
contenidos establecidos en las mismas.

e Los profesores organizadores deben rellenar la ficha correspondiente y
entregarsela al jefe del departamento de actividades extraescolares y
complementarias.

e El profesor o profesores organizadores de la actividad extraescolar estableceran
las actividades que deberan realizar los alumnos que no participen en las mismas,
de forma que todos los alumnos alcancen, en la medida de lo posible, los mismos
objetivos didacticos, tomen o no parte en la actividad.

e Las actividades extraescolares y complementarias deben exponerse en el tablon
situado a tal efecto en la sala de profesores con una semana de antelacion a su
realizacion. Asi mismo, el listado con los alumnos participantes debe exponerse
en el mismo lugar con una antelacion minima de dos dias lectivos.

e En el caso de actividades complementarias que impliquen la interrupcion de la
actividad lectiva en todo el centro tales como la carrera solidaria, la distribucion
de tareas entre el profesorado se establecerd, de forma coordinada, por los
organizadores y jefatura de estudios. Esta distribucion de tareas respetara siempre
las horas de permanencia en el centro de todos los profesores.

Profesorado

e La ratio profesor/alumno sera de 1 profesor por cada 20 alumnos en salidas
nacionales, y de 1 por cada 15 alumnos en salidas al extranjero. En cualquier caso,
y como medida de seguridad, nunca ira un profesor solo en cualquier actividad
que se realice fuera del centro, salvo el caso en el que el profesor que organice
una actividad decida asumir la responsabilidad de llevarla a cabo acudiendo ¢l
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solo con el grupo de alumnos.

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 podran
incorporarse a dicha actividad profesores acompafiantes, elegidos en funcion de
los siguientes criterios (en el orden en el que aparecen):

1 — Profesores pertenecientes al departamento que organiza la actividad.
2 — Profesores que imparten clase al grupo o grupos que participan en la actividad.

3 — Tutores.

Alumnado

El nimero minimo de alumnos para poder realizar una actividad extraescolar o
complementaria sera de 70%. Cuando se trate de las areas optativas ese mismo
porcentaje estara referido a los alumnos de la materia en la que se organiza.

Los alumnos que deban salir del centro para realizar una actividad extraescolar o
complementaria acatardn las normas de funcionamiento y disciplina de este
centro y las del lugar de destino.

Los alumnos podran ser sancionados con la no participacion en actividades
complementarias o extraescolares en los términos que establece la legislacion
vigente.

Los alumnos que participen en cualquier salida del centro deberan tener obligatoriamente
una autorizacion firmada por sus familias (modelo de administracion o digital via iPasen),
en el plazo acordado por el profesorado responsable de dicha salida.

Aquellos alumnos que no figuren en las listas de los participantes en unaactividad
extraescolar o complementaria no podran de ningin modo participar endicha
actividad, pero si estaran obligados a asistir al centro.

Los alumnos que participen en una actividad extraescolar o complementaria
deberan tener abonado el coste de dicha actividad en el plazo fijado por el
profesor responsable. De no ser asi, no podran participar en la actividad
propuesta.

La asistencia a actividades complementarias y extraescolares de los alumnos que
tengan abierto un protocolo de prevencion de conductas autoliticas y estén siendo
atendidos por personal técnico de salud, quedard supeditada a la asesoria de
dichos técnicos, con el fin de garantizar siempre la seguridad del alumnado.

5.6 Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares.
Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
econdomicos:

Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que
recibe el centro de la Consejeria de Educacion Deporte e Igualdad 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 de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.

*Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Los alumnos y alumnas efectuaran 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
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total, no habra derecho a devolucion salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada
ante el Consejo Escolar.
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El Consejo Escolar arbitrard 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
desfavorecida.

Siempre y cuando no esté¢ incluido en el presupuesto de la actividad, el coste de la
participacion del profesorado en dichas actividades sera sufragado por el centro, con
cargo a las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa vigente. Si
estuviera incluido, se proporcionard una cantidad para los pequefios gastos.

5.7 Viajes de estudios.

El Viaje de Estudios se realizard en 1° de Bachillerato. Se programara desde una
perspectiva cultural integral y sera coordinado por Vicedireccion junto con el
departamento de actividades extraescolares. Serdn los responsables de la gestion de dicha
actividad con las empresas de autocares, o con las agencias de viaje o cualquier otra
instituciéon u organismo con el que se trabaje. En los casos en que se trabaje con una
agencia de viajes, se encargaran de formalizar con dicha agencia las reservas y realizar
los pagos, asi como de llevar el debido control de ellos mediante justificantes entregados
por los alumnos.

Para acompaiiar al alumnado en el viaje tendran preferencia los tutores y los profesores
que imparten docencia en los grupos que participan en la actividad. Los profesores
acompanantes llevaran consigo un fondo econémico dado por el centro en prevision de
situaciones de emergencia y un teléfono movil.

El alumnado participante en el viaje de estudios podra organizar actividades para su
financiacion que deberan contar con el visto bueno de los coordinadores del viaje y los
permisos pertinentes en caso de interferir con las actividades ordinarias del centro.

Los beneficios derivados de las anteriores actividades que pudieran corresponder a
alumnos que finalmente no asistan al viaje, engrosaran el fondo comin. No contaran
como tales las aportaciones individuales efectuadas personalmente por el alumnado o su
familia, que seran devueltas siempre que las condiciones establecidas con la agencia de
viajes lo permitan.

En caso de suspension del viaje por causas ajenas al Centro, los beneficios generados por
los alumnos seran destinados a los fines o actividades que determine el Consejo Escolar.

La fecha de realizacion del viaje fin de curso sera preferentemente a final de curso, una
vez terminada las actividades lectivas.

6. Sobre permisos y licencias del profesorado.

6.1 Consideraciones generales.

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

La Direccion del centro es el 6rgano competente y responsable de los permisos, por lo
que velard por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion
de permisos y licencias.
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Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental presentada ante
una ausencia, y considerarla o no justificada. Toda la documentacion aportada se
incorporard a una carpeta, creada al efecto, custodiada por la jefatura de estudios y a
disposicion de la Inspeccion de Educacion. La documentacion incluida en esta carpeta
individual se conservara durante cinco afios, contados desde la fecha a que se refieren las
ausencias, sean o no justificadas.

6.2 Soporte material del control horario.

Todo el personal adscrito al centro deberd firmar en el listado correspondiente establecido
al efecto, coincidiendo con el inicio y la finalizacion de su jornada diaria. Este soporte
material estard situado en la Sala de Profesores del Instituto, para el profesorado, y en el
despacho de secretaria del centro para el Personal de Administracioén y Servicios.
Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos y
complementarios, como el Parte de Guardia.

6.3 Ausencias previstas.

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la antelacion
suficiente a la Direccion del centro mediante el anexo 1. La solicitud cursada para una
ausencia prevista no implica la concesion correspondiente, por lo que el interesado debera
abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacion necesaria de
la Direccion.

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

Las ausencias que requieran la autorizacién de la Delegacion Provincial, como los
permisos no retribuidos o por razones de formacion, necesitan un margen de tiempo
adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal debera
enviar al centro el parte previa comunicacion por teléfono al equipo directivo. De no
hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la
peticion de sustitucion, si hubiere lugar.

Ante estas ausencias previstas, y siempre que sea posible, el profesorado dejara
preparadas actividades para el alumnado, proporcionandoselas al Jefe de Estudios a través
de los canales que éste facilite, quien se las hara llegar, a su vez, al profesorado de guardia
correspondiente, al objeto de facilitar su labor y de perturbar lo menos posible la actividad
de ensefianza-aprendizaje del alumnado.

6.4 Ausencias imprevistas.

Cualquier falta imprevista deberd comunicarse verbalmente de forma inmediata vy,
posteriormente, mediante el anexo I, acompafniando la documentacion justificativa de la
misma.

Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el
centro, y s6lo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

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

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la jefatura de
estudios. Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca
mas alla de los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia.

6.6 Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de convocatoria de
huelga.

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedird un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al
centro. En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia
efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

Esta “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control horario,
establecido para el profesorado y el Personal de Administracion y Servicios. El “acta de
asistencia” sera firmada a cada hora por todo el personal que no secunde la convocatoria
de huelga.

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

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formaciéon 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.

A la finalizacion de cada jornada, la jefatura de estudios del centro grabard en el sistema
SENECA las ausencias habidas. La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin
conocimiento previo de una ausencia prevista, 0 comunicacion expresa de una ausencia
imprevista, supondra el inicio del proceso de notificacion individual por la presunta
participacion en la convocatoria de huelga.

CAPITULO V: Prevencién de Riesgos Laborales.

INSTRUCCION 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccion General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, por la que se insta a las personas titulares de la direccion
de los centros docentes y servicios educativos a mantener actualizada la informacion en
materia de Prevencion de Riesgos Laborales, en la plataforma Séneca de la Consejeria de
Educacion.

(INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccion General de Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de
autoproteccion y la prevencion de riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de
organizacion y funcionamiento de los centros.)

o REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real
Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma bésica de
autoprotecciéon de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a
actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008)

e ORDEN de 16-4-2008, 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
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establece la composicion y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion de
la prevencién en dichos centros y servicios educativos. (BOJA 8-5-2008)

1. Organos competentes en la prevencién de riesgos laborales.

Son los siguientes:

Director.

Equipo Directivo.

Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
Comision Permanente del Consejo Escolar

Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

2. Competencias de la direccion del Centro.

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion
del centro. Sus competencias son las siguientes:

a. Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual,

a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente.

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

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

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

e. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccidon, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales.

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

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

h. Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias graves
existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten
riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta su
evacuacion.

1. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro
de evacuacion, de sus términos, sin indicar el dia ni la hora previstos.

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

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

- 24 horas, si la valoraciéon médica realizada por un facultativo es considerada como grave
- cinco dias, cuando no fuese grave.
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1. Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa,
conozcan la normativa referente al Plan Andaluz de Salud laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales.

3. Competencias del Equipo Directivo.

Son las siguientes:

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

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

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

4. Competencias y funciones del Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos laborales.

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

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

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

d. Anotar, en la aplicacion informéatica SENECA, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente.

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

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

g. Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.
h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

1. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad
y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

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

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

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

m. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.
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n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales.

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

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

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

A la citada Comision asistira el coordinador del centro del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:

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

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

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

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

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

f. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion en cada caso de emergencia y
su adecuacion a los riesgos previstos en el apartado anterior.

g. 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
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo y
el consenso de sus sectores para su puesta en practica.

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

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

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

7. Protocolo de actuacion respecto a la Autoproteccion.

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

b. Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.
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c. Grabacién del plan en la aplicacion informéatica SENECA y aprobacién por el Consejo
Escolar.
d. Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccion, Sala
de Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.
e. Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situacion
y ubicacion del estilo “Ud. estd aqui” e instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.
f. Elaboracion de un documento, donde figure:
La organizacidn y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso
de evacuacion.
Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:

-Normas generales de evacuacion.

-Recomendaciones en caso de incendio.

-Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.
Sistemas de alarma y aviso y sefales de seguridad.
Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones relacionadas con la
salud que se pueden plantear en el centro.
Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y medidas
preventivas.
g. Entrega de la informacion anterior a:
Claustro de Profesorado.
PAS.
Junta de delegados.
Junta directiva de la AMPA.
Consejo Escolar.
h. Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de
limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacion recibida.
1. Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.
J- Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.
k. Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion Provincial
y revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo aprobada por el
Consejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.
1. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios € informes en la aplicacion informatica
SENECA siempre que sea preceptivo.
m. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

8. Protocolo de actuacion respecto a la Prevencion de Riesgos Laborales.

a. Tratamiento desde la ensefanza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

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

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

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

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

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

Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).

Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

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

Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

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

Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.

Taller de prevencion de anorexia y bulimia.

Talleres de Coeducacion.

Talleres de primeros auxilios.

9. El Plan de Autoproteccion del centro.

Se dispondra de distintas copias, con el fin de que sea conocido por toda la comunidad
educativa.

(incluir Plan)

CAPITULO VI: LA evaluacién del Centro.

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa, que podra realizar
la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa y la evaluacion interna o autoevaluacion,
que el centro realizara con caracter anual acerca de su propio funcionamiento, de los
programas que desarrolla, de los procesos de ensenanza y aprendizaje y de los resultados
del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las
dificultades de aprendizaje.

1. La autoevaluacion

Se realizard a través de indicadores, que seran de dos tipos:

-Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el Departamento de
Formacion, Evaluacion e Innovacion el encargado de establecerlos.

-Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de
realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al Departamento de Formacion,
Evaluacién e Innovacion educativa.

Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaradn en una memoria de
autoevaluacion, que necesariamente incluiré:

-Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.

-Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion del
curso académico (antes del 15 de julio), y contard con las aportaciones realizadas por el
Claustro del Profesorado.

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

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

El equipo directivo.

La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion.

Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

Un representante del sector profesorado en el Consejo Escolar.

El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos en el
primer Consejo escolar del curso, para que junto al resto de miembros puedan realizar su
labor con la antelacion debida. Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de
evaluacion seran renovados cada afio.

El representante de la Asociacion de Padres y Madres en el Consejo Escolar formara parte
del equipo de evaluacion.

CAPITULO VII: Servicios ofertados por el centro.
1. Comedor Escolar.

El comedor escolar es un servicio mas que el centro presta al alumnado a pesar de que no
cuenta con un espacio para ello, nuestro alumnado puede solicitarlo y disfrutarlo en el
CEIP Nuestra Senora del Carmen. La solicitud si se hard en nuestro centro, en el tiempo

y forma establecidos en la Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los servicios complementarios.

2. Cafeteria

La cafeteria es un servicio para toda la comunidad educativa y su buen uso y
funcionamiento es fundamental. No se permite el acceso y permanencia a la cafeteria para
el alumnado fuera del tiempo de recreo.

Durante el recreo, el alumnado podra acceder a la cafeteria para comprar, pero solo
podran permanecer dentro de este recinto aquellos alumnos que consuman productos de
desayuno de la propia cafeteria. Esto evitard aglomeraciones, una mejor y mas rapida
atencion, asi como la tremenda contaminacion aclstica que tienen que padecer las
personas que en ella trabajan, el propio alumnado y el profesorado.

Nuestro centro tiene mucho espacio del que pueden disponer los alumnos sin colapsar un
recinto que no es muy grande y que deberia servir para momentos de descanso tranquilo
y no ensordecedor.

El alumnado que no guarde un comportamiento adecuado en cuanto a mantenimiento de
la limpieza, tranquilidad y orden debera abandonar el recinto a instancias de un profesor
o de la persona encargada de la cafeteria. Dependiendo de la incidencia, podria ser
amonestado por escrito.

Al principio de cada curso, el Equipo Directivo y los tutores, en los primeros contactos
con los alumnos les explicardn que la cafeteria estd también sujeta a unas normas
elementales de sentido comun entre las que estan el respeto a todos los que alli se
encuentran, incluyendo al personal que en ella trabaja.
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3. Programa de Acompaifnamiento.

Todo lo relativo a este programa y aqui expuesto, estard a lo regulado en la normativa

vigente al respecto, y que se concreta en las INSTRUCCIONES DE 24 DE SEPTIEMBRE DE
2019, DE LA DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA DIVERSIDAD, PARTICIPACION
Y CONVIVENCIA ESCOLAR, POR LAS QUE SE ESTABLECE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE REFUERZO, ORIENTACION Y APOYO EN LOS
CENTROS DOCENTES PUBLICOS DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION
Y DEPORTE DE LA JUNTA DE ANDALUCIA: PROA ANDALUCIA.

Objetivos generales.
El Programa de Acompafiamiento Escolar se orientard a la consecucion de las siguientes
metas generales:

A. A nivel de centro.

a) Aumentar los indices generales de éxito escolar.

b) Mejorar la convivencia y el clima general del centro.

¢) Potenciar la innovacion educativa y la mejora escolar, incorporando los aspectos
positivos del programa a la practica docente ordinaria.

B. En relacion con el alumnado participante y sus familias.

a) Mejorar la integracion escolar y social del alumnado.

b) Ofrecerles guia y orientacion personalizada en su marcha educativa y en su proceso de
maduracion personal.

c¢) Ayudarles a adquirir hébitos de planificacién y organizacion del trabajo escolar, asi
como valores relacionados con la constancia y el esfuerzo personal.

d) Animar y alentar al estudio, proponiendo formas eficaces de trabajo y ayudando al
alumnado a superar sus dificultades.

e) Transmitir una actitud positiva hacia la lectura.

f) Consolidar aprendizajes y competencias basicas de las areas instrumentales.

g) Hacer frente a actitudes y habitos escolares negativos como el rechazo escolar o el
absentismo, mejorando las expectativas del alumnado, asi como su autoconcepto
académico y autoestima.

h) Potenciar el establecimiento de una vinculacion positiva, de los alumnos y las alumnas,
con su centro educativo.

1) Facilitar la transicion entre Educacion Primaria y Educacion Secundaria Obligatoria.
j) Estrechar los lazos de comunicacion con las familias, aumentando su implicacion en el
seguimiento de la marcha escolar de sus hijos e hijas.

Alumnado destinatario.

Los destinatarios del programa seran alumnos y alumnas, escolarizados en los cuatro
cursos de Educacion Secundaria Obligatoria, que reunan una o varias de las siguientes
caracteristicas:

-Presentar dificultades y problemas de aprendizaje en las areas instrumentales basicas.
-Carecer de actitudes y habitos fundamentales para el progreso escolar.

-Padecer retrasos en el proceso de maduracion personal y social.

-Presentar dificultades para su integracion en el grupo y en el centro.

-Pertenecer a familias que no pueden proporcionar un adecuado seguimiento y apoyo

al proceso educativo de sus hijos e hijas.
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-También podra acogerse a este programa todo el alumnado que lo desee, siempre y
cuando las plazas que queden disponibles y la organizacion de los turnos de clases lo
permita.

Procedimiento de seleccion del alumnado

1. Participaran en la seleccion del alumnado los siguientes agentes: Orientadora del
centro, Profesorado que desempefia la tutoria del alumnado, Jefatura de Estudios y
Coordinadora del Programa de Acompanamiento.

2. La propuesta de alumnado participante se canalizard a través de la Jefatura de Estudios
y podra ser realizada por cualquiera de los integrantes de la citada Comision.

3. La propuesta de incorporacion del alumnado de primero a cuarto de ESO se hara a
partir del andlisis del expediente académico y del informe individualizado de evaluacion
procedente de Primaria, en el caso del alumnado de primero de ESO, asi como del andlisis
realizado por los Equipos Educativos en las sesiones de la Evaluacion Inicial.

4. Las familias del alumnado seleccionado seran informadas sobre las caracteristicas del
programa, debiendo constar su autorizacidon por escrito para que participen en €l.

5. Podran ser dados de baja en el programa, alumnos o alumnas en los que concurra alguna
de las siguientes circunstancias excepcionales:

-Renuncia expresa ratificada por su familia o tutores legales.

-Reiteracion de faltas de asistencia injustificadas al programa. En este caso deberan
haberse agotado previamente todas las medidas tendentes a reconducir dicha situacion.
6. Las plazas vacantes como consecuencia de lo anterior, podran ser cubiertas por otros
alumnos y alumnas que se ajusten al perfil descrito en el punto anterior.

7. Seleccionados los alumnos y alumnas participantes, se debera realizar una evaluacion
que responda a las siguientes finalidades:

-Ajustar el programa a las necesidades educativas y dificultades presentadas por el
alumnado.

-Establecer una linea base sobre la situacion de partida de cada alumno y alumna en
cuanto a su competencia curricular, social y comportamental, con objeto de poder valorar
sus logros y avances en relacion con dicha situacion inicial.

Composicion y nimero de grupos.

Cada grupo formado tendré entre 5 y 10 alumnos y alumnas. Dicho alumnado se incluird
en listados que seran custodiados por los acompanantes correspondientes, los
coordinadores y coordinadoras y la Jefatura de Estudios.

Se podra formar un maximo de un grupo de acompafiamiento por linea y curso, hasta

un maximo total de seis grupos.

Horario.

1. El programa se desarrollara, en horario de tarde, durante cuatro horas semanales.

2. Dichas horas se distribuiran en dos sesiones de tarde, desde las 16.30 horas hasta las
18.30 horas, bien los lunes y los miércoles, o bien los martes y los jueves.

3. Queda a disposicion del Coordinador del programa y de Jefatura de Estudios, la
posibilidad de modificar el horario de inicio y de final de las clases, en funcion de las
necesidades del curso escolar en cuestion.

4. Queda abierta la posibilidad de que, excepcionalmente, algin alumno o alumna acuda
regularmente mas dias de los previstos, si los recursos disponibles y la organizacion de
los grupos lo permitieran.

Programacion y contenidos.
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1. Con los datos extraidos de la evaluacién inicial, el profesorado o los mentores del
programa elaboraran una sencilla programacion individualizada donde se reflejen, de
forma breve y concreta, los objetivos que pretenden alcanzarse con cada alumno y
alumna, las competencias o contenidos a trabajar y las actividades tipo a realizar.

2. Para alcanzar los objetivos educativos del programa, las sesiones de acompafiamiento
abordarén los siguientes bloques de contenidos:

a) Competencias y aprendizajes instrumentales basicos: comprension lectora, expresion
oral y escrita, calculo y resolucion de problemas.

b) Estrategias y habitos de estudio: planificacion y organizacion del trabajo escolar,
técnicas de trabajo intelectual, mejora de la lectura, motivacion, constancia y esfuerzo
personal.

¢) Educacioén en valores- integracion social: habilidades sociales, normas de convivencia,
solidaridad, respeto y tolerancia.

d) De forma complementaria a los bloques anteriores, también podran trabajarse
competencias y contenidos de los siguientes &mbitos:

-Competencias digitales: uso eficaz y critico de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

-Autoconocimiento y orientacion vocacional: deberian introducirse algunas actividades
de autoconocimiento vinculadas a la orientacion vocacional. En este sentido, la creacion
de expectativas profesionales puede ejercer un efecto motivador, haciendo consciente al
alumnado de la importancia de la formacién sobre su futuro laboral y personal.

Coordinacion y seguimiento.

1. Un miembro del equipo directivo coordinard el programa. Sus funciones serdn las
siguientes:

-Responsabilizarse directamente del funcionamiento del programa en colaboracién con
el profesorado que lo imparte.

-Controlar la asistencia del profesorado o los mentores participantes.

Introducir, en la aplicacion SENECA, todos los datos necesarios para la gestion del
programa.

-Velar por la coordinaciéon entre los equipos educativos y tutores de la mafiana y el
profesorado o los mentores que desarrollen el acompafiamiento por las tardes.
-Coordinar el trabajo realizado por parte de los distintos acompafiantes.

2. Los acompafiantes controlaran la asistencia diaria del alumnado al programa,
solicitando la justificacion de las ausencias. Esta documentacion se entregara
semanalmente al coordinador.

3. Se debera establecer un sistema que garantice la comunicacion y coordinacion continua
entre el profesorado ordinario y los responsables del acompafiamiento.

4. Los logros y avances del alumnado en el programa deberan valorarse a la hora de
evaluar y calificar su aprendizaje.

Gestion del programa

1. La gestion del Programa de Acompanamiento Escolar se realizard a través del
programa informatico SENECA.

2. A principios de curso, se introducirdn los datos relativos al coordinador, el nimero

de grupos y el alumnado participante.

3. Mensualmente, se introduciran las horas dedicadas por el profesorado o los mentores
participantes con cada uno de los grupos.

4. A finales del mes de mayo, los centros concluiran la introduccion de datos relativos al
funcionamiento del programa, revisando todo el proceso para evitar errores.

56



5. Las certificaciones se remitiran a las Delegaciones Provinciales de Educacion a
principios del mes de junio

Compromisos

La participacion en el Programa de Acompafiamiento Escolar supondra la aceptacion, por
parte de los distintos agentes implicados, de los siguientes compromisos:

1. Compromisos del centro educativo:

Aprobacion de la participacion en el programa por parte del Claustro de Profesores y del
Consejo Escolar.

Proponer al profesorado o seleccionar a los mentores responsables de su desarrollo.

En todo caso, la seleccion de los mentores podra delegarse en la empresa o entidad
encargada de su contratacion.

Seleccionar al alumnado participante, de acuerdo con el perfil descrito anteriormente.
Velar por la adecuada organizacion y gestion del programa, integrandolo en el
funcionamiento ordinario del centro.

Evaluar los resultados obtenidos e introducir las medidas de mejora que se estimen
necesarias.

2. Compromisos de la familia:

Dar su conformidad por escrito a la participacion de sus hijos e hijas.

Apoyar la asistencia al programa, justificando las ausencias que,en su caso, se produzcan.
Asistir a las reuniones y citas individuales a las que sean convocados desde el centro.
Mejorar el seguimiento de la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

Valoracion final y propuestas de mejora

1. En el mes de junio, se realizara una evaluacion final sobre el desarrollo del programa
y su eficacia global.

2. Para dicha valoracion se cumplimentardn los cuestionarios y encuestas proporcionadas
por la Consejeria de Educacion. Dichos instrumentos evaluaran el grado de satisfaccion
de los distintos agentes participantes.

3. Ademas del proceso de autoevaluacion anterior, se realizard una valoracion final
teniendo en cuenta, al menos, los siguientes indicadores:

-Numero de areas o materias aprobadas, por el alumnado participante, con respecto a la
evaluacion anterior.

-En su caso, recuperacion de areas o materias pendientes.

-Asistencia al centro, comportamiento y actitud del alumnado con respecto al curso
pasado.

-Grado de mejora en las relaciones con compafieros, integracion social y autoestima.
-Nivel de mejora en las relaciones de la familia con el centro.

4. Las conclusiones derivadas del proceso anterior, seran analizadas por los Organos de
Gobierno y de Coordinaciéon Docente del Centro.

57



