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1.- Organizacion del centro y los cauces de participacion.

1.1. EL EQUIPO DIRECTIVO.
1.1.1. Composicidén del equipo directivo.
El Equipo Directivo contara con una direccidn, una jefatura de estudios y una secretaria.

En el equipo directivo del instituto se integrara, a los efectos que se determinen, el profesorado
responsable de la coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.1.2. Funciones del equipo directivo.

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

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

d) Elaborar el Plan de Centroy la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuaciéon coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidn en aquellos 6érganos de
participacién que, a tales efectos, se establezcan.

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

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

1.1.3. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

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

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

3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmente
por el profesor o profesora que designe la direccién que, asimismo, informara al Consejo Escolar.
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1.1.4. Competencias de la Direccion.

a)
b)

c)

d)

f)
g)

1)

Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracidon educativa en el mismo y
hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccidn pedagdgica, facilitar un clima de colaboraciéon entre todo el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad,
promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion
de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con la normativa vigente.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la
normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracidon con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacién
del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas actuaciones propicien una formacién integral del alumnado en conocimientos y valores.
Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacidn del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de
Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacién.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, de acuerdo con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.

m) Proponer requisitos de especializacién y capacitacién profesional respecto de determinados pues-

o)

p)

tos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacién el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacién al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

f) Establecer el horario de dedicacidon de los miembros del equipo directivo a la realizacién de sus

funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacién el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros dérganos de
coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacién de la normativa vigente.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinaciéon didactica encargadas de la
coordinacion de las dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a
propuesta de la jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por
enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en todo
caso, los criterios establecidos normativamente para la provisién de puestos de trabajo docentes.
Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo
Escolar.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
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t) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la
adecuada coordinacién con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del alumnado y
en su insercion profesional.

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

v) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.

x) Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en el
gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacidn.

y) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma
extranjero y para realizar practicas de formacidon profesional inicial en centros de trabajo ubicados
en paises de la Union Europea.

Las personas que ejerzan la direccidn de los institutos adoptaran los protocolos de actuacion y las
medidas necesarias para la deteccidén y atencion a los actos de violencia de género dentro del ambito
escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar
o relacional en el que se esté produciendo una situacion de violencia de género.

1.1.5. Competencias de la Jefatura de estudios.

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

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

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

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los centros de educacidn primaria que tenga adscritos el instituto.

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

g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

h) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el instituto.

i) Elaborar la planificacidn general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de
evaluacidn o las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

[) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién secundaria obligatoria
en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

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

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

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

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las facultades que en materia de contrataciéon
corresponden a la persona titular de la direccién.

g) Ejercer, por delegacién de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion
y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al
trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracidn con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal
de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

i) Elaborarel anteproyecto de presupuesto de ingresosy gastos del instituto.

j) Ordenar el régimen econédmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la direccién,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion.

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

1.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Se establece la siguiente estructura de los drganos de Coordinacién Docente en el IES Francisco Javier
de Uriarte:

1.2.1. Equipos docentes.

Estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo grupo
de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

Trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y
compartirdn toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el
cumplimiento de sus funciones. Trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado
adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacidn de las reuniones de los
equipos docentes.

Funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias
para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
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b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y
con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de pro-
mocion y titulacién.

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

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para
resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros drganos en materia de
prevencion y resolucién de conflictos.

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

g) Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del profe-
sor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

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

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accidn tutorial del instituto.

1.2.2. Tutoria.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que sera nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo. Para ello la jefatura de estudios, atendiendo a las necesidades del centro, asignara
a cada departamento la o las tutorias de los distintos niveles que le corresponden.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la
tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del
grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacién del aprendizaje del alumnado y el apoyo en
su proceso educativo en colaboracion con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.
Funciones de la tutoria.

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accidn tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso
de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervenciéon educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de
alumnos y alumnas a su cargo.

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

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alum-
nado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo de
alumnos y alumnas.
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g) Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente,

las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocién y titulacién del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

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

i)

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

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

representantes legales.

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacidn educativa entre el profesorado del equipo docente vy los

padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacidn incluira la atencién a la
tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad podran intercambiar informacién relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas
con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales
efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion. El procedimiento a seguir en nuestro centro es el siguiente.

- La peticién de entrevista o de informacion a través de la tutoria electrénica podrd partir tanto
de la familia del alumnado como del tutor/a del grupo o cualquier profesor/a del equipo
educativo.

- el tutor/a recabara informacidn, sobre el alumno/a, del resto de los profesores que le imparten
clase, reuniones con el profesorado o los medios electréonicos. Transmitird esta informacion a la
familia. Si la familia, después de este proceso, quiere mantener una reunion con algun profesor,
el tutor facilitara los datos de contacto de la familia al profesorado implicado y éste contactara
con la familia para concertar una entrevista o mantener comunicaciéon a través de medios
electrénicos.

Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado,

a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12 del Decreto 327/2010. A

tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales

del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

m) Facilitar la integracidn del alumnado en el grupo y fomentar su participaciéon en las actividades del

instituto.

n) Colaborar en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto en la forma establecida en el

ROF.

f) Llevar el control mensual de asistencia del alumnado a clase y contactar con jefatura de estudios en

caso de 30 horas de ausencias en el mes para su derivacion al programa de absentismo escolar.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accién tutorial del instituto o

por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.3. Departamentos de coordinacién didactica, Departamento de Convivencia y Departamento de
Actividades Complementarias y extraescolares.

Para determinar los departamentos de coordinacidn didactica nos basaremos en el actual modelo de
especialidades del profesorado en relacidn con las materias que se asignan a los departamentos.

Para un mejor funcionamiento en cuanto a organizacién y coordinacidn de otras actividades, existiran
también los departamentos de Actividades complementarias y extraescolares y de Convivencia,



Se establecen los siguientes Departamentos:
1. Lengua Castellanay Lenguas Clasicas.
Geografia e Historia.
Inglés.
Francés.
Biologia y Geologia.
Matematicas.
Tecnologia.
Educacion Fisica.
Educacién Plasticay Visual.
. Musica.
. Fisica y Quimica.
. Filosofia.
. Economia.
. Convivencia.
. Actividades complementarias y extraescolares.
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Cada departamento de coordinacidn didactica estara integrado por todo el profesorado que imparte
las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a
mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, no obstante, debera
coordinarse con los otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que
imparte.

El departamento de Convivencia esta regulado por lo recogido en el plan de convivencia del Proyecto
Educativo.

Competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

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

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

¢) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias incluyan medidas para estimular
el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresidn oral y escrita.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer las
medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de graduado en
educacidn secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de las materias o ambitos asignados al departamento.

f) Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento en los cursos des-
tinados a la preparacién de las pruebas de acceso a la formacidn profesional inicial de grados medio
y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado.

h) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alum-
nado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

i) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, mdédulos o ambitos que tengan en-
comendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo,
atendiendo a criterios pedagdgicos.

j) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las materias
integradas en el departamento.
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k) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

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

Cada departamento de coordinacion didactica contard con una persona que ejercera su jefatura cuyas
competencias, nombramiento (para dos cursos académicos) y cese se ajustaran a lo establecido en Ia
normativa en vigor. La Jefatura de cada Departamento recaerd, siempre que sea posible, en un/a
profesor/a con destino definitivo en el centro.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a) Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c¢) Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, mddulos o,
en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

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

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

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

g) Coordinar el repartoy control de los libros de texto de las materias integradas en su departamento
y solicita a la secretaria del centro las necesidades de reposicién.

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

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE) promovera, coordinarad y
organizara la realizacién de estas actividades en colaboracidn con el resto de los departamentos. Las
actividades extraescolares

El DACE contard con una persona que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese
se ajustaran a lo establecido en la normativa vigente.

La jefatura del DACE desempeiiara sus funciones en colaboracién con la con las jefaturas de los
departamentos de coordinacién didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las
asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacidn del Ayunta-
miento en el Consejo Escolar.

1.2.4. Areas de competencias.

Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido sera el de procurar la adquisicién por el alumnado de
la competencia en comunicacion linglistica, referida a la utilizacidn del lenguaje como instrumento de
comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la competencia
social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad
social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica. Estara integrada por los siguientes
departamentos:
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Area Social-Lingistica

Lengua Castellana y Lenguas Clasicas

Geografia e Historia

Economia

Filosofia

Inglés

Francés

Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido serd el de procurar la adquisicién por el alumnado
de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la habilidad para utilizar nimeros y
operaciones bdsicas, los simbolos y las formas de expresion del razonamiento matematico para
producir e interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo
laboral, de la competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico y natural, que
recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la
actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la
competencia digital y tratamiento de lainformacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener,
procesar y comunicar la informacién y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacidn de las
tecnologias de la informacidon y comunicacién como un elemento esencial para informarse y
comunicarse. Estard integrada por los siguientes departamentos:

Area Cientifico-Tecnoldgica

Biologia y Geologia

Matematicas

Tecnologia

Fisica y Quimica

Area artistica, cuyo principal cometido sera el de procurar la adquisicién por el alumnado de la
competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes
manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y
considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos. Estara integrada por los siguientes
departamentos:

13



Area Artistica

Musica

Educacién Plastica y Visual

Educacion Fisica

La designacion de la coordinaciéon de cada drea de competencia la decidira el equipo directivo, en
funcidn de las necesidades del centro, procurando que haya continuidad de dos afios.

Los coordinadores de las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o
madulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién didactica que formen parte
del drea de competencias proporcionen una visidn integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

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

d) Asistir a las reuniones del departamento de formacién, evaluacion e Innovacion educativa.

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

La asignacidon del departamento que impartira los dmbitos linglistico y social y el cientifico tecnolégico,
se hard de forma alterna, en cada curso académico en el que contemos con el Programa de Mejora del
Aprendizaje, entre los departamentos implicados, siempre que el reparto de la carga horaria por Jefa-
tura de estudio asi lo permita, decision que tomara entonces el equipo directivo.

1.2.5. Departamento de Orientacion.

Desarrollado en los puntos f (Atencién a la diversidad) y h (Plan de Orientacion y Accién tutorial) del
Proyecto educativo.

1.2.6. Departamento de Formacidn, Evaluacidon e Innovacion Educativa (FEIE). _

Estd compuesto por:

- La persona titular de la jefatura del departamento.

- Lapersonatitular de la jefatura del Departamento de Orientacion.

- Las personas que coordinan las tres dreas de competencia (Socio-Linglistica, Cientifico-Tecnoldgica

y Artistica).

La Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacidn e Innovacién Educativa serd designada por el
equipo directivo.
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1.2.7. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica (ETCP).
Estard compuesto por las personas titulares de:

- ladireccidn, que ostentara la presidencia.

- lajefatura de estudios.

- lacoordinacién del drea Social-Lingdiistica.

- la coordinacion del area Cientifico-Tecnoldgica.

- lacoordinacién del area Artistica.

- lajefatura del Dpto. Orientacion.

- lajefatura del Dpto. Formacion, Evaluacién e Innovacién Educativa.

Cuando se trabajen en el ETCP aspectos que requieran la opinion de los distintos departamentos, en el
caso de no haber consenso entre los que conforman las dreas de coordinacién, los jefes de las mis-
mas, reflejaran la postura de cada departamento.

El sistema para eleccién de la secretaria serd por sorteo, de forma que cada afio sera secretario de la
ETCP un miembro de una de las 3 4reas de competencias, el coordinador de FEIE o el jefe del
departamento de orientacidon. En el momento en que uno de estos 5 miembros ejerza la secretaria,
gueda excluido para el sorteo del siguiente curso.

Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

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

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

f) Elaborarla propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas
de atencidn a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de mejora del aprendizaje y los
programas de formacién profesional basica.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidn de los aspectos educativos del Plan de Centro.

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

1.2.8.- Departamento de Convivencia.

Ademads del Jefe del Departamento, pueden formar parte del mismo cada curso escolar (en funcién de
las necesidades del centro y la disponibilidad del profesorado) los coordinadores del plan de igualdad,
programa de alumno ayudante, programa de alumno mediador, programa TEl, el orientador... y otros
gue deseen colaborar con el programa de mejora de la convivencia. De entre estos profesores se
elegira un coordinador de convivencia positiva.
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Son funciones del Jefe de Departamento de Convivencia:

1. Controlary gestionar los partes de disciplina, apercibimientos, sanciones.

2. Llevar a cabo, en colaboracién con la jefatura de estudios, las audiencias a las familias, alumnado y
profesorado previas a las posibles sanciones.

3. Informar a la comisién de convivencia, por escrito, de las sanciones que conlleven expulsién del
centro.

1.3. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

Los organos colegiados de gobierno son el CLAUSTRO y el CONSEJO ESCOLAR y se regiran segun lo
dispuesto en la normativa vigente.

En el seno del Consejo Escolar se nombrara una comisidn permanente y una comisién de convivencia
asi como los componentes del equipo de evaluacién.

Funciones de la Comisién Permanente:

- Colaborar con el centro con el programa de gratuidad de libros y textos escolares.

- Aprobar la realizaciéon de actividades complementarias y extraescolares que surjan antes o después
de aprobar las programaciones de los departamentos.

- Trabajar documentos y propuestas al consejo escolar.

- Publicar la relacién baremada de alumnos que han solicitado plaza para el curso siguiente.

- Publicar la resolucidn del procedimiento de admisién.

Funciones de la Comisién de Convivencia:

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

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de acciéon
positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las actuaciones
realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

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

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

Plan de reuniones de la comision de convivencia:

Se establece una reunion trimestral, aunque posiblemente se necesiten mas a lo largo del curso. En el
segundo trimestre y al final del tercero informara al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y de
las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
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Plan de actuacion de la comisidn de convivencia:

e Diagnéstico—revision del plan

e Elaboracion de propuesta de contenidos

Elaboracién del Procedimiento para la Difusién del Plan

Seguimiento del Plan

Coordinacion de actuaciones y medidas

Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y de las correcciones y
medidas disciplinarias impuestas (al menos, dos reuniones por curso escolar)

e Elaboracién de la Memoria Final

Las funciones de diagndstico y revision del plan, se realizaran en el mes de octubre, elaborandose la
propuesta de contenidos, dentro de las funciones que tiene encomendadas la Comisién de
Convivencia.

1.4. DERECHOS, DEBERES Y CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

1.4.1. Profesorado.

El profesorado de los institutos de educacidn secundaria, en su condicién de funcionario, tiene los
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcidn publica. Asimismo, y
en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos individuales:

a) Alreconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

c) Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de los
cauces establecidos para ello.

d) Arecibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el pro-
ceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacion de la
Administracién educativa.

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

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

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolary a postularse como representante.

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

j) Alaformacién permanente para el ejercicio profesional.

k) Alamovilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

I) Aejercer los cargosy las funciones directivas y de coordinacidon docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.

m) A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocién profesional, entre los
gue se consideraran, al menos, los siguientes: la participacidén en proyectos de experimentacion,
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investigacion e innovacidn educativa, sometidas a su correspondiente evaluacidn; la imparticién de
la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcidn directiva; la acciéon
tutorial; la implicacién en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccidon
de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

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

a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, ambitos que tengan
encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

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

e) Laatencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocidn, organizacion y participacién en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los centros.

g) Lacontribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia,
de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania
democratica.

h) Lainformacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como
la orientacion para su cooperacién en el mismo.

i) Lacoordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacidn en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

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

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

) Cuando un profesor se encuentra con que sus alumnos estan realizando una actividad
complementaria o extraescolar sustituira en el aula al profesor encargado de la misma o ayudara a
los profesores de guardia a sustituir a los profesores ausentes ese dia por otro motivo en el caso en
gue estos no lleguen a cubrir todos los grupos afectados.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracidn, de trabajo en
equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

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

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado en-
cargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas
con funciones de estudio o trabajo personal asistido. En el caso en que haya mas de un grupo para
atender por el profesorado de guardia, se consultara al equipo directivo el modo de actuacion.

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



ausencias o retrasos del profesorado.

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

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

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

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

En la confeccidn del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las guardias
en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada,
garantizando, al menos, la relacién de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de
alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultdnea o de seis en el caso de las guardias de recreo.
Siempre que sea posible las guardias de recreo computaran mas tiempo en el horario del profesorado.

Cauces de Participacion:

- Claustro.

- Consejo Escolar.

- Equipos docentes.

- Areas de competencias.

- Departamento de orientacion.

- Departamento de formacion, evaluacidn e innovacion educativa.
- Equipo técnico de coordinacidn pedagogica.

- Tutoria.

- Departamentos de coordinacidn didactica.

- Departamento de Convivencia.

- Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1.4.2. Alumnado.
El alumnado tiene derecho, en los términos establecidos por la normativa vigente, a:

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

b) Al estudio.

c) Alaorientacion educativay profesional especialmente en 32 y 42 ESO.

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

e) Alaformacionintegral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimule
el esfuerzo personal, la motivacidn por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacidn en la practica educativa y al uso
seguro de internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro de una sociedad
libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacién del medio
ambiente y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i) Alaigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracién y compensacion.
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j) Ala accesibilidad y permanencia en el sistema educativo.

k) Alalibertad de expresiony de asociacidn, asi como de reunion (solicitud, anexo ).

I) Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacidn en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que correspondan,
y la utilizacidn de las instalaciones del mismo.

n) Aconocer la Constitucidon Espafiolay el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

) A serinformado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas en
el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacién en el centro.

Son deberes del alumnado:

a) Elestudio, que se concreta en:
19 La obligacidn de asistir regularmente a clase con puntualidad.
22 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,

siguiendo las directrices del profesorado.
32 El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
49 E| respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compaiieras.
592 |a obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

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

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

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

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

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

h) Participar en la vida del instituto.

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

Cauces de participacion:

Constituye un debery un derecho del alumnado la participacién en:

1) El funcionamiento en la vida del instituto.

2) El Consejo Escolar del centro.

3) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

4) los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de Andalucia.
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Delegados de grupo.

El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el
Consejo Escolary a los delegados y delegadas de grupo, en los términos establecidos en el Reglamento
de Organizacidn de Centros y otras normas que le sean de aplicacion.

Los delegados y delegadas son los representantes electos de sus grupos.

El perfil de las personas que ostenten la delegaciéon y subdelegacién deber ser el de alumnado
responsable y que no presenta problemas de disciplina. Recibirdn formacién sobre la mediacién en
conflictos para que puedan hacer esta labor entre sus compaferos en coordinacién con la Jefatura de
Estudios.

Las elecciones de delegados y delegadas seran convocadas durante el primer mes de curso escolar por
la Jefatura de Estudios. Se elegird también subdelegado y subdelegadas, que sustituirdn a aquellos en
caso de ausencia o enfermedad y los apoyaran en sus funciones.

Para estas elecciones se constituird una mesa electoral, que estard presidida por el tutor o tutora,
actuando como vocal el alumno o alumna de mayor edad y como secretario el de menor edad. Una vez
constituida la mesa, se procederd a la presentacién de candidatos, inicidandose seguidamente las
votaciones. Cada miembro del grupo votard a un solo candidato o candidata. Se nombrara Delegado o
Delegada a la persona que obtenga el mayor nimero de votos y Subdelegado o Subdelegada a la
segunda persona mas votada.

Las personas que ostenten la delegacién y subdelegacion podran ser revocadas, previo informe
razonado dirigido al tutor o tutora, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié o del
equipo educativo del grupo. En este caso se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un
plazo de quince dias. Los delegados y delegadas de grupo no podran ser sancionados como consecuencia
de actuaciones relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Sus funciones serdn las siguientes:

a) Asistir alas reuniones de la Junta de Delegados y Delegadas y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representen.

c) Asistir a las sesiones de evaluacidn, junto a las personas que ostenten la subdelegacidn, para
exponer las conclusiones y acuerdos alcanzados por el grupo en las preevaluaciones y recoger las
sugerencias y orientaciones del Equipo Educativo para trasmitirselas al grupo.

d) Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo. Hacer labores de mediacidn en conflicto
en coordinacién con la Jefatura de Estudios.

e) Colaborar con el tutor o tutora y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al funciona-
miento del grupo.

f) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen funciona-
miento de éste.

g) Custodiar el parte de asistencia a clase, si lo hubiere, y entregarlo al profesorado para que anote
las faltas de asistencia de los alumnos y demas incidencias.

Siempre que el Departamento de Convivencia asi lo establezca para ese curso, los delegados de 12y

22 ESO recibiran formacion de alumnado ayudante y los de 32 y 42 formacion en mediacion escolar y
actuaran como tal.
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La Junta de Delegados y Delegadas.

La Junta de Delegados y Delegadas es el érgano de participacién integrado por las personas que
ostenten la delegacidn de los distintos grupos y por los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar del Centro.

Una vez concluido el proceso de eleccion de sus miembros, la Jefatura de Estudios convocara la reunidn
constituyente, en la cual seran elegidas una presidencia y una secretaria de la Junta.

La Junta de Delegados y Delegadas se reunird cuando la convoque la Presidencia o lo solicite al menos
un tercio de sus miembros, siempre de acuerdo con la Jefatura de Estudios, que le facilitara un lugar
de reunién y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Las reuniones de la
Junta se hardn, salvo caso necesario, en horario que no altere el normal desarrollo de las actividades
del Centro, y serdn coordinadas por la Jefatura de Estudios.

Son funciones de la Junta de Delegados y Delegadas:

a) Informaralos representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo.

b) Informar al alumnado de todos aquellos aspectos de los que tengan conocimiento como
consecuencia del ejercicio de sus funciones.

c) Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de las decisiones toma-
das en el seno del mismo.

d) Elaborar propuestas de modificacién del R.O.F.

e) Elaborarinformes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.

f) Apuntar sugerencias para la confeccidn de horarios de actividades docentes y extraescolares.

g) Servir de interlocutor en el proceso de mediacion entre los 6rganos de gobierno del Centro y el
alumnado.

h) Dara conocer el R.O.F. y las normas de convivencia.

i) Otras actuacionesy decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

1.4.3. Familias.
Derechos de las familias.

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respetoy la consideracién de todo el personal del instituto.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y
aprendizaje de estos.

c) Serinformadas de forma periddica sobre la evolucidon escolar de sus hijos e hijas.

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

e) Serinformadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

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

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

i) Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

i) Recibir notificacidon puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
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k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna que
presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la
aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para
superar esta situacion.

[) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi como de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el instituto.

n) Participar en lavida del centroy en el Consejo Escolar.

fi) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Colaboracion de las familias.

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

2. Esta colaboracién de las familias se concreta en:

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

su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetarlas normas de organizacién, convivenciay disciplina del instituto.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el

material didactico cedido por los institutos de educacidn secundaria.

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

hubieran suscrito con el instituto.

Cauces de Participacion:

- Consejo Escolar
- Asociaciones de madres y padres del alumnado.
- Padresy madres delegadas de grupo.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el Centro podran asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las
finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

¢) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestidn del instituto.

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades Colabora-
doras de la Ensefianza, como contempla la normativa vigente. Se facilitara la colaboracién de las
asociaciones de madresy padres del alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacion
de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado. Para el desarrollo de sus
funciones, el AMPA dispondra de un despacho en el centro, al cual podran acceder los miembros de su
Junta Directiva en horario lectivo o fuera de él.
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Para la realizacidon de reuniones generales o asambleas, el AMPA podra usar las instalaciones del
centro, previa solicitud a la Direccidn, con el fin de concretar el espacio y el momento mas adecuado.
Dicha solicitud se realizard con la mayor antelacidn posible, mediante entrevista con la Direccién del
centro o por llamada telefénica al Equipo Directivo.

Las actividades culturales y deportivas con cardcter complementario y extraescolares que programe el
AMPA deberan contar con la aprobacidon del Consejo Escolar. Los miembros de la asociacidon que
participan en dichas actividades fuera del horario normal de apertura del centro, acordaran con la
Direccidn y con la Presidencia de la asociacién la férmula mas adecuada de acceso al edificio, sin
perjuicio de lo que pueda determinar al respecto el Consejo Escolar en cada caso.

El alumnado y sus familias deben velar por el buen estado del material didactico que les facilite el
Centro siendo responsable del mismo. Si este material fuera deteriorado por un mal uso o pérdida del
mismo, la familia debera reponerlo.

1.4.4. Personal de administracion y servicios (PAS).
Derechos y obligaciones:

El personal de administracion y servicios y de atencién educativa y complementaria de los institutos
de educacion secundaria tendrd los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Cauces de participacion:

Tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de
administracién y servicios o, en su caso, del personal de atencién educativa complementaria, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este drgano colegiado.

1.5. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA
EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINA-
CION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZA-
CION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

En el proceso de escolarizacidn actuard la comisiéon permanente del Consejo Escolar, integrada por las
personas que ostenten la Direccidn y la Jefatura de Estudios, ademas de un miembro del profesorado
y otro de los padres, madres o representantes legales del alumnado y un alumno/a elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Antes de iniciar el proceso anual de admision del alumnado, se realizara por la Jefatura de Estudios, un
estudio de las vacantes, en el mes de enero, que el centro puede ofertar, que estara basado en la
evolucién de los resultados escolares del curso en marcha y en la experiencia existente en cursos
anteriores. Todo el proceso de escolarizacidn contara con el apoyo del programa “Séneca”, donde qued
aran reflejadas las distintas actuaciones del mismo.

1.5.1. Evaluacién del alumnado.

Al comienzo de curso se informa en la pagina web, por correo Pasen a los tutores legales y por correo
corporativo al alumnado y profesorado de los criterios de promocidn y/o titulacion recogidos en la
normativa actual.

Durante el primer mes de cada curso escolar todo el profesorado realizard una evaluacién inicial del
alumnado. En este mismo periodo cada tutor o tutora analizara los informes personales del curso



anterior correspondientes a los alumnos/as de su grupo.

A mediados de cada trimestre se realizard una interevaluacion: los equipos docentes enviaran a las
familias de los alumnos de ESO, a través de “observaciones “de Séneca, informacién previa a las
evaluaciones, cuando se observe un rendimiento académico insuficiente en este alumnado o cualquier
otra circunstancia que pueda influir negativamente en el mismo.

1.5.2. Sesiones de evaluacion.

A estas sesiones de los equipos docentes podran acudir los representantes del alumnado de cada grupo
para exponer las conclusiones de la preparacidn realizada con sus respectivos tutores y tutoras.

La presencia de los representantes, en las sesiones parciales de evaluacién, se limitard a una
intervencidén al inicio de la sesién, que no deberia exceder, por término medio, de mds de diez minutos.
No intervendrdn en las sesiones finales a las que seguird un proceso de reclamacién contemplado en
la normativa vigente.

Las sesiones de evaluacién seran planificadas por la Jefatura de Estudios con la antelacién suficiente,
buscando la homogeneidad de las mismas.

Durante el proceso de evaluacion el profesorado de cada grupo incluird “observaciones” en Séneca
referidas al alumnado con materias calificadas negativamente, que serdn compartidas con las familias
y el resto del equipo docente. Asimismo se indicardn las posibles causas que inciden en el proceso de
aprendizaje y en el progreso educativo del alumnado y, en su caso, las recomendaciones vy
orientaciones para su mejora.

Las sesiones de evaluacion deben ir enfocadas al intercambio de informacion sobre el progreso
educativo del alumnado y sobre la adopcidn de decisiones orientadas a la mejora de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de la practica docente.

En cada sesidn de evaluacidn estard presente un miembro del equipo directivo. Igualmente estara
presente la persona que ejerza la Orientacién en las sesiones de los grupos de ESO y cuando se
considere necesario, en las sesiones de evaluacion de los grupos de Bachillerato. La persona encargada
de Pedagogia Terapéutica asistird a las sesiones cuando el grupo evaluado incluya alumnado atendido
por este/a especialista.

1.5.3. Entrega de Notas.

Los resultados de las sesiones de evaluacidn seran comunicados a las familias por los respectivos tuto-
res de grupo a través de la plataforma Pasen, y con la entrega de boletines EN EL PUNTO DE RECOGIDA.
En el caso de la evaluacién ordinaria de junio y la extraordinaria de septiembre la entrega de los
boletines de calificaciones se hara DE LA MISMA MANERA.

Las fechas de entrega de las calificaciones seran publicadas y comunicadas a las familias con
anterioridad suficiente. Estas fechas daran inicio a los plazos legales correspondientes para la revision
de calificaciones y decisiones de promocion y titulacién en los diferentes niveles educativos por parte
de los tutores legales con objeto de ser oidos en dichas decisiones.
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1.6. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS, EL PROFESORADO DE LAS AREAS Y LOS
JEFES/AS DE DEPARTAMENTO, EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LI- BROS DE
TEXTO.

1.6.1. Protocolo de entrega y recogida de libros de texto en ESO.

Los libros de texto los entregara la Secretaria del Centro a los alumnos en mano, llevando un control
de entrega en los listados de clase. Estos listados los custodiara el Secretario. El profesorado de cada
asignatura a principios de curso, se asegurara de que todos estén sellados y rellenos con el nombre
del alumno o alumna.

Los libros de texto se recogeran en los Ultimos dias de clase de junio por el profesorado de cada
asignatura. Los libros y los listados de recogida de los mismos se entregan en secretaria.

Los jefes de Departamento coordinaran todo el proceso y entregaran a Secretaria las necesidades de
reposicion y las listas del alumnado y de los libros recogidos a finales de junio y a principio de
septiembre.

En caso de pérdida o deterioro notable de un libro de texto, el profesorado de cada asignatura sera
el encargado de comunicarselo a las familias.

1.6.2. Compromisos relativos a la gratuidad de libros.

Si un alumno o alumna no desea participar en el programa de gratuidad, su representante legal lo debe
comunicar en el momento de formalizar la matricula, cumplimentando un modelo de renuncia.

Régimen de préstamo de los libros.

1. Elalumnado de ESO dispondra gratuitamente de los libros de texto en régimen de préstamo.
2. Los libros son propiedad del Centro, por lo que permaneceran en él al concluir el curso y seran
utilizados por otros alumnos en afios sucesivos.

Utilizacién y conservacion de los libros.

1. Es obligacién del alumnado hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros, reintegrandolos al
Centro al finalizar el curso o al causar baja.

2. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio, supondra la obligacion de reponer el
material por parte de los representantes legales del alumno.

3. Todos los libros seran registrados e identificados con un sello del Centro en la primera hoja, donde
aparecera el nombre del Centro y el del alumno que lo tenga durante ese curso escolar.
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Obligaciones del alumnado.

El alumnado que participe en el programa de gratuidad de libros de texto se compromete a:

1. Someterse a las comprobaciones que el Centro o la Consejeria de Educacion estimen oportunas.

3. Hacer uso adecuado y cuidadoso de los libros, devolviéndolos al Centro al finalizar el curso
escolar antes del 22 de junio o al causar baja.

4. Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.

5. Forrar los libros con papel transparente.

Eleccion de los libros.
1. La eleccidn de los libros es potestad del Centro, que se atendrad a criterios pedagdgicos.
Reposicion de los libros.

1. Los libros podran ser dados de baja cuando se cumpla el periodo minimo de cuatro afios.
También podran ser dados de baja cuando su grado de deterioro no permita su utilizacién por
otro alumno/a en cursos sucesivos. Los libros de ESO se repondran totalmente cuando la
consejeria asi lo determine.

2. Los libros de bachillerato se podran cambiar una vez que se haya completado un ciclo de 4
afos.

3. En Consejo Escolar procederd, antes del 30 de junio de cada afio, a la revisién de todos los
libros de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de uso. Una vez revisados,
comunicardn los problemas detectados a los representantes legales del alumno que haya
realizado un uso incorrecto de los mismos, que dispondran de un plazo inferior a 10 dias
para asumir su reposicion. Si transcurrido ese plazo no se hubiera producido la reposicién,
el alumno podra ser sancionado segun lo que establezca el Consejo Escolar.

4. No se hara entrega de libros a los alumnos que no hubiesen reintegrado todos los libros del
curso anterior.

Supervision del programa de gratuidad.

1. Se constituird una Comision dentro del Consejo Escolar para gestionar y supervisar el
programa de gratuidad de libros de texto.

2. La comisidn estara constituida por el Director o Directora (o la persona en quien delegue),
que serd su Presidente, un miembro del profesorado, un miembro del alumnadoy un padre,
madre o representante legal del alumnado. Los tutores y tutoras de grupo formardn parte
de la comisidn a titulo consultivo, para que puedan informar del uso que del material hayan
hecho los alumnos de su grupo.

3. El profesorado vy, preferentemente, los tutores y tutoras concienciaran al alumnado de la
necesidad de cuidar los libros para que puedan ser usados por otros compafieros en cursos
sucesivos.

4. Sipor parte del profesorado se observase algun deterioro de los libros (como tachaduras,
enmiendas, roturas, rotulos ofensivos, sexistas, racistas, soeces, etc.), se le hara ver al
afectado que su conducta es impropia y lo comunicard a la Jefatura de Estudios, que podra
imponer la correccidon correspondiente dependiendo de la gravedad del hecho. La
correccidon puede oscilar entre la amonestacion verbal (en caso de falta leve) hasta la
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reposicion del libro y la expulsidn del centro (en caso de faltas muy graves).
5. En caso de que algln alumno deteriorase malintencionadamente el libro de algin compafiero, se
actuara del mismo modo que se describe en el parrafo anterior.

Todo el profesorado velarad porque al finalizar el curso todos los alumnos hayan devuelto los libros al
Centro.

1.7. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVA-
LUACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5 DEL DECRETO 327/2010.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creard un equipo de evaluacién que estara
integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacién, evaluacién
e innovacién educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento
siguiente:

En la primera sesién ordinaria del curso escolar, los representantes de cada sector elegiran, de forma
consensuada, su representante en este equipo. Constituido el mismo, realizara sus funciones a lo largo
del curso escolar, de acuerdo con la normativa vigente. El departamento de formacion, evaluacién e
innovacion educativa establecera indicadores de calidad, que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento. Serd el encargado de elevar al claustro
de profesores el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la evolucién del
aprendizaje y el proceso de ensefianza. Como resultado de la evaluacidn el citado departamento
propondra los correspondientes planes de mejora.

2. Las normas de funcionamiento.

Las normas de funcionamiento tienen como objetivo garantizar el correcto desarrollo diario de las
actividades propias de este centro educativo. Por tanto, todas aquellas conductas que supongan un
incumplimiento de las normas de funcionamiento seran consideradas contrarias a las normas de con-
vivencia y objeto de sancion.

2.1. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO, ORGANIZACION Y USO DE ESPACIOS, INSTALACIONES
Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

2.1.1. Entradasy salidas del Centro.

- El horario lectivo es de 8:15 a 14:45 horas. No obstante, las puertas del Centro se abriran a las 8:00
y se cerraran a las 8:20, después de haber tocado el timbre de inicio de las clases. La asistencia a
clase se hard con puntualidad.

- Si un alumno se retrasa menos de 15 minutos entrard en su clase. Si el retraso es mayor
permanecera en el aula de guardia. Los retrasos injustificados daran lugar a la apertura de un parte
por falta de puntualidad.

- Las familias justificaran las ausencias o los retrasos del alumnado a través de la plataforma. A
comienzos de curso se facilitara a las familias las claves necesarias para el uso de esta plataforma.
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- No esta permitida la salida de alumnado menor de edad durante el horario lectivo. Se abrird un parte
de disciplina al alumnado que incurra en esta conducta, con una sancién directa de un dia de
expulsion.

- Enel caso de los alumnos expulsados que vienen a hacer un examen el dia de la expulsién, al terminar
el mismo, deben ser recogidos por un familiaradultoy firmar en ellibro de registro de salida sefialando
la hora a la que se lo lleva del centro. A |la espera de ser recogido permanecera en el aula de guardia.
Si durante la espera se produce el tiempo de recreo, éste no podra estar por el patio, permaneciendo
en el aula de guardia.

- Solo se permitird la salida de alumnado menor de edad cuando sea recogido por sus tutores legales o
por una persona mayor de edad autorizada en IPasen por ellos y exclusivamente en los cambios de clase.
Esta persona debera cumplimentar debidamente el libro de salidas que se encuentra en Conserjeria.
Por lo tanto deberd entrar a por el alumno al hall de entrada, firmar la salida y abandonar, con el
alumno recogido, el centro haciéndose cargo de él desde ese mismo momento. Si la persona
autorizada es un alumno de Bachillerato, éste debera abandonar con el alumno menor de edad el
centro también ya que ha de hacerse cargo del alumno en cuestion.

- En funcién de la naturaleza de la recogida del alumno (motivo), la falta de asistencia podra ser
justificable o no por parte del profesorado. Para ser justificada la falta, el motivo de la recogida del
alumno debe ser por una causa justificable.

- Alosalumnos mayores de 18 aiios podran salir sélos del centro pero deben firmar el parte de salida en
secretaria antes de salir.

- Padres, madres o tutores legales accederan igualmente por la puerta principal y se dirigiran a la
secretaria o administracidn para tramitar su solicitud. Esperaran en el hall de entrada a que se atienda
su peticidon y no podran acceder a la zona de aulas.

- Silos padres autorizan en Ipasen a alumnado del centro de Bachillerato mayor de 18 afios, el centro
se cerciorara que los tutores legales de esos alumnos autorizados a sacar alumnado menor de edad
del centro, son conscientes de ello.

2.1.2. Cambios de clasey pasillos.

- Dos timbres avisaran de los cambios de clase, entre los cuales el alumnado esperara al profesorado
dentro de su aula. Es decir, no esta permitido permanecer en los pasillos ni en los aseos durante los
cambios de clase. El uso de las taquillas estard permitido a comienzos de la 12 hora y después del
recreo (a comienzos de la 42 hora de clases).

- El alumnado que necesite ir al bafio ha de pedir permiso al profesor que esté en clase con ellos y
llevar el pase de pasillos habilitado para tal fin.

- Cuando el cambio de clase suponga abandonar el aula de grupo para dirigirse al gimnasio o a un aula
especifica, el alumnado procurara que el aula de grupo quede cerraday las luces y equipos apagados.
Estos cambios de aula se haran de forma ordenada y silenciosa.

- El alumnado expulsado temporalmente del aula no podra permanecer mas de 10 minutos en el
pasillo. Si es por mas tiempo se pondra a disposicion del profesorado de guardia con la tarea
correspondiente a realizar.

- Losvestibulos, pasillos y escaleras son dependencias de transito. La permanencia en ellas debera ser
breve y habra de asegurar un orden suficiente, evitando carreras y ruidos que perturben el normal
desarrollo de las clases.

- Porrazones de seguridad, las escaleras han de estar siempre libres de obstaculos y personas con el fin
de que puedan utilizarse sin ningun tipo de impedimento. Por tanto, queda prohibido sentarse en
ellas. Por la misma razén, queda prohibido sentarse en los suelos de pasillos y vestibulos.

2.1.3. Recreos.

- El profesorado que imparta clase antes del periodo de recreo vigilara la salida del alumnado del aula,
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gue nunca se producird antes del timbre. El profesorado se asegurara de dejar la puerta del aula
cerrada y las ventanas abiertas para airearla. Las luces y equipos apagados.

- El profesorado que tiene clases después del recreo accede a su aula en el primer toque del timbre y
vigila que la entrada del alumnado, después del segundo timbre, se haga de forma ordenada y
tranquila.

- Las dependencias o espacios a utilizar por el alumnado en el periodo de recreo son la sala de ajedrez,
la Biblioteca, las pistas y las zonas externas al edificio. No esta permitido acceder a las aulas o
permanecer en los pasillos.

- Los dias de lluvia (se avisard por megafonia de ello) los alumnos podran comprar el bocadillo en el
quiosco ubicado junto al gimnasio y luego subirdn y permanecerdn en sus aulas con los profesores de
guardia de recreo que se distribuiran equitativamente entre los dos pasillos para control del
alumnado.

Durante el recreo el alumnado sélo podra utilizar los servicios de la planta baja y/o gimnasio. El acceso
a los aseos se realizara preferentemente por las puertas exteriores.

- Durante el recreo el alumnado podra jugar al futbol, baloncesto... en las pistas habilitadas para ello.
Por lo tanto, se permite el uso de balones para aquellas actividades organizadas por el Centro o las
especificas organizadas por el departamento de educacidn fisica. El centro facilitard balones a cada
curso por dias para que puedan jugar o a futbol o a baloncesto entre ellos. No estan permitidos juegos
qgue impliquen violencia hacia personas, animales o cosas.

- El primer timbre al finalizar el recreo indica al profesorado que debe dirigirse a las aulas. El segundo
timbre avisa al alumnado que debe subir a las aulas.

2.1.4. Finalizacidon de la jornada escolar.

- El profesorado que imparte clase en la ultima hora de la jornada se encargara de que los alumnos
suban las sillas a las mesas para facilitar la labor de limpieza y de que el aula quede recogida
convenientemente. También apagara los equipos instalados y cerrara el aula.

- No esta permitido al alumnado dejar ningin material de uso personal (libros, cuadernos, etc.) o
prenda de vestir en el aula al final de la jornada escolar. El Centro no puede garantizar su custodia
0 conservacion.

2.1.5. Uso de la Cafeteria.

- Su horario de apertura sera de 8:00 a 13:00 horas, asi como de forma extraordinaria cuando algun
evento lo requiera, siempre previa solicitud del equipo directivo al responsable de la explotacién y
con la aceptacion por parte de éste.

- Elalumnado podra realizar compras en el quiosco habilitado para ello en el patio.

- Los alumnos pueden reservar sus bocadillos el dia anterior en el quiosco o el mismo dia antes de
las 8:15 horas en la cafeteria.

- Podran hacer uso de la cafeteria en horario lectivo el profesorado y el PAS del Centro.

- El consumo de comiday bebida se realizara en la cafeteria o en el patio, nunca en las clases.

- Enla cafeteriay en el quiosco se deberan guardar las normas habituales de convivenciay en ella se
evitara todo tipo de alboroto que pueda molestar a las personas alli reunidas, o repercuta en el
silencio que en horas de clase debe haber en el Instituto.

- Lalimpiezay buen orden del local y de sus alrededores es responsabilidad de los encargados de su
explotacién, con la colaboracién de todos, por lo que se prohibe el consumo fuera de la misma de
aquellos alimentos y bebidas que puedan contribuir a ensuciar los pasillos y aulas con cdscaras,
papeles, envases, etc.

- El funcionamiento de la cafeteria serd supervisado por el Consejo Escolar, que deberd aprobar las
condiciones de su explotacidn y los precios que los concesionarios estipulen, no pudiendo ser
alterados sin la aprobacién del citado érgano.
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2.1.6. Ventay consumo de tabaco y bebidas alcohdlicas.

De acuerdo con la normativa en vigor, la Cafeteria no podra vender, en ningln caso, bebidas
alcohdlicas ni tabaco.

El alumnado del Centro tiene prohibido el consumo y distribucién de tabaco y bebidas alcohdlicas.
El consumo de estas sustancias dara lugar a una sancidn grave.

- El uso y/o tenencia de cigarrillos electrénicos o DSLN (dispositivos susceptibles de liberaciéon de

nicotina) estan prohibidos en los centros educativos segun Instrucciones del Ministerio de Sanidad

(disposicion adicional duodécima), en la que se especifica la prohibicion de su venta y distribuciéon a

menores de 18 afios. Su uso se catalogard como conducta gravemente perjudicial para la convivencia:

ACTUACIONES PERJUDICIALES PARA LA SALUD Y LA INTEGRIDAD PERSONAL DE CUALQUIER
MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA (Decreto 327/2010. Articulo 37) la cual tendria
relacionado una medida correctora (Decreto 327/2010. Articulo 38) de inasistencia al centro de 4 a
29 dias.

2.1.7. Usoy mantenimiento de las aulas, instalaciones y material del Centro.

Las aulas deberan hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas. El alumnado es
responsable del buen uso y del mantenimiento adecuado de las aulas (normales y especificas) y
material del Centro. El alumnado que causara dafos en las instalaciones y material del Centro
individual o colectivamente, de forma intencional o por descuido, estara obligado a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. El alumnado sera responsable de la
suciedad anémala que pudiera aparecer en clase y de su limpieza.

La sustraccion de bienes del Centro o de cualquier miembro de la Comunidad educativa serd
sancionada igualmente como conducta contraria a las normas de convivencia, estando los implicados
obligados a restituir lo sustraido. En todo caso los padres, madres o representantes legales del
alumnado seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

El alumnado sélo podra permanecer en las aulas especificas (Biblioteca, Aula de Musica, Taller de
Tecnologia, Aula de Informatica, Laboratorio, Gimnasio, etc) si estd acompafiado de un miembro del
profesorado.

2.1.8. Uso y normas de funcionamiento de la Biblioteca.

El horario de apertura de la Biblioteca coincidird con los recreos siempre que el Centro pueda
disponer de personal para atenderla.

Servicio de préstamos. Todos los miembros de la Comunidad Educativa pueden disponer de hasta
dos libros (menos los de acceso restringido o no prestables) en calidad de préstamo durante un
periodo de quince dias, con posibilidad de renovacidn por otro periodo de igual duracion, siempre
y cuando el/los libros en cuestion no hayan sido solicitados por otro usuario.

En caso de extravio o deterioro del libro, el usuario debera suplirlo con un nuevo ejemplar de
iguales o similares caracteristicas.

Durante la estancia en la biblioteca, los usuarios deberdn mantener una actitud de silencio y ma-
ximo respeto hacia el estudio del resto de comparieros.

Esta taxativamente prohibida la ingesta de cualquier tipo de alimentos y/o bebidas.

Después del uso, el usuario debera dejar en orden la silla y la mesa que haya utilizado, asi como
limpia de papeles u otros restos.

Las estanterias seran siempre abiertas por el profesorado encargado y tendrd que comprobar al
finalizar que todos los armarios han quedado cerrados.

Las revistas y/o periddicos utilizados por el/los usuarios deberan quedar colocados en el revistero
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o carrito una vez terminado su uso.

Aquellos usuarios que no respondan a estas normas podran ser expulsados del recinto por el
periodo de tiempo que el profesor/a considere adecuado, segun la gravedad del hecho vy
sancionados con la imposibilidad de realizar préstamos.

2.1.9. Uso de las zonas exteriores y pistas deportivas.

Los patios y jardines del Instituto constituyen la zona de recreo y esparcimiento y en ellos deben
mantenerse las mismas normas de convivencia que en el resto del centro. Es fundamental la
utilizacion de papeleras y contenedores de desperdicios para mantener la limpieza en estas zonas.
En cuanto a las pistas deportivas, es imprescindible el respeto a las clases de Educacion Fisica que
en ellas se realicen, por lo que en horas de clase no podran permanecer en ellas los alumnos que
puedan tener un hueco en su horario en el caso en que bajaran al patio por necesidades
organizativas del centro, salvo que lo autorice el profesorado de Educacion Fisica.

El material especifico de Educaciéon Fisica se utilizard, fundamentalmente, en las clases
correspondientes a dicha asignatura. No obstante, y previa solicitud, en casos concretos de
necesidad se podra utilizar en actividades complementarias y extraescolares programadas por el
Centro, coordina-das y supervisadas por los departamentos de Educacion Fisica y de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

Se procurara que el AMPA (en el caso de que se constituya) colabore con el Centro en la adquisicién
del material deportivo, para uso del alumnado durante los recreos en actividades extraescolares
como ligas, encuentros deportivos intercentros, etc.

Este material se encontrara disponible en el Departamento de Educacién Fisica y/o secretaria y se
prestard durante el recreo, por los profesores encargados de la organizacidon de las mencionadas
actividades, debiéndose devolver al finalizar el mismo para su control o sustitucion en caso de
deterioro por el uso.

2.1.10. Uso de las instalaciones fuera del horario escolar.

La utilizacién o alquiler de las instalaciones del Centro esta regulado en normativa por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la
Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

2.1.11. Comedor.

El alumnado esperara al monitor encargado del comedor escolar, situado en el Colegio Marqués de
Santa Cruz, en la entrada principal al edificio por la parte exterior después de haberse lavado las
manos. El monitor pasara lista y los llevara al comedor.

La entrada al comedor sera a las 15:00 h. y se hara de forma ordenada vy silenciosa, dejando las
pertenecias personales en las perchas del hall.

No existen sitios fijos para sentarse en la mesas del comedor escolar.

No puede elegir tomar algunos platos y dejar otros.

Se mantendrdn sentados en la mesa durante la hora de comida.

Trataran con educacion y respeto a los monitores encargados del comedor.

Al terminar ayudaran a recoger la mesa y podran salir del recinto escolar desde las 15,30 con una
autorizacion escrita de los padres. En el caso de no salir, deberan permanecer en la zona especifica
asignada a secundaria.

Cualquier conducta contraria cometida en el comedor por parte de un alumno, éste podra ser
sancionado en aplicacién del Decreto 327/2010.



2.1.12. Actividades complementarias y extraescolares.
A) Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una actividad.

A.1) Definicion de AACCEE

Se consideran actividades complementarias (AACC) las organizadas por el Centro durante el horario
escolar, y que tienen un cardcter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o
recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su
entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su
horizonte cultural, la preparacidn para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares (AAEE) se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para todos los alumnos y alumnas del Centro, y, en ningun caso, formaran parte del proceso
de evaluacién por el que pasa el alumnado para la superacién de las distintas areas o materias
curriculares que integran los planes de estudio.

A.2) Planificacion propuesta y aprobacion de las AACCEE.

La planificacion de las AACC corresponde a cada uno de los distintos departamentos didacticos,
formando parte de su Programacién Didactica; siguiendo las directrices fijadas por el Consejo Escolar
en el Proyecto educativo del Centro (Apartado L del Proyecto Educativo). Estas actividades seran
aprobadas por el Claustro.

La planificacién y coordinacion del conjunto de las AACCEE corresponden al jefe del departamento
DACE vy la Jefatura de Estudios encargada de supervisar dichas actividades. La aprobacién de las AAEE
corresponde al Consejo Escolar.

Las actividades propuestas al Consejo Escolar sin fecha concreta se aprobaran cautelarmente, a la
espera de que se busque una fecha idénea para su celebracion que no afecte al desarrollo normal de
la actividad del centro.

A.3) Programacion de actividades.

1) Al elaborar las programaciones, los distintos Departamentos deberan reflejar en ellas las actividades
complementarias y extraescolares a realizar a lo largo del curso, para su inclusion en el Plan de Centro
y asi poder ser aprobadas por el Organo Colegiado competente.

2) Las actividades se anunciaran en el calendario del tablén informativo del DACE (situado en la sala
de profesores).

3) Las actividades que surjan a lo largo del curso, y no incluidas en el Plan de Centro (PC), serian
estudiadas por el DACE y la ETCP. Si se valora positivamente la realizacién de las mismas, deberan ser
aprobadas por el Organo Colegiado competente.

4) Ante una actividad, se comunicard al Jefe del DACE (ver competencias del Departamento DACE en
Articulo 93 del Decreto 327/2010) su fecha con tiempo suficiente. Sera él quien informara a la Jefatura
de Estudios, la cual avisara al resto del profesorado, con el fin de coordinar a todo el profesorado
implicado.
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5) La Jefatura de Estudios garantizara la atencion del alumnado no participante en las actividades
pudiendo reestructurar los grupos para que puedan ser atendidos por el profesorado disponible
(regulado en el PC).

6) El profesorado encargado de la actividad, facilitard a los tutores legales de los alumnos/as
informacién detallada de ella. Asi mismo los profesores/as responsables deberan tener la autorizacion
escrita de los tutores legales (autorizacidn Pasen) para que el alumno/a pueda realizar dicha actividad.

7) Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador que asumird las tareas de organizacion
e informacién inherentes a la actividad.

8) El profesorado que participe en la actividad debera dejar material preparado para los distintos
grupos que tuviera en su horario ese dia.

9) En aquellas actividades que no ocupen la totalidad de la jornada lectiva, no se podra eximir al
alumnado de la obligatoriedad de la asistencia a las clases con su horario habitual.

10) Se podra decidir si un alumno/a no participa en una actividad cuando, por motivos de disciplina el
profesorado lo crea conveniente y se informe de ello a la Comision de Convivencia del Centro, (Articulo
38.b del Decreto 327/2010: “suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares "del
instituto por un periodo maximo del mes”) teniendo en cuenta que las sanciones son inmediatamente
ejecutivas (Articulo 40.2 del Decreto 327/2010).

11) En cada propuesta de actividad debera rellenarse un informe previo donde se recogeran los
siguientes puntos:

a) El nombre del Responsable organizador que coordinara, llevard a cabo y participard en cada
actividad.

b) Nivel o grupos a los que va dirigida

c) Objetivos que se pretenden conseguir.

d) Fechas y horas de salida y llegada aproximadas.

e) Coste para el alumnado.

12) Al finalizar la actividad, el profesorado responsable entregard, al Jefe de DACE, un breve informe
de valoracién sobre la misma.

13) Los Departamentos didacticos deberan hacer un reparto equitativo de las actividades que
programen entre trimestres y niveles, evitdndose la acumulacién de actividades en un mismo grupo o
nivel educativo y en una misma evaluacion.

14) Una vez entregadas las actividades por los Departamentos, la Jefatura de Estudios y el Jefe del
departamento de DACE haran un estudio de las mismas y en caso necesario, se podra solicitar a los
responsables el cambio de actividades a otro trimestre o a otro nivel para conseguir mayor equilibrio.
Este estudio previo pasara la supervision y aprobacion por parte de la ETCP.

15) Los departamentos didacticos intentaran no programar actividades en el mes de junio y evitando
los periodos finales de trimestre para interferir lo menos posible en el adecuado desarrollo de los
procesos de evaluacion. El Consejo Escolar o el Claustro autorizaran en esas fechas soélo aquellas
actividades cuya necesidad de realizacidn esté suficientemente razonada o justificada.

16) Cuando se esté llevando a cabo una actividad de varios dias, tales como los intercambios
lingliisticos o el viaje fin de estudios, solo sera posible otra actividad complementaria o extraescolar
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B)

Q)

siempre que pueda ser garantizada la correcta atencion del alumnado que permanece en el Centro y
siempre que haya estado previamente programada y aprobada. Para ello, la Jefatura de Estudios junto
con el DACE y la ETCP hara un estudio de su posible viabilidad.

17) Todas las actividades aprobadas por el Consejo Escolar o Claustro, y realizadas durante el curso, se
recopilardan en una Memoria final del departamento de DACE que elaborara su jefe de departamento.

Normas para las actividades complementarias.

En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Centro de algin alumno o alumna
menor de edad, se requerird la correspondiente autorizacion escrita de sus tutores legales (via Pasen).
El alumnado no podra participar en una salida en el caso de que sus tutores legales no hayan firmado
la aceptacién de las condiciones establecidas por el centro si la actividad lo exige asi.

Como excepcion, el alumnado no estara obligado a participar en ellas cuando:

- Se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacién de la familia en los casos de
minoria de edad).

- Se requiera una aportacion econdmica.

En estos dos casos de no asistencia por parte del alumnado la Jefatura de Estudios arbitrara 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. El contenido de la actividad complementaria podra ser evaluable.

Son consideradas AACC las siguientes:
1 - Celebracidon de efemérides dentro de una materia concreta.

2 - Actividades de la Oferta Educativa Municipal siempre y cuando complemente los contenidos
curriculares de una materia concreta.

3 - Otras: Se incluyen aqui las jornadas temadticas, conferencias, excursiones, concursos, actividades
deportivas o artisticas, asistencia a celebraciones culturales y espectaculos, siempre y cuando
complemente los contenidos curriculares de una materia concreta.

Estas actividades se incluiran en las programaciones de los departamentos diddacticos. El profesor
responsable de cada una de estas actividades se encargara de solicitarla o de anularla en caso de no

llevarla a cabo.

Normas para las actividades extraescolares.

El alumnado no podra participar en una salida en el caso de que sus tutores legales no hayan firmado
la aceptacion de las condiciones establecidas por el centro si la actividad lo exige asi (caso de los
intercambios, viajes con pernocta, etc.).

Son consideradas AAEE las siguientes:

1 - Celebracidn de efemérides y actividades de fin de curso, siempre y cuando no complemente los
contenidos curriculares de una materia concreta.
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D)

2 - Actividades de la Oferta Educativa Municipal, siempre y cuando no complemente los contenidos
curriculares de una materia concreta.

3 - Actividades programadas por el Departamento de Orientacidn, incluido POAT.

Actividades encaminadas a conocer las distintas salidas profesionales de los alumnos. Este bloque
comprende charlas de orientacién profesional, visitas a universidades, centros con ciclos formativos o
empresas.

4.- Viajes de fin de curso: Se consideraran los viajes de fin de estudios como una actividad extraescolar.
El Consejo Escolar velara porque el proyecto de realizacién reldna las necesarias caracteristicas
culturales y de formacidn, sin las cuales dejaria de tener sentido.

Desarrolladas en la Programacion DACE anualmente.

5.- Otras: Se incluyen aqui las jornadas tematicas, conferencias, excursiones, concursos, actividades

deportivas o artisticas, asistencia a celebraciones culturales y espectaculos, siempre y cuando no
complemente los contenidos curriculares de una materia concreta.

Participacion del alumnado y nimero de profesores acompanantes.

D.1.- Participacion del alumnado

El porcentaje minimo del alumnado que deberdn participar en una actividad para que esta se realice
sera:

Actividades complementarias dentro y fuera de la localidad: 75 %.

Actividades extraescolares sin pernocta: 75 %.

Actividades extraescolares con pernocta: 50%

Actividades extraescolares en el extranjero: por determinar.

En el caso de que parte del alumnado no asista a clases por la realizacion de alguna actividad
complementaria o extraescolar, se dedicara el tiempo de clase con el alumnado asistente al repaso y
refuerzo de las materias correspondientes al horario.

No obstante, en el caso excepcional de que una actividad se realice con un porcentaje de alumnos
menor del establecido, se podra avanzar materia siempre que se facilite el aprendizaje posterior de lo
tratado al alumnado que no asista a clase por participar en la actividad.

En el caso de no cumplirse estos porcentajes se anulara la actividad salvo que el equipo directivo
considere lo contrario.

D.2.- Profesores acompaiiantes

La Jefatura de Estudios informara al profesorado afectado por la actividad programada, a fin de prever
la incidencia de las mismas en la actividad docente.

En el caso de una salida fuera del Centro, los profesores que asistiran a la actividad junto con el
responsable organizador seran determinados por la Jefatura de Estudios en funcién del nimero de
horas lectivas de forma que produzca la menor incidencia en el funcionamiento del Centro, teniendo
también en cuenta la idoneidad de las presencia en la actividad del profesorado adscrito al
Departamento que lo propone.
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En todo caso, el profesorado participante siempre debe entregar en Jefatura de Estudios las tareas que
debe realizar el alumnado que queda en el centro. La atencidn a este alumnado se realizard como se
indica en el apartado de guardias de este ROF.

En general, en las actividades que se realicen fuera del Centro, ird como acompafiante un profesor por
cada 20 alumnos o fraccion (con un minimo siempre de 2 profesores para que puedan actuar en caso
de contingencia) y, en caso de desplazamiento fuera de Espafia o actividades con pernocta y en
entornos no estables sin monitor como el Camino de Santiago irda como acompafiante un profesor por
cada 15 alumnos o fraccién. Si a la actividad asiste alumnado con movilidad reducida se podra
incrementar el nimero de profesores acompafiantes.

Funcionamiento de las actividades.

Una vez que se decide hacer una actividad complementaria o extraescolar hay que seguir los siguientes
pasos:

1.- El Responsable Organizador pedira al Jefe del DACE el informe previo (Anexo ), que debera rellenar
con todos los datos Utiles para poder realizar dicha actividad.

El nombre del Responsable organizador que coordinard, llevara a cabo y participara en cada
actividad.

Nivel o grupos a los que va dirigida.

Objetivos que se pretenden conseguir.

Fechas y horas de salida y llegada aproximadas.

Resumen de la actividad: itinerarios, horarios, etc

Datos de interés: teléfonos de empresas, autobuses, etc

Coste de la actividad y coste por alumno/a.

2.- El Responsable Organizador se hara cargo de generar la autorizacion electrénica por Pasen con la
informacién detallada de la actividad. La firma electrdnica de este documento supone la aceptacién
de las normas recogidas en este ROF por parte de los tutores legales del alumnado.

3.- Antes de la celebracidn de la actividad, y con una antelacidn minima de 3 dias, el Responsable
Organizador entregara a la Jefatura del DACE, la relacion nominal del alumnado participante y no
participantes en la actividad. De esta manera se justificara la ausencia de los alumnos que van a
realizar la salida en Séneca. La misma sera justificada por el equipo directivo a comienzos de la mafiana.

4.- El profesorado que participe en la actividad debera dejar material preparado para los distintos
grupos a los que no pueda atender en su horario. Dichas tareas las entregara a la Jefatura de Estudios
para apuntarlas en el parte de guardia.

5.- Los criterios para la eleccidon del alumnado para los intercambios de cualquier indole, en el caso de
gue se tenga un numero de plazas menor a la demanda del alumnado, se hara priorizando el haber
cursado la materia que organiza el intercambio el curso anterior, su historial académico en la materia
en cuestion y como ultimo recurso se hara un sorteo entre los candidatos. En el caso de que el nimero
de plazas sea mayor a la demanda, el alumnado candidato serd aquel que esté matriculado en la
materia del intercambio de 22 de ESO.

6.- Al finalizar la actividad, el profesorado responsable entregar3, al Jefe del DACE, un breve informe
valorando la realizacién de la misma y las posibles mejoras (Anexo Il).
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F) Cumplimiento de las normas de convivencia durante la realizacién de las AACCEE.

1.- El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma,
adoptando una actitud de respeto y colaboracidn. Al firmar los tutores legales la autorizacién de la
actividad en Pasen, se reconocen y se asumen, por parte de ellos, las normas recogidas en el ROF.

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

3.- En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compaferos y profesorado, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

4.- Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador podrd
comunicar tal circunstancia a la Direccién del Centro, la cual podrd decidir el inmediato regreso de las
personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicara tal decisién a los padres o
tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de
alumnos/as menores de edad. Los gastos econdmicos derivados de este transporte correran a cargo
de la familia.

5.- El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos
los actos programados.

6.- El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacién
del profesorado acompafiante.

7.- Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar
actividades que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

8.- Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos
en el hotel deberd ser correcto, respetando las normas bdsicas de convivencia y evitando situaciones
que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales, no alterar el descanso de los
restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no fumar, no
consumir productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o faltas de
respeto.

9.- De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De
no identificarlos, la responsabilidad recaerd en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su
defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de
edad, seran los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

10.- El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser
privado de la participacién en estas actividades por un periodo maximo de un mes (Articulo 38.b del
Decreto 327/2010: “suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares ‘del instituto
por un periodo maximo del mes”).
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11.- El alumnado que no asista a una actividad por haber perdido el derecho a la misma consecuencia
de una conducta improcedente o por conductas contrarias a las normas de convivencia, debera asistir
al centro el dia de la actividad y realizar las tareas que le sean asignadas por el profesor
correspondiente.

Financiacion de las actividades y gastos del profesorado.

Las AACCEE seran financiadas por el alumnado. Sin embargo, desde el DACE y con la colaboracién de
los profesores encargados de la actividad se podrdn promover iniciativas para financiar estas
actividades y reducir el coste que supone para las familias.

En el caso de AACCEE que requieran pagos anticipados para hacer frente a reservas o compras de
billetes de transporte o alquiler de autobuses, si el alumno es sancionado por conductas contrariasala
convivencia sin ir finalmente al viaje o decide no ir por iniciativa propia o de los padres, perdera el
derecho a la devoluciéon de ese dinero adelantado a no ser que se pueda encontrar a otro alumno que
le sustituya y se haga cargo de esa parte del viaje.

El profesorado participante no tiene derecho a percibir del centro dietas (indemnizacién econémica)
por razones de servicio de ningun tipo en virtud de la Orden de 10 de mayo de 2006 conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejerias de Educacién y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos, ya que en ningun caso se contempla la
delegacion de la autorizacidon de indemnizaciones por razén de servicio al Director. (Articulo 5 del
Decreto 54/1989).

Al coste de la actividad, que suponga pernocta se aifadira una fianza por alumno, seguin destino, para
posibles roturas o dafios que el alumnado pueda ocasionar durante su estancia, que sera devuelto si
su uso no fuera necesario. La cuantia se establecerd de forma consensuada entre el profesor/a
organizador/ay la direccion del Centro.

En nuestro Centro tenemos actividades extraescolares que se llevan a cabo cada afio y que utilizan
nuestras instalaciones fuera del horario lectivo. Estas son:

1.- Colaboracion con el CEIP Marqués de Santa Cruz en cuanto a la cesidn de las pistas deportivas para
actividades extraescolares durante el curso escolar por las tardes.

2.- Colaboracidon con el CEIP Marqués de Santa Cruz en cuanto a la cesidn de las instalaciones para
campamento de verano en el mes de julio por las mafanas.

3.- Clases de B1 de Francés para nuestros alumnos por las tardes. 4.-

Clases de mantenimiento deportivo por las tardes.

5.- Catequesis por las tardes.

6.- Actividades extraescolares propias del centro.

2.1.13. Uso de dispositivos electrénicos.

- No estd permitido el uso de dispositivos electrénicos en el centro (moviles, tablets, relojes
inteligentes, reproductores de sonido, cdmaras de fotos....), salvo para uso educativo y siempre a
demanda y supervision del profesor. En ninglin caso se podra obligar a traer por parte del alumno 1
dispositivo electrénico ya que el centro le facilitaria el dispositivo para uso educativo en clases
concretas.

- Elalumnado de 12y 22 de ESO no podra traer al centro ningun dispositivo electronico (mévil incluido).

- El resto del alumnado podra traerlos pero sélo utilizarlos cuando el profesor lo requiera y de forma
totalmente voluntaria. El centro proveera de dispositivos a aquellos alumnos que no tengan en ese
momento un dispositivo personal para ser utilizado. Estos alumnos que traigan algun dispositivo



(movil incluido), el resto del tiempo tendran los dispositivos personales APAGADOS Y GUARDADOS
EN SUS PERTENENCIAS PERSONALES. No podran usarlos ni en pasillos, patio, aulas, aseos ya que en
esos sitios no tienen permiso de ningun profesor para utilizarlos. Una vez que entren en el instituto
los dispositivos (movil incluido) no pueden estar visibles para el profesorado ya que eso se
considerarda uso indebido del mismo y conllevard la imposicidén de 1 parte de disciplina por ese uso
indebido. Al primer parte impuesto a un alumno la sancién sera de suspension del derecho de
asistencia al centro durante 1 dia. Al 22 parte impuesto a un alumno la sancién sera de suspension
del derecho de asistencia al centro durante 3 dias. Al tercer parte impuesto a un alumno la sancién
serd considerada como reiteracion de conductas contrarias como incidencia grave que conlleva a la
suspension del derecho de asistencia al centro de 4 a 29 dias. (Acuerdo de consejo escolar del
27/09/2023)

El Centro no se hara responsable ni de la organizacién ni de la gestién de los grupos de WhatsApp de
padres ni de alumnos, aunque el mal uso de estos grupos pueden conllevar a la aplicacion de las
normas de convivencia del centro.

2.1.14. Tablones de anuncios.

Con objeto de garantizar la informacion sobre la vida del centro a los distintos sectores de la
comunidad educativa, se dispone de unos tablones de anuncios que deberdn ser revisados
periédicamente y cuya consulta serd obligada para aquellos que sean sus destinatarios. La
distribucién de los tablones es la siguiente:

1. Vestibulo principal:

a) Tablén de informacion de los departamentos para alumnos (informacidn sobre
convocatorias de examenes y notas de los distintos departamentos).

b) Tablon con informacion de Secretaria.

c) Tablon del AMPA.
2. Enla primera planta, subiendo la escalera

a) Tablén de informacion para el alumnado.

b) Tabldn para el plan de igualdad entre hombres y mujeres.
3. Sala de Profesores:

a) 1 tablon de informacién oficial del centro.

b) 1tabldn de informacion sindical, cursos del CEPs y cursos variados.

c) 1tablén para colgar la informacién necesaria para actuar en casos de emergencia.
4. Aulas: en los tablones de las aulas, ademas de informacién general, habrd informacién sobre
el dispositivo de autoproteccidn, hoja calendario para que apunten las fechas de examenes,
trabajos... y un ejemplar de las normas basicas de convivencia.

2.1.15. Sitio WEB.

Ademas de la informacién académica y de diversa indole, el sitio web de nuestro centro incluird
una copia del ROF vigente en cada momento (www.iesuriarte.es).
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2.1.16. Alumnos que copian en un examen.

- Los examenes en los que se detecte a un alumno copiando seran evaluados con una nota de 0
puntos. Esta nota pasara a formar parte de las medias que las programaciones didacticas consideren
para la formacién de las calificaciones trimestrales. EI alumnado que incurra en este comporta-
miento debera realizar el procedimiento de recuperacidén establecido en dichas programaciones
didacticas, al igual que el resto del alumnado que suspenda. No se hardan examenes de recuperacion
especificos para este alumnado. Las programaciones recogeran estas consideraciones como
acuerdo de centro.

2.1.17. Sobre justificacion de faltas de asistencia y repeticidon de examenes.

- Cuando un alumno falta a un examen es competencia del docente si procede o no que el alumno lo
haga otro dia. En todo caso, deben observarse los siguientes requisitos para contemplar la
repeticidon del examen:

1.- Que la ausencia se haya producido por enfermedad o causa de fuerza mayor.

2.- Que la ausencia haya sido informada por la familia el mismo dia que se produce y que al
incorporarse se justifique debida y documentalmente (por ejemplo con un parte médico o de
asistencia médica).

3.- Cuando el profesor considere repetir el examen serd él quien indique dia y hora.

Serd competencia del tutor o profesor aceptar o desestimar las justificaciones presentadas.
Quedarse dormido, perder el bus,... no serdn razones justificadas.

Tampoco se consideran justificadas las que no precisen el motivo de la ausencia. No se admitiran
justificaciones difusas del tipo: “motivos personales”.

2.1.18. Situaciones de Teletrabajo.

Siguiendo las Instrucciones de 4 de octubre de 2022 relativas a la modalidad de trabajo no presencial
en la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la administracidon educativa andaluza,
en las que se dice que esta parte del horario se llevara a cabo, preferentemente, de manera telematica
en las condiciones que determine el Plan de Centro, con la excepcién del servicio de guardia, la atencion
a las familias y las sesiones de evaluacion, que seran en todo caso presenciales. No obstante, la persona
titular de la direccién del centro podrd determinar, de forma debidamente motivada, que, en
determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad resulta mas adecuada para la debida
coordinaciéon y funcionamiento del centro.

Ademds, estas instrucciones detallan explicitamente que la atencién a las familias a través de las
tutorias se llevara a cabo de forma presencial. Sélo en el caso de solicitud expresa por parte de las
familias, y siempre que existan medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada atencidén se podra
realizar la tutoria de forma telematica, no presencial en el centro, en el horario establecido.

En base a esta normativa se propone para nuestro centro que:

1.- Guardias

2.- Sesiones de evaluaciones.

3.- Tutorias con padres.

4.- Reuniones de departamentos.

5.- Reuniones de Area.

6.- Reuniones de tutores con Orientacidn.

7.- Horario lectivo (clases y 2 horas tutorias lectivas en ESO).

Sean presenciales por normativa y por adecuacién a una mejor coordinacidn y funcionamiento del centroy que:
1.- Tutorias administrativas

2.- Elaboracion de materiales curriculares.

41



3.- Parte de horario no lectivo destinado a Planes y Proyectos.
4.- Claustros.

5.- Consejos escolares.

6.- Mayores de 55 afios.

Sean no presenciales.

2.1.19. Cuidado de pertenencias.

Cada alumno cuidara de su material escolar y de sus pertenencias, en las instalaciones del Centro y
durante la realizacién de actividades complementarias y extraescolares fuera del instituto. El Centro
no se hace responsable de las pérdidas, deterioro o sustracciones que puedan producirse.

2.1.20. Solicitud de fotocopias de exdmenes por parte de las familias del alumnado.

Aquellas familias interesadas en obtener una fotocopia de un examen de su hijo/a deberan solicitar la
revision del examen con el profesor de la materia en cuestidn. Para ello debera hacerlo via tutor quien
le facilitara la informacidn necesaria para que se retdnan con el profesor de la materia. Una vez visto y
explicado por dicho profesor las consideraciones pertinentes que requiera la familia, éstas podran
solicitar por escrito en conserjeria (rellenando la solicitud de fotocopias de exdmenes) una fotocopia
del mismo.

La solicitud se rellena en conserjeria y sera entregada al profesor implicado.

Dicha fotocopia sera entregada en un plazo no superior a 10 dias a los padres en mano una vez
preparada por el profesor de la asignatura en cuestion.

El precio de la fotocopia serd de 20 céntimos por carilla (tal y como figura en el Anexo IV de nuestro
proyecto educativo).

2.1.21. Permiso por asuntos particulares retribuidos en periodo lectivo (P27).
Acorde a las Instrucciones 10/2025 que los regulan.
2.1.22. Absentismo escolar.

1. INTRODUCCION

La asistencia regular al centro educativo es un elemento esencial para garantizar el desarrollo integral
del alumnado. El absentismo escolar supone una interrupcién de este proceso y puede derivar en
fracaso escolar y exclusién social. Este plan establece las medidas necesarias para prevenir, detectar e
intervenir en estas situaciones.

2. MARCO NORMATIVO

Ademas de en la Constitucién Espafiola, este plan se basa en la normativa vigente:

Ley de Educacién de Andalucia, articulo 8.1, como el Decreto 85/1999, de 6 de abril, por el que se
regulan los derechos y deberes del alumnado y las correspondientes normas de convivencia en los
centros docentes publicos y privados concertados.

Ley 9/1999, de 18 de Noviembre, de Solidaridad en la Educacién, establece en su articulo 4.2 que la
Consejeria de Educacion y Ciencia garantizara el desarrollo de programas de seguimiento escolar de
lucha contra el absentismo para garantizar la continuidad del proceso educativo, con especial atencién
a la transicion entre las distintas etapas, ciclos y niveles educativos.

Decreto 167/2003, de 17 de junio, por el que se establece la ordenacién de la atencidn educativa a los
alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones sociales
desfavorecidas.
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Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las entidades locales con la
Administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa, dedica el capitulo V a la cooperacién en
la vigilancia del cumplimiento.

Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral
para la Prevencién, Seguimiento y Control del absentismo escolar, concreta, entre otros, aspectos
relativos a la recogida de datos, las funciones y composicién de las diferentes comisiones y el contenido
de los convenios de colaboracion que deban formalizarse; asi como medidas preventivas y correctivas
desde los distintos ambitos de intervencidn (escolar, sociofamiliar e institucional) para evitar esta
problemdtica. Esta Orden establece entre las funciones de la Comisidon Provincial de Absentismo,
articulo 13.2.b), la elaboracién de un Plan Provincial contra el Absentismo Escolar.

Orden de 8 de enero de 2008 por la que se establecen las bases para la concesidn de subvenciones con
la finalidad de promover el desarrollo de programas de prevencion, seguimiento y control del
absentismo escolar, asi como la atencion al alumnado inmigrante; instrumentalizadas a través de
Convenios de Cooperacién con las Entidades Locales y encaminadas a la realizacién de Proyectos de
Intervencion Socioeducativa, en el marco de lo establecido en el Decreto.

3. CONCEPTO DE ABSENTISMO

De acuerdo con lo establecido en articulo 39.2 del Decreto 167/2003, se entiende por absentismo la
falta de asistencia continuada e injustificada del alumnado en edad obligatoria.

En esta linea, la Orden de 19 de septiembre de 2005 y las Instrucciones de la Direccién General de
Participacién y Solidaridad en la Educacion de 23 de Octubre de 2007, de aplicacion en los Centros
Docentes de Educacién Secundaria Obligatoria, consideran que existe una situacidn de absentismo
cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase en
Educacién Secundaria Obligatoria o el equivalente al 25% de dias lectivos o de horas de clase.

4. OBJETIVOS

- Detectar situaciones de riesgo.

- Fomentar la asistencia regular.

- Implicar a las familias.

- Coordinar actuaciones con servicios externos.

- Prevenir el abandono escolar.

5. MEDIDAS DE PREVENCION

Uno de los principales objetivos de nuestro Proyecto Educativo es el control del absentismo escolar
como uno de los indicadores de riesgo que pueden incidir en el fracaso educativo de nuestro
alumnado.

A nivel de centro se desarrollan las siguientes medidas para la prevencion y el control de las ausencias:
Sensibilizacion de la comunidad educativa de la importancia de la asistencia continuada a clase del
alumnado para favorecer el aprovechamiento académico y la integracién social en el grupo. Tanto las
familias como el alumnado deben ser conscientes de la relacidn directa entre las ausencias y el riesgo
de fracaso y abandono.

Seguimiento intensivo de las faltas de asistencia desde la tutoria de los grupos. A diario se controlan
las faltas del alumnado y se envia notificacion a las familias a través de la plataforma PASEN. Este
sistema permite también la justificacion inmediata por parte de las familias.

Por su parte, desde las tutorias debe haber una comunicacion fluida con las familias tanto para solicitar
informacidn cuando se produzcan las ausencias y no se reciba justificaciéon por parte de las familias.
Puede ser via PASEN, llamada telefénica, correo electrdnico, a través del alumnado, etc. Se utilizan
todas las vias posibles para contactar con la familia y recabar la informacién necesaria.

Informacidn clara al alumnado y familia del protocolo de absentismo y de las posibles consecuencias
si tuviera que iniciarse. Las familias tienen que entender que no solo es un problema a nivel de centro,
sino que el incumplimiento de la normativa que protege al menor puede derivar en problemas legales.
Todas estas medidas requieren de la implicacion de toda la comunidad educativa y especialmente de
la participacion del Departamento de Orientacién, de Jefatura de Estudios y de las tutorias.
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6. PROTOCOLO DE ACTUACION

FASE 1: EDUCATIVA

Tal y como se recoge en el Plan Provincial de Absentismo, el primer nivel de actuacién corresponde al
centro educativo y comprende las siguientes actuaciones:

El profesorado llevara a cabo el control y registro diario de la asistencia del alumnado de su grupo, con
el fin de detectar posibles situaciones de absentismo escolar, registrando las faltas correspondientes
a través de la plataforma Séneca.

Desde la tutoria se realizara el control y seguimiento de la asistencia del alumnado, manteniendo
contacto con las familias para garantizar la adecuada justificacién de las ausencias. Asimismo, los
tutores y tutoras llevaran a cabo un seguimiento continuado de la asistencia, elevando, con una
periodicidad al menos mensual, a la Jefatura de Estudios las incidencias detectadas en relacidon con
posibles situaciones de absentismo.

Dichas incidencias seran registradas en la aplicacidn informatica Séneca, a través de la cual se realizara
el seguimiento individualizado de cada caso. Asimismo, se elaborard un informe de seguimiento
(Modelo 1), en el que se recogeran las ausencias del alumnado, con el fin de analizar su evolucién y
dejar constancia de las actuaciones llevadas a cabo por el centro.

Cuando se detecten situaciones de absentismo, el tutor o tutora lo comunicard por escrito a la familia
y citara a los representantes legales a una entrevista (Modelo 2), con el fin de analizar las causas de las
faltas de asistencia, adoptar las medidas oportunas y establecer un compromiso (Modelo 3) de
actuacién conjunta orientado a la mejora de la asistencia del alumno o alumna.

De dicha reunién se levantara acta (Modelo 4), en la que constara como Unico punto del orden del dia
el analisis de la situacion que estd provocando las faltas de asistencia, asi como la adopcién de acuerdos
dirigidos a su resolucidn, con el objetivo de evitar, en la medida de lo posible, la apertura de un
expediente de absentismo.

En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifigue adecuadamente las
ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a resolver la situacion o incumpla los compromisos
adquiridos, en el plazo de un mes la Jefatura de Estudios convocara una nueva reunién con la familia
(Modelo 5). Sera necesaria su comparecencia en el centro con el fin de conocer los motivos de la falta
de asistencia del menor y, en su caso, proceder a su justificacion. De dicha reunién se levantard acta
(Modelo 6).

En caso contrario, la situacion podrd ser considerada como absentismo escolar, procediéndose a su
comunicacion a la Comisidon de Absentismo de la Concejalia de Educacién del Excmo. Ayuntamiento de
El Puerto de Santa Maria.

Si la situacion persiste, la Direccion del centro comunicard por escrito, mediante notificacion
certificada con acuse de recibo, a los representantes legales del alumnado, las posibles
responsabilidades en las que pudieran estar incurriendo, informandoles asimismo de la derivacién del
caso a los Equipos Técnicos de Absentismo.

Dicha comunicacion se realizara de forma inmediata en caso de inasistencia de la familia a la entrevista,
y en el plazo de un mes desde su celebracién cuando se produzca el incumplimiento de los acuerdos
adoptados. Para ello se hara a través del anexo | (Modelo 7).

FASE 2: AMBITO DE ZONA

Fracasada la fase anterior, se activard esta segunda fase, que puede contemplar dos tipos de
actuaciones segln su naturaleza: de tipo socio-asistencial y de tipo policial, pudiendo darse
consecutivas o paralelamente.

Actuaciones de tipo socio-asistencial:

Cuando la actuacidn llevada a cabo por el centro docente no consiga resolver la situacién de
absentismo del alumno o alumna, la Direccién del centro derivarad el caso al Equipo Técnico de
Absentismo quien actuara, en el ambito de sus funciones.

En el seno de éste, los Ser vicios Sociales Comunitarios o Municipales realizaran las acciones, en el
ambito sociofamiliar, que les correspondan. La derivacion de los casos se realizara a través de los
modelos de informe que se pueden generar con la aplicacion de Séneca para el registro y seguimiento
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del absentismo escolar, ofreciendo a estos profesionales una actuacion coordinada que facilite su
intervencién con el menory la familia.

Los Equipos Técnicos de Absentismo mantendran la coordinacién necesaria y una comunicacion fluida
y constante, estableciéndose cuantas medidas sean necesarias para la prevencién y erradicacion del
absentismo escolar.

Valorada la situacién del escolar por los Servicios Sociales Comunitarios, en el Equipo Técnico se
estableceran las medidas a adoptar, entre las cuales podran considerarse el desarrollo de un plan de
intervencién psicosocial con el alumno y su familia, la coordinacién necesaria para que participe
determinada entidad social interesada en cooperar, la implicacidon de las autoridades lo cales en la
vigilancia del cumplimiento del deber de la escolaridad obligatoriay, en su caso, informar a la Comision
Municipal de Absentismo.

Las actuaciones se reflejaran en el informe de intervencién social, al que se podra adjuntar la historia
social o cualesquiera otros informes elaborados con anterioridad a la intervencion o con cardcter
simultaneo a la misma. Tal informe debera expresar el lugar y la fecha de las actuaciones, contenido
de las mismas, el agente social actuante, los datos que permitan combatir las alegaciones de los
padres, tutores o guardadores y el resultado de las gestiones.

Actuaciones de tipo policial (si proceden):

Conocida la situacion en el Equipo Técnico de Absentismo, en el que la Policia Local estd integrada, por
informe del centro docente y por el de los Servicios Sociales, la Policia Local de acuerdo con su régimen
interno de actuacion, realizara su intervencion.

La Policia Autondmica intervendra si la Comision Municipal de Absentismo lo decide, a propuesta del
Equipo Técnico.

Toda la actuacién policial se reflejara en el pertinente atestado, debiendo resultar perfectamente
identificado/s el/los agente/s actuante/s.

Si las intervenciones sociofamiliares y/o policiales no dieran resultado, el Equipo Técnico de
absentismo informard a la Comisidon Municipal de Absentismo Escolar para que adopte las medidas
oportunas. Esta informacion se realizara transcurrido un mes desde la derivacion del caso a los Equipos
Técnicos o, en todo caso, inmediatamente cuando se considere pertinente para la solucion del caso.
Agotadas las vias y recursos en el ambito local, la Comision Municipal de Absentismo trasladara la
informacion a la Fiscalia de Menores. Cuando se aprecie una posible situacion de desproteccion en los
menores, se trasladara la informacion a la Fiscalia de Menores y al Servicio de Proteccidon de Menores.
Esta Remision ha de ser tramitada con copia a la Delegacién Provincial de Educacion.

FASE 3: Derivacidon a Comisidon Municipal, Fiscalia o Proteccion de Menores si procede.

Documentos necesarios para la tramitacion de casos ante fiscalia de menores.

1.- Informe de intervencion educativa: en este documento los centros docentes reflejaran las faltas de
asistencia a clase no resueltas en la primera fase de intervencion.

2.- Protocolo de derivacidon: incluiria todos los datos personales y académicos de los menores
absentistas, la intervencidn educativa realizada (se detallaran los contactos realizados por el centro
docente con la familia del menor para solucionar el problema, especificando el resultado de los
mismos) y los antecedentes de absentismo del menor.

b) Informe social: Recogera las actuaciones realizadas por los profesionales de los Servicios Sociales
con las familias de los menores para solventar el problema. En él se incluiria:

1.- Informacidn sobre las circunstancias sociales del menor y su familia.

2.- Informe de intervencién: actuaciones realizadas por los trabajadores y trabajadoras Sociales con la
familia del menor y las medidas adoptadas para solventar el problema, especificando el resultado de
las mismas.

c) Informe policial.

d) Dossier de derivacion al Servicio de Proteccion de Menores y/o a la Fiscalia de Menores:

Incluird todos los documentos anteriores, asi como cualquier otro que estos drganos requieran para
su intervencion.



7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacion constituye un elemento fundamental del presente Plan. Al finalizar el curso escolar, se
elaborarad una memoria final en la que se analizara la eficacia de las medidas y estrategias aplicadas en
los distintos ambitos implicados en la prevencidn, control y seguimiento del absentismo escolar

2.1.23. Protocolo de actuacidn para los dias con suspension de actividad lectiva presencial.

A. AMBITO RELACIONADO CON LA COMUNICACION.

Una vez la Administracién Educativa haya determinado y comunicado al Equipo Directivo de nuestro
Centro la suspension de la actividad lectiva presencial, éste lo trasladara a todos los miembros de la
Comunidad Educativa para su conocimiento utilizando alguno de los medios de la Plataforma Séneca:
mensajes de salida o aviso Ipasen.

B. AMBITO RELACIONADO CON LA MODALIDAD DE TRABAJO TELEMATICO.

Aguellos dias lectivos afectados por la suspension de la actividad lectiva presencial ordenada por la
Administracion Educativa, el alumnado sera atendido educativamente por el profesorado de manera
telematica mediante las siguientes opciones:

Modalidad asincrona.
Modalidad sincrona.

Sera el profesional responsable de cada materia el que determine dicha modalidad y la plataforma
educativa para el desarrollo de la atencién educativa (Moodle, Google Classroom, Google Meet, etc). En
cualquier caso, sea cual sea la modalidad elegida, se deberd atender al alumnado segun el horario
establecido para cada grupo clase.

C. AMBITO RELACIONADO CON LA RECOGIDA DEL ALUMNADO DEL CENTRO EN CASO DE AVISO POR
INCLEMENCIA METEOROLOGICA.

Una vez la Administracion Educativa haya determinado y comunicado al Equipo Directivo de nuestro
Centro la necesidad de evacuacidn de los alumnos del centro mediante la recogida de los mismos por
sus tutores legales por el motivo sefialado, dicho Equipo Directivo trasladara la situacion a todos los
miembros de la Comunidad Educativa para su conocimiento utilizando alguno de los medios de la
Plataforma Séneca: mensajes de salida o aviso Ipasen.

Mediante el servicio de megafonia se indicard al profesorado y alumnado la necesidad de permanecer
en el aula hasta que mediante dicho sistema se vaya llamando a los alumnos para que bajen a
Conserjeria para ser recogidos por sus tutores legales o persona autorizada. Para que la salida sea
efectiva, estos ultimos deberdn firmar la recogida del alumnado en las fichas habilitadas para tal fin.
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2.2. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE
LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

2.2.1. Guardias.

El profesorado de guardia actuard de la siguiente forma:

a)

f)
g)

Comprobar en el parte de guardia las ausencias del profesorado del tramo horario correspondiente.
De no existir ninguna anotacion o ausencia, revisar las instalaciones del centro para verificar que
todo el alumnado permanece en el aula o espacio asignado con su correspondiente profesor. El
profesorado de guardia permanecera en la sala de guardia.

Permanecer en el aula de referencia de grupo, realizando las tareas que haya dejado el profesorado
ausente o estudio personal vigilados por el profesor correspondiente y recoger las tareas de los
alumnos para introducirlas en el casillero del profesor que haya faltado. No se puede bajar al patio
a los grupos afectados por una ausencia de profesorado, excepto que asi lo estime algin miembro
del equipo directivo (por lo que habra que consultar con el profesor de EF que esté en esa hora
dando clases) o que el profesorado ausente sea el de Educacion Fisica o un profesor con tutoria en
esa hora concreta y quién lo sustituya en ese momento lo considere oportuno. El profesorado
asignado se dividird el periodo de sustitucién a partes iguales.

Cuando haya mas grupos sin profesor que profesorado de guardia, éste consultard con algun
miembro del equipo directivo el modo de organizar la vigilancia de esos grupos.

Evitar la presencia de alumnado en los pasillos, aseos y vestibulo, durante las horas de clase.
Atender al alumnado privado del derecho de asistencia a clase durante esa hora en la sala de
guardia.

Sustituir al profesorado que tenga que ausentarse del aula, previo aviso.

El profesorado de guardia, contard con el apoyo, cuando las circunstancias lo requieran, de los
miembros del equipo directivo.

El profesorado “liberado” de clases por una actividad complementaria o extraescolar se
integrara en el servicio de guardia, cubriendo, en primer lugar, al profesorado ausente por
causa de esa actividad. Si el servicio lo requiere, por existir mayor nimero de grupos no
atendidos que profesorado de guardia, colaborard en el servicio de guardia siguiendo las
indicaciones de la Jefatura de Estudios. En el caso del alumnado que no vaya de excursién, no
pudiendo avanzar materia, se intentara hacer un horario unificado para los tres grupos durante
los dias que dure la actividad. Se les podrd agrupar en una clase con un docente para que asi,
puedan dar los contenidos de repaso de cada asignatura. El alumnado de 42 de PDC se quedara
con su profesorado de dmbito y no se reagrupara.

i) Los de guardia han de permanecer en la sala de guardia, en el caso de no tener que sustituir. Podra

vigilar a un grupo de guardia que esté en el patio, en la pista cercana a la valla de acceso por
Almirante Suanzes, desde la sala de guardia con el objetivo de cubrir posibles expulsiones de
alumnos a esta sala. Se dard vueltas de la sala al patio para, de alguna manera cubrir los dos espacios.

2.2.2. Guardias de recreo.

Seran atendidas por 6 profesores en los espacios asignados (si es posible se reforzara con un profesor
mas). Los espacios son de caracter rotatorio de manera mensual (excepto algunos de asignacion
especifica) y sera publicado en el tablén de la sala de profesores. Las funciones del profesorado de
guardia de recreo son:

Comprobar que las salidas y entradas se realizan de forma ordenada y sin correr.
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- Mantener desalojados el vestibulo, pasillos y aseos de la planta superior.

- Vigilar que la entrada a las instalaciones de la cafeteria y aseos de la planta baja no se efecttian por
la puerta del vestibulo, a excepcidn de los dias de lluvia.

- Controlar que no salen del centro alumnos menores de 18 afios sin que vengan personalmente por
ellos y firmen el libro de salida.

- Vigilar que haya una correcta convivencia.

- Habrd 1 profesor de guardia de recreo en biblioteca cada dia (puesto especifico).

- Habrd 4 profesores cubriendo la planta baja y su acceso, el aseo de pistas deportivas y el aseo de
patio trasero, hall trasero y parte trasera de las aulas de bachillerato, cada dia.

- Habra 1 profesor de guardia mas de recreo en las pistas deportivas.

- Los dias de lluvia este profesorado estard en los “pasillos de la 12 planta velando por el
buen comportamiento del alumnado que podrd bajar a comparar el bocadillo y subir a sus
aulas. Se dispondran dos profesores en un pasilloy 3 en el otro.

2.3. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

2.3.1. Teléfonos méviles y cdAmaras de fotos.

- No esta permitido el uso de dispositivos electronicos en el centro (mdviles, tablets, relojes
inteligentes, reproductores de sonido, camaras de fotos....), salvo para uso educativo y siempre a
demanda y supervision del profesor. En ningln caso se podra obligar a traer por parte del alumno 1
dispositivo electronico ya que el centro le facilitaria el dispositivo para uso educativo en clases
concretas.

- Elalumnado de 12 y 22 de ESO no podra traer al centro ningun dispositivo electrénico (mévil incluido).
- El resto del alumnado podra traerlos pero sélo utilizarlos cuando el profesor lo requiera y de forma
totalmente voluntaria. El centro proveerd de dispositivos a aquellos alumnos que no tengan en ese
momento un dispositivo personal para ser utilizado. Estos alumnos que traigan algun dispositivo (movil
incluido), el resto del tiempo tendran los dispositivos personales APAGADOS Y GUARDADOS EN SUS
PERTENENCIAS PERSONALES. No podran usarlos ni en pasillos, patio, aulas, aseos ya que en esos sitios
no tienen permiso de ningln profesor para utilizarlos. Una vez que entren en el instituto los
dispositivos (movil incluido) no pueden estar visibles para el profesorado ya que eso se considerara
uso indebido del mismo y conllevard la imposicidn de 1 parte de disciplina por ese uso indebido. Al
primer parte impuesto a un alumno la sancidn sera de suspensién del derecho de asistencia al centro
durante 1 dia. Al 22 parte impuesto a un alumno la sancidn serd de suspension del derecho de
asistencia al centro durante 3 dias. Al tercer parte impuesto a un alumno la sancion sera considerada
como reiteracién de conductas contrarias como incidencia grave que conlleva a la suspensién del
derecho de asistencia al centro de 4 a 29 dias.

Al ser un material del alumno que debe custodiar, el centro no se responsabiliza de su deterioro, rotura
o sustraccion.

2.3.2. Dispositivos musicales.
Queda prohibido el uso de aparatos electrdnicos ludicos o videojuegos en toda la jornada lectiva. Su
deteccion supondra la amonestacién verbal y, en caso de reiteracidn, la retirada del dispositivo y su

entrega a Jefatura de Estudios.

Los dispositivos de uso académico estardn supeditados a las instrucciones del profesorado.



2.3.3. Equiposinformaticos y acceso a Internet.

El alumnado no podra hacer uso de los equipos informaticos del aula ordinaria, de las aulas especificas
ni de los equipos portatiles del centro dentro del horario lectivo o del recreo. Su uso estara supervisado
por el profesorado responsable y siempre con fines académicos.

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del alumnado: las personas que ejerzan la

tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar, educar y acordar con ellos un uso

responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:

- Tiempos de utilizacién.

- Paginas que no se deben visitar.

- Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las siguientes
reglas de seguridad y proteccidn, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la
confidencialidad:

a) Protecciéon del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan
la tutela.

b) Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia, o
cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de sus
madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan resultar
inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los sistemas
abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o
materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.

El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado que bloqueen, zonifiquen o discriminen
contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Para ello se contratara un servicio
de filtrado y bloqueo de estos contenidos.

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 relacién con los siguientes:

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

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

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

d) Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion a su condicidn fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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Las sanciones por el incumplimiento de estas normas estan establecidas por el Equipo Directivo en el
Plan de Convivencia.

3. La autoproteccion del centro y la salud laboral.

3.1. ELPLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.

El Plan de Autoproteccién debe estar registrado en la aplicacidn informatica Séneca. Sus datos deberan
ser revisados durante el primer trimestre de cada curso escolary renovado sélo si se hubiese producido
alguna modificacion significativa, en cuyo caso ésta deberd ser aprobada por el Consejo Escolar.

Una copia se dispondra a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida.
Asimismo, deberdn notificarlo enviando otra copia del Plan al Servicio competente en materia de
Proteccién Civil y Emergencias, del Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que
cada afio se produzcan en el mismo.

El contenido del Plan de Autoproteccién incluird los apartados del indice comprendido en el Manual
para la elaboracidn del Plan de Autoproteccion del Centro.

Procedimiento establecido por la direccidn del centro para informar sobre el Plan de Autoproteccion
y que éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa:

El coordinador informara del plan de autoproteccion a través de las reunién del ETCP para que estos
informen al profesorado respectivo; y de las reuniones de coordinacion de tutores (para que
transmitan a los alumnos en las horas de tutoria el plan de autoproteccién).

Cada curso escolar se realizara un simulacro de evacuacién de emergencia sin avisar al profesorado ni
al alumnado.

La persona titular de la direccién designara, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente,
cuyas funciones seran las recogidas en el art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008. En caso de no ser
posible esta designacidn, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo recaera sobre
un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizard que se asuma
esta coordinacién y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se
prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracidn expresa por parte del coordinador o coordina-
dora. Asimismo, se designara una persona suplente.

Al profesorado que ejerza la funcidon coordinadora en el instituto se le asignara siempre que sea
posible, en su horario no lectivo semanal de obligada permanencia en el centro, tres horas de
dedicacién a esta actividad, sin perjuicio de las actividades propias de la tutoria y de su asistencia a las
reuniones que correspondan de los érganos de gobierno, participacién y coordinacidn docente del
centro.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS

Atendiendo a las instrucciones de 5 de mayo de 2023 de la Viceconsejeria de desarrollo educativo y
formacidn profesional para la adopcidn de medidas organizativas ante olas de calor o altas
temperaturas excepcionales, se ha elaborado un protocolo de actuacidn.

El mismo esta disponible en nuestra web y dentro del PAE del centro ubicado en la entrada del mismo.
El mismo ha sido enviado a toda la comunidad educativa parea su conocimiento.

3.2. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORA-
LES.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente, referidas al plan de autoproteccidon del
instituto, segun la normativa en vigor son:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusién y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

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

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

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

I) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria
de Educacion (2006-2010).

Las funciones del Consejo Escolar referidas a la autoproteccion, segun la normativa en vigor, son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos.

b) Supervisar laimplantacidny desarrollo del Plan de Autoproteccién.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como
pro- poner el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacidn
necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccién
Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon, en cada caso de emergencia y la
adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la
salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la



cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su
puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacidn del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracién educativa.
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