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INTRODUCCION.

La finalidad del presente Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento es regular
aspectos de la gestidn ordinaria de un Centro educativo, incluyendo aquellos que no estan
previstos en la normativa. Esto es siempre necesario por cuanto las normas generales no
pueden prever todas las situaciones de la realidad multiforme y util en cuanto la regulacion
produce seguridad, evitando conflictos y arbitrariedades.

En todo caso, la normativa de referencia es la que sigue:

0 Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se Aprueba el Reglamento
Orgadnico de los Institutos de Educacion Secundaria.

O Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se Regula la Organizaciéon y el
Funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el Horario de los
Centros, del Alumnado y del Profesorado.

O ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se Adoptan Medidas para la Promocion de
la Convivencia en los Centros Docentes Sostenidos con Fondos Publicos y se Regula el
Derecho de las Familias a Participar en el Proceso Educativo de sus Hijos e Hijas
(Texto consolidado, 2015)

Este Reglamento surge del conocimiento de la realidad educativa del I.LE.S. y de la
reflexion, convirtiéndose de este modo en un instrumento legal que ayuda a lograr los
objetivos y finalidades a los que se orienta la educacidn, siguiendo el principio de autonomia
de los centros educativos. Asi, con este Reglamento se intenta dotar al Centro de los medios
organizativos y mecanismos de funcionamiento que permitan la consecucién de dichos
objetivos. El Reglamento ha buscado el equilibrio entre la regulacion excesivamente
meticulosa, que obligaria a frecuentes revisiones y la regulacién poco detallada que no
cumple la finalidad de dar respuesta a las cuestiones organizativas y de funcionamiento que
se plantean a diario.

1. REGIMEN DE PARTICIPACION.

1.1. PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA VIDA DEL CENTRO. ASPECTOS
GENERALES.

La Comunidad Educativa del I.E.S Bajo Guadalquivir esta constituida por el profesorado,
el alumnado, los padres y las madres, el personal de administracién y de servicios y el
personal de atencidon educativa complementaria. La participacion de toda la Comunidad
Educativa se considera la piedra angular sobre la que se sustenta la vida del Centro vy, a su
vez, la base fundamental para la mejora en la calidad de la ensefianza.

Para que ello se lleve a cabo, el presente capitulo desarrolla la forma en la que todos los
miembros y sectores de la Comunidad Educativa participan en la vida del Centro desde las
distintas vertientes:

O Via asociativa colectiva: Asociacion de Madres y Padres de Alumnos

O Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y
Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas de Alumnos y Delegados/as
de Padres y Madres.

O Vias participativas individuales: Tutorias, propuestas y solicitudes verbales o por
escrito.
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1.2. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

Atendiendo al Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, los alumnos/as matriculados en el
Centro tienen una serie de deberes entre ellos el de participacion. Segun el articulo 2 de
dicho Decreto seccidn f), el alumnado tiene el deber a "participar en los érganos del centro
que correspondan, asi como en las actividades que este determine." Asimismo en el articulo
3 que nos expone los derechos del alumnado en su seccidn k) y m) nos expone que el
alumnado tiene libertad de expresidn y asociacidn, y el derecho a participar en el
funcionamiento de la vida del centro. Por ultimo en el articulo 5 se establecen los cauces de
participacién del alumnado. Estos derechos y deberes se concretan de la manera que se
expone a continuacion.

1.2.1. El Grupo-Clase.

El alumnado de un grupo constituye el primer nicleo de reunidn y participacion del
mismo. Tiene las siguientes funciones:

a. Elegir o revocar a sus delegados/as de clase.

b. Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
c. Asesorar al delegado/a.
d

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

1.2.2. Los Delegados y Delegadas de Grupo: Procedimiento de eleccion.

La eleccion del delegado/a y de subdelegado/a, se realizard en el primer mes del curso
escolar. Serd organizado por la Jefatura de Estudios y contard con la participacion del
Departamento de Orientacion y de los tutores de cada grupo.

La eleccion se realizard, preferentemente, en presencia del tutor de la clase. En la etapa
de Educacion Secundaria Obligatoria, dicha eleccién se realizara en la hora correspondiente
a la tutoria lectiva.

El tutor del grupo promovera la presentacion de candidaturas de entre los alumnos y
alumnas del grupo. Si hubiese, al menos, dos candidatos, se procedera a la eleccidén de entre
dichas candidaturas. Si hubiese un solo candidato o ninguno, todos los alumnos se
convierten en candidatos elegibles.

La votacion se realizard por sufragio directo y secreto. Resultard elegido delegado/a de
clase aquel que obtenga mayor numero de votos. Asimismo, resultara elegido
subdelegado/a aquel que haya obtenido un nimero de votos inmediatamente inferior al del
delegado. En caso de producirse un empate que afecte a la determinacion de la eleccién del
delegado/a o subdelegado/a, se procederd a una segunda votacion para elegir, de entre los
alumnos empatados, quién serd el que ostente el cargo de delegado/a o subdelegado/a,
segun el caso.

Se levantara un acta de eleccién donde se consignen las candidaturas o, en su caso, los
alumnos que hayan obtenido votos. Ese acta sera firmada por el tutor (que ejercera el cargo
de presidente de la mesa electoral) y del alumno de menor edad que se encuentre en ese
momento en clase (que ejercera de secretario).
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El subdelegado/a sustituira, en todas las funciones, al delegado/a en caso de vacante,
ausencia o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

1.2.3. Los Delegados y Delegadas de Grupo: Cese y Revocacion.

El delegado o delegada (asi como el subdelegado/a) de clase podra cesar o ser revocado
por alguna de las siguientes causas:

a) Alfinalizar el curso.
b) Dimisién motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
c) Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

d) Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas consideradas como
gravemente perjudiciales para la convivencia.

e) Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la
tutor/a.

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

1.2.4. Los Delegados y Delegadas de Grupo. Funciones y atribuciones.
Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:

a) Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la
clase.

b) Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de exdamenes o pruebas de evaluacion a
determinar.

c) Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer por escrito a los drganos de gobierno
y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representa.

d) Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dara audiencia en el momento
que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a
expresard sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo,
salvaguardando el respeto y consideracién debido a todo el profesorado presente.

e) Depositar el parte diario de clase en los casilleros debidamente cumplimentado.

f) Responsabilizarse de la custodia y conservacién del parte diario de clase, el cual
entregara cada hora al profesor/a correspondiente para su firma, y depositarlo en la
Conserjeria al finalizar la jornada escolar.

g) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus deliberaciones.

h) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, y ayudar en la
resolucién de conflictos segin se establece al respecto en el Plan de Convivencia.

i) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

Los Delegados o Delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcion
representativa del grupo al que pertenecen.
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1.2.5. La Junta de Delegados/as de Alumnos/as. Caracteristicas y Funciones.

La Junta de Delegados/as de Alumnos/as del |.E.S Bajo Guadalquivir estara integrada por
todos los delegados y delegadas de los grupos existentes en el Centro y, ademads, por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

La Jefatura de Estudios promovera la celebracion de la primera reunién de
delegados/as en la que informara de su constitucion y funciones segin el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

Se levantard un acta en la que el Jefe/a de Estudios ejercera de presidente de la mesa
electoral constituida a dicho efecto. De secretario actuara el delegado/a de menor edad
presente.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados y Delegadas un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento. La peticiéon de dicho espacio, asi como de los medios materiales,
correra a cargo del Delegado de Centro.

La Jefatura de Estudios proporcionara el espacio y medios materiales conforme a las
disponibilidades existentes.

Si por cuestiones organizativas no es posible la reserva de un local para realizar las
reuniones, o si dicho lugar no es suficientemente amplio, La Jefatura de Estudios concedera
el permiso en la fecha y hora solicitada si, organizativamente, es posible proporcionar los
recursos de espacio y materiales. Si no existiese esa posibilidad, se acordaria realizarla en
otra fecha y hora mas adecuadas a la organizacion del Centro.

Esta Junta podra reunirse, en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres
horas lectivas por trimestre para tal fin.

El Jefe de Estudios podra reunir, cuantas veces sea necesario, a la Junta de Delegados
para tratar los temas de interés que estime convenientes. El requerimiento a los miembros
de dicha junta se realizara, con cardcter general, el dia anterior a la celebracion de la misma.
Por causas extraordinarias, el Jefe de Estudios podrd requerir una reunion con la Junta de
Delegados el mismo dia en la que ésta se celebre.

La Junta de Delegados y Delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la

actividad general del Centro. Por ello, podran:

e Serinformados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro
sobre los temas tratados en las reuniones del mismo.

e Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro sobre
los problemas que pudieran surgir en cada grupo.

e Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

e Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién y modificacion del Plan de
Centro, particularmente, en lo que corresponde a los deberes y derechos que les
reconoce, respectivamente, los articulos 2 y 3 del decreto 327/2010 de 13 de Julio,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

e Ser informados por el Equipo Directivo y, a su vez, elevar propuestas y
sugerencias, en lo relativo a los siguientes temas:

0 Celebracion de pruebas y examenes.
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O Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias vy
extraescolares.

O Presentacidn de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de
las tareas educativas por parte del Centro.

O Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as.

O Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacidn de expediente.

0 Libros y material didactico cuya utilizacién sea declarada obligatoria por parte
del centro.

0 Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

1.2.6. Los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar del Centro.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
gue pertenecen vy al que se refiere el articulo 51 del decreto 327/2010 de 13 de Julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Asimismo, se les conceden las siguientes atribuciones:

O Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar podran informar a la Junta
de Delegados y Delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno del mismo.

0 Asimismo, podran ser informados por la Junta de Delegados y Delegadas sobre los
problemas que pudieran surgir en cada grupo.

Esta informacidn se puede proporcionar de forma individual o bien de forma colectiva.
Si es de forma colectiva, la peticién correrd a cargo del representante del alumnado en el
Consejo Escolar o del Delegado de Centro, segun el caso; y el procedimiento para la solicitud
y concesién de permiso, por parte de la Jefatura de Estudios, se atendrd a lo establecido en
el Apartado 1.2.5.

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

1.2.7. La asociaciéon del alumnado.
El alumnado matriculado en el centro podra asociarse.

Las asociaciones de alumnado deben estar de acuerdo con la normativa vigente sobre
asociaciones del alumnado (Decreto 28/1988 de 10 de febrero). Asimismo, deberan estar
inscritas en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el
Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras
de la Ensefianza.

En sus estatutos deben quedar reflejadas, al menos, las siguientes finalidades:

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

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

c) Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del Centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa
y del trabajo en equipo.
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Las asociaciones del alumnado serdn informadas del régimen de funcionamiento del
Centro, de su Plan de Centro y de las actividades iniciales en la segunda quincena del mes de
octubre, mediante reunién convocada al efecto por la Jefatura de Estudios.

Asimismo, dichas asociaciones seran informadas de las actividades del Centro a través
del tabldn de anuncios correspondiente y a través de la pagina Web.

Igualmente, seran informadas de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el
Centro. De haberse producido las mismas, dicha informacién serd transmitida en una
reunion convocada en la segunda quincena del mes de Junio.

La convocatoria de las reuniones se realizard con una semana de antelacion a la
celebracion de las mismas, y estard dirigida a los representantes de dichas
asociaciones.

1.2.8. Regulacion de derecho a huelga de alumnas y alumnos.

Teniendo en cuenta el Articulo 4 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, las decisiones
colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas
contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccidén, cuando estas hayan sido resultado
del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccién del centro.

Teniendo en cuenta lo anterior, para la realizacion de una huelga por parte de estos
alumnos se deberan cumplir las siguientes normas:

1. La huelga ha de haber sido convocada por alguno de los sindicatos de estudiantes
oficialmente reconocidos.

2. El alumnado se podra sumar a la convocatoria de huelga tras mantener la
correspondiente reunidn, tras la cual presentaran ante la Direccion del Centro, con una
antelacion de 48 horas a la fecha de la convocatoria, mediante el delegado o delegada, un
documento de respaldo de la misma.

3. Dicho documento, cuyo modelo sera proporcionado por parte de la Direccidon del
Centro al delgado o delegada del grupo, se hard constar:

e Fecha, horay lugar de la reunién.

e Convocante.

e Fecha/s de la convocatoria de huelga.

e Motivo de la huelga.

e Nombre, firma y DNI del alumnado que secunda la huelga.

4. Durante el dia o dias de huelga, los alumnos que estén en huelga no podran asistir al
Centro. Asi se evitan coacciones a aquellos alumnos que no ejercitan el derecho de la huelga
y si quieren entrar en clase.

5. Una vez conocida por parte del profesorado la convocatoria de huelga por parte del
alumnado, no se programaran actividades evaluables como pruebas o examenes durante
dicho/s dia/s.
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6. En el caso de que una prueba o examen estuviera fechado con anterioridad a la
convocatoria de huelga, el alumnado que no la secunde podra realizar dicha prueba. Los
alumnos que secunden la huelga tendran derecho a realizar dicha prueba una vez se
incorporen a clase, mediante acuerdo con el profesor/a.

7. En cualquier caso, el profesorado, si lo estima conveniente y asiste algun alumno,
podrd impartir sus clases con normalidad y seguir adelante con sus actividades programadas,
informando al resto de alumnado que ha secundado la huelga de la materia impartida y de
las actividades que se han propuesto durante los dias de la convocatoria.

1.3. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

1.3.1. La participacion del profesorado: Funciones, derechos y deberes.

Se tendra en cuenta los articulos 9 y 10 de la Ley 327/2010 por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria.

1.3.2. Los representantes de los profesores/as en el Consejo Escolar del Centro.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
gue pertenecen y al que se refiere el articulo 51 del decreto 327/2010 de 13 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Asimismo, se les conceden a los representantes de profesores/as en el Consejo Escolar
el derecho de convocatoria de asambleas de profesores para recabar su opinién sobre los
asuntos que se van a tratar en el Consejo Escolar, o bien para informarles de los acuerdos
adoptados en dicho drgano.

Estas asambleas se realizardn en los periodos de recreo, sin interferir en el turno de
guardia. Las convocatorias se realizaran en el panel de la Sala del Profesorado o mediante el
correo electrénico del Centro asociado a la plataforma GSuite.

En orden a poder proporcionar las instalaciones y los recursos materiales necesarios, el
representante convocante realizara una solicitud previa a la Jefatura de Estudios.

Este, una vez estudiada dicha solicitud y vistos los recursos existentes, concederd los
recursos y el permiso para realizar la convocatoria. Esta solicitud se realizara con, al menos,
24 horas de antelacidn a la celebracién de la reunion.

La Jefatura de Estudios concederd el permiso en la fecha y hora solicitada si,
organizativamente, es posible proporcionar recursos de espacio y materiales. Si no existiese
esa posibilidad, se acordaria realizarla en otra fecha y hora mas adecuadas a la organizacién
del Centro.

1.4. LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES.

1.4.1. La obligacidn de colaboracion de los padres y madres del alumnado.

Atendiendo al articulo 13 del decreto 327/2010 de 13 de Julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, los padres y las madres o
representantes legales de todos los alumnos matriculados en el centro tienen la obligacion
de colaborar, tanto con la propia organizacién del centro como, particularmente, con los
profesores que atienden a sus hijos/as. Esta obligacion es especialmente importante en la
etapa de Educaciéon Secundaria Obligatoria. Esta colaboracion se debera concretar
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mediante las siguientes acciones:

a.

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares que les haya
asignado el profesor.

Respetar la autoridad del profesorado y las orientaciones que éste les proporcione.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina aprobadas por la
Comunidad Educativa del Centro.

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

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

1.4.2. Cauces de participacion de los padres y madres del alumnado.

Para satisfacer los derechos que a los padres y madres les concede el articulo 12 del
decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, se establecen los siguientes cauces de participacion:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Se realizara una reunion inicial de todos los padres y madres con el tutor o tutora
correspondiente, que se celebrara en la primera quincena del mes de octubre. La
comunicacion se realizara con la suficiente antelacién mediante la aplicacién PASEN.

En la citada reunién, el tutor o tutora del grupo informara al menos de los puntos
recogidos en el articulo 15 de la Orden de 20 de junio de 2011 por la que se adoptan
medidas para la promocidon de la convivencia en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas.

A la finalizacion del trimestre, cada tutor/a informara a las familias de la evolucion
académica del alumnado de su grupo. Para ello, alojara el boletin de calificaciones en
el Punto de Recogida Electrénica de la aplicacién PASEN. Asimismo, el profesorado
utilizard el apartado de “Observaciones Compartidas” para informar a las familias
sobre aquellas informaciones que considere sobre sus materias.

El tutor o tutora, si lo considera conveniente, y en cualquier momento del curso,
concertara cita con los padres y madres para dar informacidon sobre la evolucidon
escolar de sus hijos, decisiones adoptadas al respecto, conductas contrarias a las
normas de convivencia, faltas de asistencia o impuntualidad, absentismo, etc.

Del mismo modo, los padres/madres o tutores legales podran solicitar
informacidén sobre su hijo/hija al tutor o tutora pidiendo cita con antelacion a través
de la aplicacién PASEN.

Al finalizar el curso escolar cada tutor/a informard a las familias de la evolucion
académica del alumnado de su grupo. Para ello, alojara el boletin de calificaciones en
el Punto de Recogida Electrénica de la aplicacion PASEN. Asimismo, el profesorado
utilizard el apartado de “Observaciones Compartidas” para informar a las familias
sobre aquellas informaciones que considere sobre sus materias

Los padres y madres seran informados de las faltas de asistencia o impuntualidad de
sus hijos/as conforme a lo establecido en el Plan de Convivencia.

Igualmente, seran informados/as de las conductas contrarias a las normas o
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gravemente perjudiciales para la convivencia conforme a lo establecido en el Plan de
Convivencia.

i) Seran informados de las actividades realizadas en el Centro mediante los paneles
instalados al efecto, en la pagina Web y Redes Sociales.

j) Podran presentar sus candidaturas al Consejo Escolar de la forma establecida en el
articulo 53 del citado decreto.

k) Podran ser informados de todo lo relativo al Plan de Centro; bien individualmente
bien, de forma colectiva, mediante solicitud dirigida a la Direccién del Centro, quién
les citara para explicarles todas las dudas que al respecto pudieran tener.

Se podran establecer compromisos educativos entre los padres y madres de aquellos
alumnos que presenten dificultades de aprendizaje y el Centro, atendiendo a la Orden de 20
de Junio de 2011 antes mencionada, y de los criterios y procedimientos descritos en el
Proyecto Educativo de nuestro Centro.

De igual manera, se podran establecer compromisos de convivencia entre los padres y
madres de aquellos alumnos que presenten problemas de conducta o de aceptacion de las
normas escolares del Centro, atendiendo a la Orden citada anteriormente y a los criterios y
procedimientos descritos en el Proyecto Educativo de nuestro Centro.

1.4.3. Junta de delegados y delegadas de padres y madres del alumnado.

Los delegados/as de padres y madres de cada grupo se elegiran en la reunion inicial de
los tutores/as de cada grupo con los padres y madres del alumnado que se realizara la
primera quincena de octubre, mediante el procedimiento que se establezca en el Plan de
Convivencia. Asimismo, las funciones de estos delegados y delegadas sera el descrito en
dicho Plan.

Una vez elegidos todos los delegados/as de padres y madres, asi como los
subdelegados/as, de todos los grupos del Centro, la Direccidon del mismo constituira la Junta
de Delegados y Delegadas de Padres y Madres del Centro mediante convocatoria a una
reunioén inicial. Dicha convocatoria estard dirigida tanto a los delegados/as mediante la
aplicacion PASEN. En caso de ausencia, el delegado/a trasladard dicha citacion al
correspondiente subdelegado/a.

El objeto de esta Junta es facilitar la participacidn de las familias en la vida del Centro, y
su finalidad fundamental serd coordinar las demandas y actuaciones de sus miembros,
pudiendo dar traslado de sus propuestas a la Direccidn del Centro, quien las trasladara a su
Equipo Directivo o a otros érganos colegiados o de coordinacidn docente, segun proceda.

La Direccion del Centro facilitard a la Junta de Delegados y Delegadas un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento. La peticiéon de dicho espacio, asi como de los medios materiales,
correra a cargo del Delegado/a de Centro.

La Direccion del Centro proporcionara el espacio y medios materiales conforme a las
disponibilidades existentes.

Si por cuestiones organizativas no es posible la reserva de un local para realizar las
reuniones, la Direccidon del Centro concederd el permiso en la fecha y hora solicitada si,
organizativamente, es posible proporcionar los recursos de espacio y materiales. Si no
existiese esa posibilidad, se acordaria realizarla en otra fecha y hora mas adecuada.
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La Direccion del Centro podra reunir, las veces que sea necesario, a la Junta de
Delegados para tratar los temas de interés que estime convenientes. El requerimiento a los
miembros de dicha junta se realizara, con caracter general, con tres dias de antelacion a la
celebracién de la misma.

La Junta de Delegados y Delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la

actividad general del centro. Por ello, podran:

a) Ser informados por los representantes del sector de padres y madres en el Consejo
Escolar del Centro sobre los temas tratados en las reuniones del mismo.

b) Informar a los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar del Centro
sobre aquellos problemas o cuestiones que estimen convenientes.

c) Informar a los padres y madres sobre las actividades de dicha Junta.

d) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién y modificacion del Plan de
Centro, particularmente, en lo que relativo a la participacion de las familias en la vida
del Centro.

e) Elevar a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar las propuestas que estimen
convenientes.

f) Ser informados por el Equipo Directivo y, a su vez, elevar propuestas y sugerencias,
en lo relativo a los siguientes temas:

0 Celebracion de pruebas y examenes.

O Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias vy
extraescolares.

O Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacidn de expediente.

O Libros y material didactico cuya utilizacién sea declarada obligatoria por parte
del centro.

0 Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as
y a sus familias.

1.4.4. Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar del Centro.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
que pertenecen y al que se refiere el articulo 51 del decreto 327/2010 de 13 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Asimismo, se les concede las siguientes atribuciones:

a. Informar a los representantes de las asociaciones de padres y madres de los puntos
del Orden del Dia de las reuniones del Consejo Escolar, asi como de los temas
tratados y acuerdos adoptados. Esta comunicacién se realizara de forma directa al
presidente/a de cada asociacion.

b. Recabar sugerencias y propuestas de cualquier padre o madre y de los presidentes/as
de las asociaciones de padres y madres para elevarlas al Consejo Escolar.

Las asociaciones de padres y madres legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas al Consejo Escolar, que quedaran identificadas en Ila
correspondiente papeleta de voto.
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1.4.5. Las Asociaciones de Padres y Madres del Alumnado.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podran asociarse, de acuerdo con la normativa sobre asociaciones de Padres y Madres
(Decreto 27/1988 de 10 de febrero). Asimismo, deberdan estar inscritas en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Las Asociaciones de Madres y Padres del Alumnado tendran las finalidades que
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

O Colaborar en las actividades educativas del Centro.

O Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestién del
Centro.

A través del Consejo Escolar al inicio del curso, las Asociaciones de Madres y Padres
seran informadas del régimen de funcionamiento del Centro, de su Plan de Centro y de las
actividades iniciales.

Igualmente, serdn informadas sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro. Esta informacion sera transmitida por la Direccidon al inicio de
curso.

En cualquier caso, las convocatorias de las reuniones se realizaran con una semana de
antelacion a la celebracion de las mismas, y estard dirigida a los representantes de las
mismas.

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

La Direccion del Centro facilitarda a las Asociaciones de Padres y Madres un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento. La peticiéon de dicho espacio, asi como de los medios materiales,
correrd a cargo de los Presidentes de cada Asociacion.

La Direccion del Centro proporcionara el espacio y medios materiales conforme a las
disponibilidades existentes.

Si por cuestiones organizativas no es posible la reserva de un local para realizar las
reuniones, o si dicho lugar no es suficientemente amplio, los presidentes de dichas
asociaciones presentaran una solicitud a la Direccién del Centro con 24 horas de antelacién a
la celebracion de la reunidn.

La Direccion del Centro concedera el permiso en la fecha y hora solicitada si,
organizativamente, posible proporcionar los recursos de espacio y materiales. Si no existiese
esa posibilidad, se acordaria realizarla en otra fecha y hora mas adecuadas a la organizacién
del Centro.

Se reconoce a las Asociaciones de Padres y Madres que se constituyan en el Centro las
siguientes atribuciones:
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a. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad,
mediante las reuniones que convoquen al efecto, siguiendo el procedimiento
indicado en el apartado anterior.

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

c. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del Plan de
Centro. Estas propuestas se canalizaran a través de los representantes de los padres

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

e. Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

1.5. LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION
EDUCATIVA COMPLEMENTARIA.

Todo miembro del Personal de Administracion y Servicios o de Atencidon Educativa
Complementaria podrd postularse como representante en el Consejo Escolar, asi como a
elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, en los términos establecidos en el decreto
327/2010 de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacidn Secundaria.

Se les concede derecho de convocatoria de asambleas para recabar su opinién sobre los
asuntos que se van a tratar en el Consejo Escolar, o bien para informarles de los acuerdos
adoptados en dicho drgano.

Estas asambleas se realizaran en el horario de 14:30 a 15:00 horas.

Las convocatorias se realizardn en el panel que esta reservado a los miembros del PAS y
de Atencién Educativa Complementaria.

En orden a poder proporcionar las instalaciones y los recursos materiales necesarios, el
representante convocante realizard una solicitud previa a la Secretaria del Centro.

Este, una vez estudiada dicha solicitud y vistos los recursos existentes, concederd los
recursos y el permiso para realizar la convocatoria. Esta solicitud se realizard con, al menos,
24 horas de antelacidén a la celebracion de la reunién.

La Secretaria del Centro concederad el permiso en la fecha y hora solicitadas si,
organizativamente, es posible proporcionar recursos de espacio y materiales. Si no existiese
esa posibilidad, se acordaria realizarla en otra fecha y hora mas adecuadas a la organizacién
del Centro.

Presentacién de sugerencias, verbalmente o por escrito, directamente al Secretario para
gue se tengan en cuenta, si ello es posible, o se trasladen donde proceda.

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién y modificacion del Plan de
Centro, directamente por escrito ante la Direccion del Centro o a través de cualquiera de los
representantes del sector en el Consejo Escolar.

Publicacion en el panel reservado al PAS, previa comunicacién a la Secretaria del Centro
y concesiéon del permiso, de cualquier informacién de tipo cultural, sindical, laboral,
profesional, etc.
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2. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA TOMA DE DECISIONES. ORGANOS DE GOBIERNO Y
COORDINACION DOCENTE.

2.1. CONSEJO ESCOLAR.

Para la valida constitucion del d6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird, en primera convocatoria, la presencia del
Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, de
sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.

2.1.1. Convocatorias.

Consejo Escolar ordinario: Se convocara con una semana de antelacién y junto a la
convocatoria o, al menos, 48 horas antes, debera facilitarse siempre la informacién
necesaria para los temas que vayan a tratarse.

Consejo Escolar extraordinario. Se convocara con 48 horas de antelacion, como minimo.

Cuando el Consejo Escolar sea convocado a peticién, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticidén o, si mediase
un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Las convocatorias seran realizadas mediante correo electronico y podran ser
presenciales o telematicas segun considere el Presidente.

2.1.2. Orden del Dia.

En el Orden del Dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesidon con el maximo
detalle posible y serd comunicado junto con la convocatoria de cada sesion.

2.2. CLAUSTRO DE PROFESORES.

Para la valida constitucion del o6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la presencia del
Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, de
sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.

2.2.1. Convocatorias.

Claustro ordinario: Se convocara con cuatro dias de antelacién y junto a la convocatoria
o, al menos, 48 horas antes, deberd facilitarse siempre la informacién necesaria para los
temas que vayan a tratarse.

Claustro extraordinario. Se convocara con 48 horas de antelacion, como minimo y se
ajustarad al procedimiento establecido a tal efecto por la normativa vigente.

Las convocatorias seran realizadas mediante el Sistema de Informacién SENECA y
podrdan ser presenciales o telematicas segln considere la Direccion.
2.2.2. Orden del Dia.

En el Orden del Dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesiéon con el maximo
detalle posible y serd comunicado junto con la convocatoria de cada sesién.

PLAN DE CENTRO - Capitulo VI. ROF Pagina 119



Consejeria de Desarrollo /; “ .'1'
Educativo y Formacion Andalucia -~ Unién Eurcpea b :j o
Profesional SEMUEVECONEUMPA oo socm eumosso

Junta A
de Andalucia

2.2.3. Toma de acuerdos.

La aprobacién de acuerdos se realizard por mayoria simple (mas votos a favor que en
contra), excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que queden
especificados en la normativa.

No podra existir abstencidn en ninguna votacion por parte de los miembros
funcionarios. El voto serd secreto por peticién de algin miembro del Claustro.

No esta permitida la delegacion de voto.

En la segunda convocatoria, la mayoria se establecera sobre los miembros presentes.

2.3. DURACION DE LAS SESIONES.

Las sesiones del Claustro no podran tener una duracion mayor a las tres horas. En caso
de no poder terminar en este tiempo, la Direccidén del Centro establecera el momento para
reanudar la sesion segun la importancia de los asuntos tratados en el Orden del Dia.

Las sesiones del Consejo Escolar no podran tener una duracidon mayor a las dos horas. En
caso de no poder terminar en este tiempo, la Direccion del Centro establecera el momento
para reanudar la sesidn segun la importancia de los asuntos tratados en el Orden del Dia.

2.4. NORMAS SOBRE ACTAS.

El Secretario o, en su ausencia, el miembro que designe el Director, oidos los asistentes,
levantard acta de las reuniones.

Libros de actas:

Existira un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro. Cada libro
contendra las copias impresas de todas las actas de un curso escolar, ordenadas
cronolégicamente y enumeradas para su encuadernacion, que incluira una diligencia del
Secretario, con el visto bueno del Director, en la que se indicara el niumero total de
paginas.

Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente
Reglamento, se regiran por lo dispuesto la seccién 32 del Capitulo IlI, Titulo Preliminar, de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en el
Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007 de 22 de octubre de la Administracion de la Junta de
Andalucia y demas normativa aplicable.

2.5 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica es el mecanismo fundamental para la
coordinacidon pedagdgica del profesorado, pues sirve tanto de elemento de transmisidn
vertical como horizontal, facilitando la toma de decisiones y los acuerdos pedagdgicos
relacionados con el Proyecto Educativo del Centro.

Estad formado, segun el articulo 88 del Decreto 327/2010, por las personas titulares de la
Direcciébn que ostentard la presidencia, la jefatura de estudios, las jefaturas de
departamentos encargados de la coordinacidn de las dreas de competencias establecidas en
el articulo 84 del Decreto 327/2010: Area Socio-Lingliistica, Area Artistica, Area Cientifico-
Tecnoldgica y Area de Formacién Profesional, el Departamento de Orientacidn, el
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Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacidn Educativa y por la Vicedireccion.

Se fijara una hora semanal para la reunién del ETCP, que podrd extenderse al resto de
jefes/as de departamento. En casos excepcionales, y si fuera necesario, se podra ampliar ese
espacio de tiempo en horario de tarde.

La convocatoria de la reunion se realizara por el Director con la antelacidn a través de
correo electrénico con un plazo minimo de dos dias.

Los acuerdos y temas tratados en dicha reunidon quedaran reflejados en Actas que seran
elaboradas y custodiadas por quien ejerza las funciones de secretaria que recaerd en la
jefatura de departamento que estime conveniente la Direccién. Los acuerdos se tomaran por
mayoria absoluta y no se permite la abstencion, ni la delegacién de voto.

Serd responsabilidad de los Jefaturas de las Areas de Competencia trasladar las
informaciones tratadas a los jefes de departamento del area en la siguiente reunion. En el
caso de sesiones del ETCP extendida a todos los jefes/as de departamento, sera
responsabilidad de los jefaturas de departamentos trasladar las informaciones tratadas a los
miembros de sus respectivos departamentos siguiente reunion.

2.6. REUNIONES DE AREA DE COMPETENCIAS.

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

> Area Socio-Linglistica (Departamentos de Lengua vy Literatura y Lenguas y Cultura
Clasicas, Filosofia y Religion, Geografia e Historia, Francés e Inglés,)

> Area Cientifico-Tecnoldgica (Departamentos de Matematicas, Fisica y Quimica,
Biologia y Geologia, Tecnologia e Informatica)

> Area artistica (Departamentos de Ensefianzas Artisticas y Educacidn Fisica)

> Area de formacién profesional (Administracién y Gestién, Electricidad y
Electrénica, Carpinteria y Mueble, Comunicacién e Informdtica y FOL y Economia)

Se facilitara a los jefes de departamento la asistencia a otra reunién de area en caso de
necesidad, si procediera.

Las funciones y nombramiento de los jefes de las areas de competencia seran los
establecidos por el Reglamento Organico de los Centros de Ensefianza Secundaria, Decreto
327/2010.

Hay una hora semanal fijada para dicha reunién y, en casos excepcionales, se podra
ampliar ese espacio de tiempo en el horario de tarde.

La convocatoria de la reunién se realizard, con un plazo minimo de dos dias, por los
Jefes/as de Area, Jefatura de Estudios o Direccidn a través de correo electrénico.

Los acuerdos y temas tratados en dicha reunién quedaran reflejados en unas Actas que
seran elaboradas y custodiadas por el Jefe de Area. Los acuerdos se tomaran por mayoria
absoluta y no se permite la abstencidn, ni la delegacién de voto.

Serd responsabilidad de los Jefaturas de las Areas de Competencia trasladar las
informaciones tratadas en la ETCP a los jefes de Departamentos didacticos.
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2.7. REUNIONES DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION

EDUCATIVA.

El departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacion Educativa estara compuesto

por:
(0]
o

o

El

La persona que obstante la jefatura de departamento.

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

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

departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa realizara las

siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

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

Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusion en el proyecto
educativo.

Elaborar, en colaboraciéon con el correspondiente Centro del Profesorado, los
proyectos de formacidn en centros.

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

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

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

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinaciéon didactica que
favorezcan la elaboracidn de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracién propia y los proyectos
interdisciplinares estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado.

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

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

Colaborar con la Direccion General de Ordenacién y Evaluacidon Educativa en la
aplicacién y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnéstico y en aquellas
otras actuaciones relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.
Proponer, al Equipo Directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el Centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
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2.8. EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo Directivo esta integrado por todos los drganos unipersonales de gobierno
(Director/a, Jefes/as de Estudios, Vicedirector/a y Secretario/a). Se reunird dos veces por
semana de forma ordinaria y, cuando algunos asuntos lo requieran, de forma extraordinaria.
Las reuniones las convocard el Director a iniciativa propia o a peticion, al menos, de dos
miembros. Los asuntos que se trataran en estas reuniones serdn la organizacién del trabajo
cotidiano de la direccidn, la coordinacién entre los distintos érganos unipersonales de
gobierno y el consenso en la toma de decisiones que le competen a la Direccidon y a los otros
drganos colegiados. No se levantara acta de estas reuniones y los asistentes estan obligados
a guardar secreto profesional acerca de las deliberaciones, especialmente en lo que
concierne a las manifestaciones efectuadas por terceros.

El Equipo Directivo actuara de forma colegiada. Siempre habra un miembro como
responsable del Centro, quien comunicara los temas que le queden pendientes al finalizar su
jornada y sean urgentes a los directivos del turno siguiente, verbalmente o mediante notas
gue se dejaran sobre la mesa de trabajo del destinatario o por correo electrénico. Cuando se
produzca algun incidente, el directivo que se encuentre en el Centro debe comprobar que
gueda anotado en las observaciones del Parte de Guardia del profesorado.

2.8.1. Funciones de los érganos unipersonales de gobierno.

Cada uno de los 6rganos unipersonales de gobierno se ocupara de las funciones que el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria establece (Decreto
327/2010 de 13 de julio).

Asimismo, se tendran en cuenta los siguientes detalles de caracter administrativo:

El Director/a o la persona designada por él abrird el correo destinado al Centro,
ordenara su distribucidn o tramitacion, seleccionara las disposiciones de interés publicadas
en los Boletines Oficiales y ordenara su divulgacion.

Un miembro del Equipo Directivo asistira a las sesiones de evaluacion y reunién de
equipos docentes con el objetivo de coordinar las actuaciones y decisiones de los mismos y
de cuidar de la validez y legalidad de las medidas adoptadas.

2.8.2 Asesoramiento del director.

El Director podra contar con el asesoramiento de diferentes 6rganos dependiendo de la
indole de las decisiones que deba adoptar:

0 En cuestiones pedagdgicas puede consultar a los restantes drganos unipersonales de
gobierno, al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y al Claustro.

0 En cuestiones organizativas puede consultar a los restantes érganos unipersonales
de gobierno, al Claustro y al Consejo Escolar.

O En cualquier caso puede efectuar consultas a la Inspeccidn u otros servicios de la
Administracién Educativa.

2.9. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Se seguira la normativa establecida en el Decreto del Reglamento de Organizacion de
Secundaria (Decreto 327/2010 de 13 de julio).
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2.10. EQUIPO DOCENTE.

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

Los equipos docentes tendran las funciones establecidas en el Reglamento Organico de
Centros.

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

2.11. DE LA EVALUACION.

Con el fin de garantizar el derecho del alumno a una evaluacidn objetiva, el Centro hara
publicos los criterios generales e instrumentos que se vayan a aplicar para la evaluacion del
aprendizaje y la promocién de los alumnos.

Con tal fin, los criterios comunes de evaluacién, promocién y evaluacién apareceran
expresos en el Proyecto Educativo de Centro.

Igualmente cada profesor, a comienzo de curso, dard a conocer a los alumnos y
alumnas los criterios particulares e instrumentos de evaluacién que cada asignatura
establezca en las programaciones de los respectivos Departamentos.

Los tutores pondran en conocimiento de los padres y madres en la sesidn que
mantendran con ellos en el mes de octubre los criterios comunes de evaluacion, promocion
y evaluacion.

Los criterios de evaluacién y calificacion estardan a disposicion de la Comunidad
Educativa.

2.11.1. El proceso evaluador.
Se organizaran del siguiente modo:

1. Sesion de Evaluacién Inicial en la que el tutor o tutora del grupo de alumnos/as
analizardn la marcha del trimestre y los problemas individuales y colectivos
suscitados, y se acordaran las medidas individuales o colectivas que se estimen
adecuadas.

2. Sesiones de Evaluacién trimestrales, en el mes de diciembre y en el mes de marzo,

en la que el Equipo Docente presidido por el tutor o tutora analizard los resultados, y
se acordaran las medidas individuales o colectivas que se estimen adecuadas.

3. Evaluacién Final en la que el Equipo Educativo, atendiendo a los criterios de
promocion vy titulacion establecidos en el Proyecto Educativo, ejercera un papel
orientador sobre los resultados de cada materia haciendo una valoracion global
de cada alumno, decidiendo la promocidn o titulacién.

El resultado de la decisiéon quedara reflejado en el acta de la evaluacion. Las actas y
actillas una vez terminada la sesion de evaluacion seran firmadas digitalmente por todo el
equipo docente.

La Jefatura de Estudios dard las instrucciones correspondientes para que los tutores y
tutores suban al Punto de Recogida Electronica de la aplicacion PASEN los boletines del
alumnado.
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2.11.2. De las reclamaciones a las calificaciones.

Segun establece el Decreto 327/2010 de 13 de julio, los padres, madres o sus
representantes legales, o el propio alumno/a si es mayor de edad, podran solicitar las
aclaraciones necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de
aprendizaje, asi como sobre las decisiones y calificaciones que se adopten como resultado de
dicho proceso, debiendo garantizarse este derecho por el Equipo Educativo.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en un drea o materia o con la decision de promocién o titulacion
adoptada para un alumno o alumna, éste si es mayor de edad o sus representantes legales
podran solicitar por escrito la revisién de dicha calificacién o decisién, en el plazo de dos dias
habiles a partir de aquel en el que se produjo su comunicacién.

El procedimiento de reclamacion se ajustard a la normativa vigente en materia de
reclamaciones a calificaciones y promocién del alumnado y se ajustard al calendario
establecido por la Comisidn Técnica Provincial de reclamaciones.

2.12. PROCESO DE ESCOLARIZACION.

El proceso de admisién y matricula se realizara, preferentemente, por la Secretaria
Virtual de los Centros Docentes Andaluces, a través de la pagina Web Secretaria Virtual de
los centros docentes andaluces (juntadeandalucia.es).

No obstante, en la Administracién del Centro se dispondrdn en formato papel los
correspondientes anexos, asi como la documentacién adicional e instrucciones que
correspondan.

2.13. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

Una vez que la direccion del Centro tenga constancia de la Licencia o Permiso de algun
integrante del personal docente o no docente, éste tendrd en cuenta la duracién prevista o
solicitara informacién a la persona afectada por dicho Permiso o Licencia para conocer la
duracién de la misma a efectos de realizar la solicitud de sustituto/a a través del Sistema de
Informacién SENECA.

En el caso del personal docente, y mientras se incorpora la persona objeto de la Licencia
o Permiso o se provee el sustituto/a, el profesorado de guardia se organizara para realizar la
atencion al alumnado.

En cualquier caso, si un profesor o profesora tiene prevista una ausencia debera
comunicarlo a la Jefatura de Estudios a efectos de anotacién en el Parte de Guardia y
conocimiento por los equipos de guardia.

Asimismo, si un profesor o profesora tiene prevista una ausencia debera de preparar un
plan de trabajo para el alumnado. Preferentemente, este plan de trabajo se dejard o lo
enviara por correo electrénico a la Jefatura de Estudios, quien lo alojara en las bandejas
habilitadas al efecto en la Sala del Profesorado. El profesorado de guardia se encargard de
gue el plan de trabajo sea realizado por el alumnado y que las tareas realizadas sean
entregadas al profesor/a ausente. En cualquier caso, se seguirda el protocolo basico
establecido en el apartado 6.2. SERVICIO DE GUARDIA.
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3. INFORMACION Y COMUNICACION. PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD.

3.1. MEDIOS DE INFORMACION PROPIOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA. RESPONSABILIDAD, GESTION Y CONTROL.

Se consideran aquellos canales o medios de informacidén dirigidos a todos los miembros
de un sector de la Comunidad Educativa y cuyo origen estd en cualquier miembro del mismo
sector.

Se consideraran especificamente aquellos que son propios del profesorado, de los
alumnos, de los padres y madres de alumnos, y del personal de administracidn y servicios.

Las distintas informaciones que se puedan proporcionar cumplirdn el principio de
respeto y libertad individual y colectiva de conciencia, conviccion moral y religiosa,
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

La responsabilidad de las informaciones corresponderd a quien las proporcione. Por ello,
para velar por el cumplimiento las condiciones expuestas en el apartado anterior, la
Vicedireccion del Centro visara la informacion antes de que ésta se exponga, y guardara una
copia en una carpeta de archivo habilitada al efecto. Esta copia llevard inscrita la fecha en la
gue se expuso en el tablon.

Existird una carpeta de archivo para cada sector de la Comunidad Educativa. Esta
carpeta quedara en el despacho de la Direccién de Centro, para consulta de cualquier
miembro del sector correspondiente, hasta el final del mes de Septiembre del curso
siguiente.

La gestion en lo que se refiere a la exposicion y retirada de las informaciones correra a
cargo de los propios miembros que las expongan.

Ahora bien, si hubiese un exceso de informacién que impidiera que cualquier miembro
pudiese exponer la informacion que quisiera, serd la Vicedireccion del Centro la que se
encargara de retirarlas en funcién de la antigliedad de las mismas. En todo caso, queda en
manos de la Vicedireccidon del Centro que todos los miembros de la Comunidad Educativa
tengan el espacio adecuado para publicar sus informaciones, y los medios por todos los
sectores empleados se utilicen de forma eficiente.

Se habilitara un panel para uso propio de los profesores que estara situado en la Sala del
Profesorado. En el mismo se expondran todas las informaciones que los profesores quieran
proporcionar al resto de compafieros. En éste los representantes de los profesores en el
Consejo Escolar convocaran las asambleas a las que se refiere el Apartado 1.3.2. de este
Reglamento.

Se pondra a disposicion un panel para uso propio del alumnado, si lo solicitan, que
estara situado en el pasillo de la planta baja, junto a la biblioteca. En el mismo se
expondra todas las informaciones que estos quieran proporcionar al resto de compafieros.

Particularmente, se expondran:

a) Las candidaturas de los alumnos al Consejo Escolar.

b) Cuantas informaciones relativas a los asuntos tratados en las sesiones del Consejo
Escolar quieran expresar los representantes de los alumnos en dicho érgano.

c) Las actividades de la Junta de Delegados y las propuestas o sugerencias que ésta
realice a los drganos de gobierno del Centro.

PLAN DE CENTRO - Capitulo VI. ROF Pagina 126



Junta A
de Andalucia

Consejeria de Desarrollo /; “ .'1'
Educativo y Formacion Andalucia -~ Unién Eurcpea b :j o
Profesional SEMUEVECONEUMPA oo socm eumosso

d) Las actividades e informaciones de las Asociaciones de alumnos/as.

Se pondrd a disposiciéon un panel para uso propio de los padres y madres, si lo solicitan,
que estara situado en el pasillo de la primera planta, junto a la biblioteca. En el mismo se
expondra todas las informaciones que estos quieran proporcionar al resto de padres y
madres de la Comunidad Educativa. Particularmente, se expondran:

a) Las candidaturas de los padres y madres al Consejo Escolar.

b) Cuantas informaciones relativas a los asuntos tratados en las sesiones del Consejo
Escolar quieran expresar los representantes de los padres y madres en dicho 6rgano.

c) Las actividades e informaciones de las Asociaciones de Padres y Madres de
Alumnos/as.

Se habilitard un panel para uso propio del Personal de Administracion y Servicios (PAS)
situado en la conserjeria del Centro. En el mismo se expondra todas las informaciones
gue estos quieran proporcionar al resto de compafieros. Se expondrdn, entre otras:

a) Las candidaturas del PAS al Consejo Escolar.

b) Cuantas informaciones relativas a los asuntos tratados en las sesiones del Consejo
Escolar quieran expresar los representantes del PAS en dicho érgano.

3.2. MEDIOS Y FUENTES DE INFORMACION QUE AFECTAN DIRECTAMENTE A LA
ORGANIZACION, PLANIFICACION Y GESTION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL CENTRO.
GESTION Y CONTROL.

3.2.1. Fuentes de informacion que afectan directamente a la organizacion, planificacion y
gestion de la actividad docente del Centro.

Se consideran las generadas por:

a) Los drganos unipersonales y colegiados del Centro.

b) El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias.

c) El Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa.

d) Las distintas coordinaciones de Proyectos, Programas y Planes Educativos.

Se consideraran también las informaciones procedentes de la Administracion Educativa
como decretos, érdenes, instrucciones, circulares, etc.

La emision y gestion puede correr a cargo tanto de los miembros del Equipo Directivo
del Centro, como de aquellos miembros de la Comunidad Educativa que asuman
determinadas responsabilidades en relacion a las distintas actividades de coordinacion en el
Centro.

3.2.2. Documentos principales de referencia del Centro:

Se consideran aquellos documentos de referencia necesarios para la organizacion,
planificacion y funcionamiento diario del Centro. Se consideraran especificamente los
siguientes:

a) El Plan de Centro: Proyecto Educativo, Proyecto de Gestién y Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

b) Plan de Mejora.

c¢) Memoria de Autoevaluacion.
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d) Carpeta de horarios de profesores y grupos.
e) Carpeta de Ocupacion de Espacios.

f) Listado de profesores que tienen asignadas tutorias, jefaturas de departamento
y area, y funciones directivas

g) Carpeta de Guardia.

h) Libro de Registro de Entrada y Salida.

i) Partes de Disciplina.

j) Partes de mantenimiento y reparaciones.
k) Parte de Incidencias TIC.

[) Plan General Anual.

El Plan de Centro sera publico y se facilitara su conocimiento por la Comunidad
Educativa y la ciudadania en general. Para ello, la Direccidn del Centro entregara una copia
del mismo a las asociaciones de madres y padres del alumnado y a las asociaciones del
alumnado. A efectos, meramente informativos, el Plan de Centro se hara publico en la
pagina Web del Centro.

Por parte de la Jefatura de Estudios, se pondra a disposicion del profesorado en la Sala
del Profesorado el listado de profesores (con las funciones de tutoria, jefaturas de
departamento y drea, y funciones directivas), la Carpeta de Horarios de Profesores y Grupos,
la Carpeta de Guardia y los Partes de Disciplina.

En la conserjeria existird un Libro de Entrada y Salida que reflejara los datos de los
alumnos que llegan con retraso al Centro y la hora a la que lo hacen. Asimismo, reflejara los
datos de los alumnos, de la hora de salida, del motivo de la salida y, si es menor de edad, los
datos del padre/ madre/ tutor legal que lo recoge.

La confeccidn de este libro, asi como la responsabilidad en la gestion de los datos de las
entradas y salidas, correspondera a los/las conserijes.

Existira un parte de incidencias en la Sala del Profesorado, en el que los profesores/as y
personal del PAS tendrdn la obligacién de anotar, adecuadamente, las incidencias
detectadas en el mobiliario, equipos o instalaciones del Centro.

Para los equipos TIC, se utilizara de forma preferente la comunicacion a través de un
formulario a través del cual se accede por medio de un cédigo QR.

Las citaciones del Consejo Escolar seran enviadas por el Secretario del Centro a los
distintos representantes a través de correo electronico.

Las citaciones al representante del Ayuntamiento, al de la asociacion de empresarios
APYME vy al de la Asociacion de Padres y Madres del Centro, seran enviadas por correo
electrdnico.

Las citaciones para reuniones con la Junta de Delegados/as de alumnos seran
entregadas por la Jefatura de Estudios a los/las conserjes, quienes se las entregaran en
mano a los delegados/as.

Las citaciones para reuniones con la Junta de Delegados/as de padres y madres seran
entregadas por la Direccion mediante la mensajeria del Sistema de Informacion SENECA, que
sera visualizado por los mismos a través de la aplicacion PASEN.
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3.2.3. Medios de informacion en la Sala del Profesorado.

En la Sala del Profesorado existiran los siguientes canales o medios de informacion que
afectan a la planificacion y al funcionamiento diario del Centro:

a) Casilleros de profesores:

b) Panel y Bandejas de Informacién de Direccion y Jefatura de Estudios.

c¢) Cuadrante de planificacion del Departamento de Actividades Extraescolares y
Complementarias.

d) Panel del Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacion Educativa.

Los casilleros de los profesores estan situados en la Sala del Profesorado. En él se
dejaran informaciones diversas proporcionadas por el Equipo Directivo, partes de disciplina
a tutores, planificaciones de actividades o correo ordinario o los que otros comparieros
guieran dejar a cada profesor.

En el Panel de Informacién de Direccién y Jefatura de Estudios se expondran las
siguientes informaciones:

a) Cuadrante del Servicio de Guardia.

b) Plano del Servicio de Guardia de Recreo.

¢) Funcionamiento del Servicio de Guardia.

d) Estadillo mensual de ausencias del profesorado.

e) Calendarios de exdmenes, sesiones de evaluacién y reunién de equipos educativos.

f) Cualquier otra informacién de interés para el profesorado.

El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias expondra:

a) Informaciones relativas a las distintas actividades extraescolares y complementarias
gue se van a realizar proximamente, con una descripcion propia de la actividad,
fecha y lugar de realizacion, etc.

b) Los profesores y alumnos (distribuidos por cursos) implicados en la actividad junto al
Parte de Guardia.
La responsabilidad de las informaciones queda a cargo del jefe/a de este departamento.

El Panel del Departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacién Educativa contendra
todas las informaciones relativas las actividades de este departamento. La responsabilidad
de las informaciones queda a cargo del jefe/a de este departamento.

3.2.4. Medios de informacion en Aulas, Talleres y Laboratorios.

En las aulas de uso especifico y en laboratorios y talleres existira un panel de donde se
expondra, al menos, las siguientes informaciones:

a) Normas de uso del aula.

b) Carteles de prevencion de riesgos, en su caso.

c¢) Normas TIC, en su caso.

Si el aula es de referencia de un grupo se expondrd, al menos, las siguientes
informaciones:
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a) Extracto de normas de convivencia y funcionamiento.
b) Cuadrante mensual de tareas y exdmenes.

Estas informaciones seran expuestas por el tutor o tutora del grupo o, por
delegacion de éste, el delegado/a.

En todas las aulas, talleres y laboratorios se dispondran de los planos “Usted esta aqui”

3.2.5. Informacion en el inicio de curso.

Por parte del Equipo Directivo se proporcionara a cada profesor o profesora una
documentacion basica relativa a:

a) Resumen de Normas de Funcionamiento del Centro.

b) Resumen de Normas de Convivencia y procedimientos de imposicion y tramitacion
de partes de disciplina.

c) Normas para los tutores y jefes de departamento.
d) Normas de Secretaria.
e) Informacién para grabacién de horarios en la aplicacion SENECA.

f) Normas para la solicitud y realizacién de actividades complementarias y
extraescolares, asi como el modelo de autorizacion de asistencia.

g) Instrucciones para la entrega de libros de texto.
h) Planos del Centro.
i) Tarjetas de transito personalizadas para cada profesor.

Esta documentacioén ird incluida en una memoria virtual mediante la plataforma GSuite.

3.2.6. Lineas Telefdénicas y Fax. Uso y Gestion.

Las entradas de llamadas telefénicas desde el exterior del Centro se gestionaran desde
el teléfono que estd en la conserjeria. Los/as conserjes desviaran las llamadas hacia los
teléfonos de los despachos o de la Administracién del Centro o del Equipo Directivo; o bien
tomaran nota del comunicante, asunto y teléfono de contacto.

Si algun profesor desea comunicarse con el exterior lo hard, preferentemente, a través
del teléfono instalado, al efecto, en la Sala del Profesorado. Si la comunicacién es por Fax,
utilizara el instalado en la Administracion del Centro.

Si por cualquier circunstancia el teléfono de la Sala del Profesorado no estuviese
disponible, utilizard el teléfono de alguno de los despachos del Equipo Directivo, siempre
gue den su permiso los responsables de los mismos.

Para las llamadas procedentes del exterior no se empleard, en casos generales, el
teléfono situado en la conserjeria.

El uso de los teléfonos y fax sera para uso, exclusivamente, docente y profesional.

3.2.7. Uso de dispositivos méviles por parte del Alumnado.

No esta permitida en el centro la manipulacion de los dispositivos moéviles dentro del
recinto escolar, entendidos estos como teléfono moévil, cdmaras fotograficas, camara de
videos y grabadoras de sonido. Todo el profesorado queda facultado para la retirada
temporal de estos materiales que lo depositara en Jefatura de Estudios y posterior
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comunicado a los padres o madres para su retirada al final de la jornada. Esta actuacién sera
considerada como una conducta gravemente perjudicial a las normas de convivencia, con lo
gue conlleva el correspondiente parte de disciplina, segun el Plan de Convivencia.

Los dispositivos moviles tnicamente pueden utilizarse en el aula y fuera de ella para la
realizaciéon de aquellas tareas o usos que haya solicitado y autorizado un profesor, segin
se establece en el Protocolo de Uso de Dispositivos Mdviles, Anexo VI del Plan de Centro.

3.3. INFORMACION GENERADA POR LA ACTIVIDAD DEL CENTRO. MEDIOS. GESTION Y

CONTROL.

3.3.1. Informacion generada por la actividad del Centro. Gestion y Control.

» Se incluyen en este apartado, tanto las informaciones que genera el Centro como
consecuencia de su actividad, como las transmitidas desde la Administracion Educativa a
los miembros de la Comunidad Educativa. Se consideran las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

La de cardcter personal del profesorado y del PAS: nombramientos, certificados, etc.
Estas serdn entregadas directamente por el personal administrativo de la Secretaria
del Centro a los interesados o colocadas por los/las conserjes en los casilleros
individuales de los profesores.

Informaciones relativas a convocatorias: becas, estancias en el extranjero, pruebas de
acceso a la universidad, acceso a ciclos formativos, etc. Estas se expondran en los
tablones de anuncios que se encuentran junto a la Administracion.

Informaciones relativas a la concesion de becas y estancias en el extranjero: Seran
entregadas a los interesados de forma personal por parte de los/las conserjes.

Disposiciones legales y administrativas de caracter docente destinadas a alumnos,
padres y madres, cuando asi se establezca en norma.

Los libros de texto de Bachillerato que los distintos profesores o departamentos van
a utilizar durante el curso siguiente, seran entregados por parte de los Jefes de
Departamento a la Vicedireccidn antes de la finalizacion del curso. La Vicedireccién la
expondra en los tablones de anuncios que se encuentran junto a la Administracién y
en la pagina web de centro.

Informaciones sobre disposiciones legales y administrativas destinadas al PAS,
cuando asi se establezca en norma. Estas se expondran en el panel que para esta
finalidad se encuentra en la conserjeria.

La relacion tanto de solicitantes como de admitidos y excluidos en los distintos
procesos de escolarizacién de las ensefianzas que se imparten en el Centro. Estas se
expondran en el panel movil que se encuentra junto a la puerta de acceso al Centro.

Aulas y espacios para las reuniones de padres y madres de alumnos con tutores.
Estas se expondran junto a la puerta de acceso al Centro, y mediante carteles en las
distintas plantas y escaleras.

En la biblioteca se dispondra de un panel para exponer informaciones y actividades
desarrolladas por el profesorado encargado de la biblioteca.

» Actas de Sesiones de Evaluacion y de reuniones de Equipo Docente:

En este caso, corresponderd al tutor o tutora reflejar toda la informacion necesaria en
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dichas actas, procurar que queden firmadas por los profesores del Equipo Docente y
entregarlas en la Jefatura de Estudios, al finalizar la sesién de evaluacién, mediante la
carpeta compartida de la Plataforma GSuite.

» Boletines de Notas y Actillas de Evaluacion:

Correspondera a los profesores del Equipo Docente poner las notas correspondientes a
sus asignaturas o mddulos en el Sistema de Informacién SENECA, con anterioridad a la
celebracion de la Sesién de Evaluacidn, y antes de la fecha determinada por la Jefatura de
Estudios.

Los Boletines serdn subidos por cada tutor/a al Punto de Recogida Electrénico del
Sistema de Informacion SENECA.

Las actillas de evaluacién seran firmadas por el Equipo Docente al dia siguiente de la
celebracidn de la sesién de evaluacién.
» Memorias de Tutoria y de Departamento:

Las Memorias de Tutoria seran elaboradas por los tutores o tutoras y entregadas en la
Jefatura de Estudios antes del final del mes de junio, mediante la carpeta compartida de la
Plataforma GSuite.

Las Memorias de Departamento seran elaboradas por los jefes/as de departamento
cada trimestre y sera entregada en la Jefatura de Estudios, mediante la carpeta compartida
de la Plataforma GSuite.

3.3.2. Medios de Informacion de los Departamentos Didacticos.

Los departamentos didacticos podran disponer de armarios o paneles exteriores, en las
inmediaciones de los despachos de los mismos, para publicar distintas informaciones de
caracter docente y profesional relacionada con las ensefanzas impartidas por los mismos,
como:

a) Informaciones de caracter general de interés para el alumnado.
b) Las actividades desarrolladas por los mismos.
c) Criterios de evaluacién y calificacion de las materias.

La responsabilidad de las informaciones, asi como de la gestién y control, correran a
cargo del Jefe/a de Departamento.

Actualmente, se disponen de los siguientes tablones de anuncios:

A En la primera planta:

0 Un armario de uso compartido por los Departamentos de Electricidad-
Electrdénica y de Formacidn y Orientacion Laboral.

0 Un armario de uso compartido por los Departamentos de Inglés y Francés.
0 Un armario de uso compartido por los Departamentos de Fisica y Quimica y de
Biologia y Geologia.
A En la segunda planta:

0 Un armario de uso compartido por los Departamentos de Geografia e Historia y
de Lengua Castellana y Literatura y Cultura y Lenguas Clasicas.
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0 Un armario de uso del Departamento de Matematicas.

O Un armario de uso del Departamento de Administracion.
A Un tablén junto al Gimnasio para uso del Departamento de Educacién Fisica.
A Un tabldn o armario del Departamento de Tecnologia.

Asimismo, los departamentos didacticos dispondran de armarios o paneles, dentro de
los despachos, para publicar las distintas informaciones que consideren oportunas para
informacién de los miembros de los mismos.

3.3.3. Medios de Informacion de los Planes, Proyectos o Programas Educativos.
Actividades Extraescolares y Complementarias.

Se hara uso de los paneles instalados en el pasillo de la planta baja.

3.3.4. Tablon de Anuncios de la Aplicacion PASEN/SENECA.

Se hard uso de este Tabléon de Anuncios para comunicar diversas noticias a la
Comunidad Educativa del Centro. La responsabilidad de su control y publicacién serd de la
Direccién del Centro, que la podra delegar en los miembros del Equipo Directivo segln
convenga en cada caso.

Este Tablon de Anuncios podra contener diversas secciones entre las que se encuentran:
Noticias de caracter general

Organizacion del Curso Escolar

Noticias de la biblioteca

AMPA "Loma de Overo"

Formacion Profesional

V VV V V V

Elecciones al Consejo Escolar

3.4. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION EXTERNA. GESTION Y CONTROL.

Se consideran aquellas fuentes de informacion provenientes de entes externos al Centro
y cuyos canales de informacion se encuentran en el Centro. Se consideran las siguientes:

0 Informaciones del Centro del Profesorado. Habrd un panel en la Sala del Profesorado
destinado a las mimas.

0 Informaciéon Sindical dirigida al Profesorado. Habrd un panel en la Sala del
Profesorado destinado a las mismas.

0 Informacidn Sindical dirigida al PAS. Se expondra en el panel que para este personal
se ha dispuesto en la conserjeria.

0 Informacidn Cultural de entes externos al Centro. Se expondra en la planta baja junto
a la entrada del Centro.

O Publicidad de tipo académica y profesional. Se expondra en la planta baja junto a la
entrada del Centro. Si la informacién proviene de editoriales, los comerciales podran
contactar directamente con los profesores para hacerles llegar sus propuestas.

0 Publicidad relativa a alquileres de pisos, clases particulares y otros servicios similares.
Se expondra en la planta baja junto a la entrada del Centro.

Las distintas informaciones que se puedan proporcionar cumpliran el principio de
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respeto y libertad individual y colectiva de conciencia, conviccion moral y religiosa,
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

La responsabilidad de las informaciones correspondera a quien las proporcione. Por ello,
para velar por que se cumplen las condiciones expuestas en el apartado anterior, y para las
informaciones se expongan en el lugar adecuado, las personas solicitaran el permiso a algin
miembro del Equipo Directivo.

3.5 AGENDA ESCOLAR.

Queremos generalizar en nuestro alumnado el uso de la "Agenda Escolar". Con ello
pretendemos que La Agenda sea un instrumento de trabajo conjunto para el alumnado, las
familias y el profesorado mediante la cual conseguir los siguientes objetivos:

o
o

(0]

(0]

Ayudar al alumnado a planificar las tareas escolares y el estudio.

Servir de instrumento para la comunicacién directa y permanente entre familias y
profesorado.

Ayudar al seguimiento continuado de la marcha escolar y de la evaluacion de los
estudiantes.

Facilitar informacion importante sobre el centro y el profesorado. Ser un
instrumento Gtil en la accidn tutorial.

Colaborar en la animacidn a la lectura y otras actividades del Centro.

La finalidad ultima que perseguimos es lograr una mejora del proceso educativo de
nuestro alumnado. Por ello, para que la Agenda sea eficaz debe existir un compromiso de
toda la comunidad educativa.

% EL PROFESORADO:

Promoviendo la utilizacion de la agenda por los estudiantes y la anotacion de tareas,
fechas de controles, recuperacién de materias pendientes, entregas de trabajos, etc.,
correspondientes a sus asignaturas.

Enviando, cuando sea relevante, comunicaciones y mensajes a las familias acerca de
la marcha escolar de los estudiantes, tanto de los aspectos positivos como de los
negativos. En estos ultimos casos, intentaremos utilizar la agenda como primer
apercibimiento por escrito al alumno, informando a los padres/madres del incidente
y de la tarea o castigo impuesto, antes de hacer uso del parte de falta con el fin de
gue las familias participen en la correccion de la falta.

Contestando, en su caso, las comunicaciones de los padres.

% EL PROFESORADO TUTOR:

Dinamizando el uso de la Agenda en su tutoria.
Realizando un seguimiento periédico del uso correcto de la Agenda.

Promoviendo que los estudiantes anoten sus tareas, las fechas de controles vy
entregas de trabajos, los acuerdos tomados en las sesiones de tutoria, la sintesis de
los informes de evaluacion..., a través de las actividades de Tutoria.

% ELALUMNADO:

Trayéndola todos los dias a clase y cuidandola.

Anotando diariamente en ella todo lo que el profesorado indique, asi como aquellas
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cuestiones que crean convenientes para la planificacion de sus tareas y estudio.

e Mostrandola periédicamente a sus padres y madres y, en especial, cuando el
profesorado haya anotado alguna comunicacion para ellos.

+*» LOS PADRES Y MADRES:
e Conociendo su contenido y su utilidad

e Revisando periédicamente el uso que sus hijos e hijas hacen de ella. Leyendo y
contestando las comunicaciones que el profesorado realice.

e Enviando, cuando lo crean oportuno, los mensajes que crean convenientes para la
mejora de la marcha escolar de sus hijos e hijas.

Por consiguiente, aconsejamos a los padres y madres que revisen con frecuencia la
Agenda Escolar y comprueben que sus hijos e hijas anotan los deberes diarios y las fechas de
los examenes, eviten que a sus hijos o hijas se les olvide en casa, procurando que viaje
siempre junto con la maleta de los libros y demas materiales escolares.

Hay que procurar que la Agenda se mantenga limpia de anotaciones y dibujos ajenos a
su uso educativo. No es una Agenda personal, sino una Agenda Escolar.

La Agenda, en definitiva, es un buen instrumento para consolidar buenos habitos de
trabajo y la disciplina que este necesita

3.6. PAGINA WEB DEL I.E.S. BAJO GUADALQUIVIR Y REDES SOCIALES.

La pagina Web del Centro y las Redes Sociales son un medio de informacién dirigido, no
s6lo a los miembros de la Comunidad Educativa del mismo, sino también al publico en
general

La informacion que se expondra sera diversa y variada, y atenderda a las necesidades de
todos los sectores de la Comunidad Educativa y del propio Centro.

Las distintas informaciones que se proporcionen cumplirdan el principio de respeto y
libertad individual y colectiva de conciencia, conviccion moral y religiosa, identidad,
intimidad, integridad y dignidad personales.

Si bien la responsabilidad en las informaciones que se publiquen corresponden a la
Direccidén del Centro, ésta delegara el control en el/la Coordinador/a TDE del Centro. La
gestidon en lo que se refiere a la publicacion estard a cargo del Coordinador/a TDE, si bien
éste/a podra delegar la publicacién de determinadas secciones en determinadas personas,
gue asumiran la responsabilidad tanto de la informacidon publicada como de la gestion.

3.7. INFORMACION SOBRE HORARIOS DE ATENCION. ATENCION POR PARTE DEL EQUIPO
DIRECTIVO, TUTORES/AS Y EQUIPOS EDUCATIVOS.

Se expondra un cartel que informe sobre el horario de atencion de la Administracion del
Centro.

La atencidén por parte del Equipo Directivo se hara previa cita. Para ello, las familias se
comunicardn con el Centro, preferentemente, mediante llamada telefénica al teléfono de la
Conserjeria, evitando personarse en el Centro ya que no estd asegurada la atencién
inmediata. Seran atendidas por el personal de Conserjeria que tomaran nota de los
siguientes datos: nombre y apellidos de la persona que comunica, datos de contacto
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telefénico, nombre y apellidos de su hijo/a (en caso de familias), motivo de la llamada y
cargo directivo con el que desean hablar.

La atencidén por parte de los Tutores/as a las familias se hara previa cita utilizando,
preferentemente, la Aplicacion PASEN. También pueden pedir cita telefonicamente,
mediante el procedimiento descrito en el parrafo anterior. Dentro del horario del profesor,
se realizard en la hora destinada a la Atencion al Alumnado y su Familia (lectiva) del horario
de manana o en la de Tutoria de Atencion a Padres y Madres del horario de tarde.

La atencion por parte de los miembros del Equipo Docente a las familias se realizara
mediante comunicacién a través de la Aplicacion PASEN. La atencién directa de los
miembros del Equipo Docente se realizard si fuese necesario y la Jefatura de Estudios lo
estima conveniente, la cual establecera el horario mas adecuado para la misma, evitando en
la medida de lo posible que el profesorado deje de atender sus funciones de atencién al
alumnado. Si fuese necesario, el profesorado de Guardia se encargara de atender al
alumnado.

3.8. INFORMACION SOBRE LOS RESULTADOS DE PRUEBAS ESCRITAS Y SOLICITUD DE COPIA
POR PARTE DE LAS FAMILIAS.

El procedimiento para informar sobre los resultados de las pruebas escritas y el
protocolo para solicitar copia de las mismas se expone en el Anexo XVII del Plan de Centro.

3.9. SOLICITUD DE ANULACION DE LA MATRICULA.
El procedimiento para solicitar la anulacién de la matricula en el Centro se expone en el

Anexo XVIII del Plan de Centro.

4. RELACIONES CON EL ENTORNO.
4.1. EL ENTORNO DEL CENTRO.

Una de las prioridades que tendra el I.E.S Bajo Guadalquivir serd el mantenimiento de
unas relaciones fluidas y permanentes con su entorno; entendiendo éste no sélo el relativo a
los entes locales sino, fuera de la localidad, también al educativo y profesional. Esta relacion
tendra como finalidad el cumplimiento de los objetivos educativos reflejados en el Plan de
Centro y el enriquecimiento desde fuentes externas al Centro.

Por ello, se entendera como entorno del Centro los siguientes entes:
a) La propia Administracion Educativa.

b) Otros centros educativos

c) El Centro de Formacion del Profesorado.

d) Ayuntamiento.

e) Entidades Culturales y Socioeducativas.

f) Fuerzas de Seguridad y Proteccion Civil.

g) Empresas y Asociaciones Empresariales.

h) Centro de Salud.
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4.2. RELACIONES CON LA ADMINISTRACION EDUCATIVA.

Las relaciones con la Administracion Educativa se canalizaran, principalmente, a través
de la Direccién del Centro, quien puede delegar algunas gestiones en otro miembro del
Equipo Directivo.

Estas relaciones se establecen telefédnicamente, mediante ventanilla electrénica o
registro electrénico o manual (en caso de documentos que se remiten por correo ordinario)

El miembro del Equipo Directivo que en cada momento esté como maximo responsable
en el Centro debe atender las llamadas telefénicas de cualquier persona de la
Administracién Educativa, asi como recibir a quienes se personan en el Centro para asuntos
oficiales. Si este miembro no posee toda la informacién o no es competente para decidir,
informara del horario en que el Director u otro miembro del Equipo Directivo se pueda
ocupar del asunto. Si la persona competente que debe de atender no se va a encontrar en el
Centro, dicho responsable recogera el aviso y le dejard al interesado una nota en su mesa de
trabajo o lo comunicara por correo electrdnico, y si es de mucha importancia le llamara
telefénicamente.

Todo documento que llega al Centro procedente de la Administraciéon Educativa debe
ser registrado. Asimismo, también quedaran registradas las respuestas o demandas que el
Centro le remita.

En otros casos, si la importancia del asunto lo requiere, la Direccién del Centro se
personara en la Delegacion Territorial o en la Consejeria para tratar los temas de forma
directa.

4.3. RELACIONES CON OTROS CENTROS EDUCATIVOS.

La Direccidon del Centro procurard mantener una buena relacion, tanto con los Centros
de Educaciéon Secundaria, como con los Centros de Educacién Infantil y Primaria de la
localidad. Esta relacion serd, bien directamente con el resto de Directores/as, bien a través
del Consejo Escolar Municipal.

La Direccion y la Jefatura de Estudios coordinaran, junto con la Direccion y Jefaturas de
Estudios de los Centros de Educacion Infantil y Primaria adscritos a nuestro Centro, las
actuaciones necesarias para recabar toda la informacidn de los alumnos que ingresaran en
cada curso escolar, asi como las orientaciones académicas que puedan proporcionar los
tutores de estos alumnos y los orientadores de dichos centros. Para ello, se mantendrdn
reuniones pertinentes, sobre todo en el mes de mayo y junio, previas a las matriculaciones.

Asimismo, y cumpliendo con las directrices del decreto 327/2010,de 13 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, se
favorecera la participacion del Centro en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

Igualmente, en la medida de lo posible, se impulsara el intercambio de profesores y
alumnos entre centros de la Unidon Europea atendiendo al programa Erasmus+, FCT en el
extranjero, Certificacion de nivel de inglés, etc.
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4.4. RELACIONES CON EL CENTRO DEL PROFESORADO.

Corresponderad a la Vicedireccidn del Centro promover e impulsar las relaciones con el
Centro del Profesorado y coordinar las actividades que se realicen con el mismo.

Asimismo, le correspondera trasladar al profesorado, a través del panel de la Sala de
Profesores o a través de correo electronico o en las sesiones del Claustro, todas las
informaciones (cursos, convocatorias, encuentros, jornadas, etc.) que para ellos provengan
del Centro del Profesorado.

La Vicedireccién delegara en el Jefe del Departamento de Formacidn, Evaluacion e
Innovacion Educativa la coordinacién, conjuntamente con el Centro del Profesorado, de las
siguientes actuaciones:
a) La realizaciéon de las actividades de perfeccionamiento del profesorado, en nuestro
Centro o fuera de él.

b) La elaboracion de los Proyectos de Formacién en Centros.

c) La elaboraciéon de las propuestas de actividades formativas por parte propio
Centro del Profesorado, dirigidas al profesorado de nuestro Centro.

d) La elaboracién de las propuestas de actividades formativas por parte del Claustro de
Profesores o de los departamentos, dirigidas al Centro del Profesorado.

e) La promocién de Grupos de Trabajo de Autoformacion.

4.5. RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO.

Corresponderd a la Direccién del Centro mantener las relaciones institucionales con el
Ayuntamiento de la localidad, directamente a través del/la Alcalde/sa, a través del
Delegado/a de Educacién del mismo. Esta relaciéon serd directamente o a través del Consejo
Escolar Municipal.

Se mantendra reuniones directamente con el/la Alcalde/sa o con su Delegado/a de
Educacidén para hacerles llegar las necesidades del Centro.

No obstante, también se podran realizar algunas peticiones o gestiones a través del
representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Se podrd solicitar al Ayuntamiento que sea agente colaborador para que alumnos de
Formacidon Profesional de nuestro Centro puedan realizar la Formacién en Centros de
Trabajo y la Formacidn en Alternancia de la Formacién Profesional Dual.

4.6. RELACIONES CON ENTIDADES CULTURALES Y SOCIOEDUCATIVAS.

El Centro mantendra contactos con distintas entidades culturales o socioeducativas y
con el Area de Juventud del Ayuntamiento, para solicitar que participen en nuestro Centro
realizando actividades como conferencias, charlas y coloquios, sobre diversos temas que
puedan interesar a los alumnos o profesores (drogas, alcoholismo, control de la natalidad,
derechos humanos, etc.)

También se solicitard la colaboracion o se suscribirdn convenios con entidades
socioeducativas para atender al alumnado con problemas de aprendizaje o con conductas
disruptivas, con el fin de conseguir los objetivos del Plan de Centro.

Las comunicaciones con estas entidades seran entabladas por la Direccién o
Vicedireccién del Centro segun el caso.
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4.7. RELACIONES CON LAS FUERZAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.

Se solicitard la intervencién de las Fuerzas de Seguridad (Policia Local y Guardia Civil}
cuando se produzcan determinadas situaciones que atenten contra la integridad fisica
de las personas y las instalaciones: amenazas, coacciones o agresiones fisicas o morales a
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, intrusiones y vandalismos en el Centro,
atentados contra la salud publica (fumar cigarrillos y traficar o consumir drogas en el Centro
o las inmediaciones), etc.

Ante cualquiera de las situaciones mencionadas con anterioridad, el miembro del
Equipo Directivo que se encuentre como responsable del Centro llamara a la Policia Local o a
la Guardia Civil.

Tanto la Policia Local como la Guardia Civil contardn con una copia de la llave del Centro
para que puedan acceder al mismo cuando se produzcan situaciones que lo hagan necesario,
sobre todo si estas se producen cuando el Centro no se encuentre abierto.

Se requerird la presencia de las Fuerzas de Seguridad y de Proteccion Civil en situaciones
de emergencia reales o en simulacros de emergencia y evacuacion.

Asimismo, se contara con la Guardia Civil para desarrollar el Plan Director.

Del mismo modo, se contara con los Agentes Tutores de la Policia Local.

4.8. RELACIONES CON EMPRESAS Y ASOCIACIONES EMPRESARIALES.

Se establecerdn contactos con empresas y asociaciones empresariales para que sean
entidades colaboradoras, de tal forma que los alumnos de Formacién Profesional de nuestro
Centro puedan realizar la Formacién en Centros de Trabajo y la Formacion en Alternancia de
la Formacién Profesional Dual.

Las comunicaciones con estas empresas seran entabladas por la Direccion o
Vicedireccion del Centro o, directamente, por los Jefes Departamento de las Ramas
Profesionales o por los profesores tutores de Formacion en Centros de Trabajo.

Asimismo, en el Consejo Escolar hay un representante de las Asociaciones Empresariales
de la localidad, por medio del cual se podran establecer las relaciones pertinentes con dichas
asociaciones.

Se mantendra un contacto permanente con las empresas que proporcionan suministros
y servicios al Centro, de manera que estos resulten de calidad y al mejor precio posible.

4.9. EMPRESAS Y CENTROS EDUCATIVOS EUROPEOS.

Otro de los objetivos que tiene el ES Bajo Guadalquivir es la mejora de la competencia
lingliistica en el segundo idioma, de manera que favorezca la posibilidad de que nuestros
alumnos puedan desenvolverse en un pais extranjero. Para ello el Equipo Directivo sera el
encargado de mantener las relaciones necesarias para fomentar programas de intercambio
con alumnos de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos, asi como la realizacién de la FCT de
Grado Medio y Superior en la Unién Europea.
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5. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.

5.1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

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

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

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos
didacticos, en los despachos del Equipo Directivo, en los espacios y aulas especificas o en las
aulas comunes de uso general, asi como en los trasteros habilitados al efecto.

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

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su
alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevard la reposicién de lo
dafado o la contraprestaciéon econdmica correspondiente.

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

5.2. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS. NORMAS GENERALES.

Normas generales en el aula: Las aulas, a excepcion de las de referencia, en la que los
alumnos permanecen dentro, deben permanecer cerradas entre clase y clase,
encargandose cada profesor o profesora de abrir y cerrar las puertas, de forma que nunca
permanezcan en su interior alumnado sin profesor. Una vez fuera del aula, cada profesor o
profesora se asegurarad de que todas las puertas estén perfectamente cerradas.

Las aulas de referencia quedan abiertas en los cambios de hora, permaneciendo el
alumnado en su interior sin salir al pasillo esperando al profesor o profesora.

El alumno/a que ensucie una mesa, queda obligado a limpiarla, cuando finalice la clase,
esto es extensible para todas las aulas, ordinarias o especificas.

Durante los recreos las clases permanecerdn cerradas con llave para evitar posibles
hurtos, siendo el profesor/a que abandona la clase a las 11:15 horas, con la ayuda del
alumnado, el encargado de cerrarlas.

Estd totalmente prohibido comer alimentos o chucherias en las aulas asi como beber
liquidos, salvo agua si el profesorado lo considera oportuno por las condiciones ambientales.

5.3. USO DE AULAS ESPECIFICAS.

Son aulas especificas las siguientes: El Laboratorio de Fisica y Quimica, El Laboratorio de
Biologia y Geologia, el Aula de Plastica y Aula de Dibujo, el Taller de Tecnologia, las Aulas-
Taller de Administrativo, los Talleres de Electricidad, el Taller de Carpinteria, el Aula-Taller
del CFGB de Informatica y Comunicaciones, el Aula de Informatica y de Computacion y
Robotica (2.8), el Aula de Musica y el Aula de Educacion Fisica (Gimnasio).

Las normas de uso y de seguridad de estas instalaciones seran elaboradas por cada uno
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de los departamentos concernientes y una vez aprobadas por el Consejo Escolar

permaneceran expuestas en cada una de las dependencias para su conocimiento y

cumplimiento.

Las aulas especificas seran utilizadas siempre que sea posible sélo por los profesores del
Departamento correspondiente, por profesores/as autorizados por la Direccion del Centro, o
por el profesorado de guardia cuando se ausente el profesor o profesora.

5.4. USO DE LOS RECURSOS TIC DE LA SALA DEL PROFESORADO.

Partiendo de la base de que se trata de ordenadores utilizados por personas adultas y
profesionales, sélo vemos indicado concretar las siguientes normas elementales de uso, que
se expondran en un lugar visible:

1. Cada profesor/a deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesion vy, si
encontrase alguna anomalia, debera comunicarla al Equipo de Coordinacion TDE.

2. Si durante la sesion de trabajo se produjese algun problema de configuracion o
averia que no pueda resolverse, debera comunicarla al Equipo de Coordinacion TDE.

3. No estd permitida la realizacion de cambios en las configuraciones de los equipos.

4. la utilizacion del software especifico de cada area debera realizarse en los
ordenadores de los departamentos didacticos; no obstante, si se desea instalar
algun software especifico debera consultarse con el Coordinador TDE.

5. Se recomienda no guardar documentos importantes en los ordenadores de la Sala
del Profesorado sin tener una copia de respaldo fuera de los mismos, dado que en
caso de error de configuracion, problema hardware o incidencia similar, la prioridad
sera hacer que los equipos funcionen y no salvar los documentos, que podran
perderse.

5.5. USO DE LAS PIZARRAS DIGITALES.

El uso de las pizarras digitales por parte del alumnado sera siempre son fines educativos
y estard en todo momento guiado y supervisado por el profesorado.

Los boligrafos o punteros de las pizarras digitales se encuentran a disposicién del
profesorado, en caso de necesidad debera de contactar con el Coordinador TDE.

En caso de incidencia de la pizarra digital, se rellenara el parte correspondiente por
parte del profesor o profesora responsable del aula en ese momento y se hara llegar al
Equipo de Coordinacién TDE a la mayor brevedad posible.

Las familias seran las encargadas de sufragar los posibles gastos derivados de un mal uso
o un maltrato a una pizarra digital por parte del alumnado.

5.6. SALA DEL PROFESORADO.

La Sala del Profesorado sera el lugar de encuentro del profesorado y en ella existirdn
varios paneles informativos referentes a asuntos generales del Centro, de Jefatura de
Estudios y Direccion, de Actividades Extraescolares, Cursos de formacion del C.E.P. y
anuncios sindicales. Cada profesor dispondra de un casillero particular en el que podra
recibir distintas informaciones.
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Normas Generales:

1. La Sala del Profesorado es de uso exclusivo de los profesores y profesoras del
Centro, quedando totalmente prohibida la entrada al alumnado sin la autorizacion
del profesorado que se encuentre en la misma.

2. Llas consultas particulares de los alumnos se resolveran fuera de la Sala del
Profesorado.

3. El profesorado mantendra la Sala ordenada y limpia, guardando sus papeles y
objetos personales en sus casilleros y taquillas, y recogiendo al final de la jornada
cuanto hayan dejado sobre las mesas o sillas. El personal de limpieza depositard en
el cajon de reciclaje todo lo que se encuentre sobre ellas.

5.7. BIBLIOTECA.

La Biblioteca del I.E.S. Bajo Guadalquivir de Lebrija estd formada por los fondos que los
diversos Departamentos del centro han cedido y los fondos que el Centro ha adquirido por
cuenta propia durante afos. Esta Biblioteca se dirige a toda la comunidad educativa:
alumnos, profesores, personal no docente y padres y madres de alumnos/as del Centro. Su
funcién reside en permitir el acceso y uso de dichos materiales de forma sencilla e inmediata
a toda la comunidad educativa.

La organizacion de la Biblioteca dependera del profesor/a designado por la Direccién del
Centro. Dicho departamento podrd contar con la ayuda de una serie de profesores que
hagan guardias en la Biblioteca.

5.7.1 Estructura de la Biblioteca.

Todos los libros deben estar sellados, registrados, catalogados y clasificados. A este
mismo sistema deberan someterse el resto de materiales que pueden formar el fondo de
una Biblioteca: videos, mapas, CD-ROM, revistas, periddicos, etc. Todos los fondos deben
responder a las necesidades y variedad de niveles y materias que se imparten en el Centro,
por lo que seria conveniente la actualizacion de dichos fondos para la constante renovacion
de las materias.

Algunas de las caracteristicas de la Biblioteca del Centro son:

a) Consta de una SALA Unica, destinada al estudio, la lectura, el préstamo y consulta de
manuales y libros. Los libros se podran consultar en la sala o bien sacarlos en
préstamo. A la entrada de la sala estda el punto de informacién, donde los
encargados de la biblioteca atenderan cualquier consulta.

b) El espacio y la distribucion de las mesas deben permitir un mayor aprovechamiento
de la sala: que pueda ser empleada por mas usuarios. Para dicho fin, los profesores
de Biblioteca velaran para que no se altere el orden establecido. En la Biblioteca NO
SE PUEDE COMER y SE HA DE MANTENER SILENCIO.

5.7.2. Profesores de Biblioteca.

La Biblioteca permanecera abierta en el recreo. Habrd un tutor de Biblioteca, designado
por el Equipo Directivo para esta labor, y sus funciones serdn las siguientes y tendrd la
colaboracién de otros profesores, cuyo nimero de miembros variard dependiendo de la
disponibilidad horaria:
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a) Ayudar al jefe del Departamento de actividades Complementarias y Extraescolares
en la organizacidn de las actividades relacionadas con la Biblioteca.

b) Sellar, registrar, catalogar y clasificar todos los libros que entren.
c) Mantener el orden de los libros en las estanterias.

d) Mantener orden vy silencio en la Biblioteca para el buen aprovechamiento de los
usuarios.

e) Hacer las gestiones pertinentes para que los alumnos devuelvan los libros
transcurrido el plazo de préstamo, y que antes de final de curso todos los usuarios
entreguen los libros que obren en su poder.

Los responsables de Biblioteca deberan tener en cuenta algunos aspectos.

v Procurar ser puntuales en su labor, para poder atender las peticiones de préstamo y
consulta.

v Rellenar los documentos de préstamo cada vez que éste se produzca y anotar la
devolucién de materiales segun las normas de la Biblioteca:

1. El usuario busca un libro en las estanterias o solicita el libro al personal de
Biblioteca.

2. El personal de Biblioteca serd el que acceda al libro y el usuario rellenara una
FICHA para el control de préstamo, entregando su carné.

3. Ellibro se le entrega al usuario, introduciendo en sus paginas un repasador en el
gue figura la fecha de devolucidn o de renovacion.

4. El personal de la Biblioteca pasara los datos de la FICHA de préstamo a la FICHA
DE USUARIO, adjuntando el carné, para que posteriormente sea introducido en
ordenador y que el control quede informatizado.

5.7.3. Periodo de validez del préstamo.

Todo material que esté registrado en Biblioteca y quiera ser objeto de préstamo, deberd
pasar los controles de préstamo: los libros que se necesiten en los Departamentos, los libros
gue un profesor pueda necesitar para una hora de clase, etc.

No se podran sacar de la Biblioteca las Enciclopedias y Obras de Consulta e general.

Se podran sacar en préstamo un maximo de 3 obras y el periodo de préstamo de que se
disfruta es de 15 dias, renovables dos veces. A través de una hoja informativa expuesta, se
informara semanalmente de los usuarios que deben devolver algln libro. En caso de que un
alumno no devuelva un libro, se le entregara una carta por medio del tutor recorddndole su
inmediata devolucion.

Los retrasos en la devolucién suponen la pérdida del derecho a préstamo por un periodo
de tiempo que estard en funcidn del retraso que se haya producido. La pérdida de libros o
desperfectos también seran sancionados con el pago del valor del mismo.

5.7.4. Uso de los recursos TIC de la Biblioteca.

En la biblioteca, ademas del equipo de gestion, existirdan varios equipos informaticos
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para la consulta de los estudiantes, que estaran regidos por las siguientes normas que estdn
visiblemente expuestas en la ubicacion de los ordenadores:

1. El/la responsable de los equipos de biblioteca serd el profesor o profesora
encargado/a en cada momento.

2. Los ordenadores de la biblioteca estardn destinados exclusivamente a la busqueda de
informacién educativa si bien, excepcionalmente y cuando exista disponibilidad de
ordenadores, podran emplearse también para la realizacidén de trabajos académicos.

3. Cuando un/a estudiante quiera hacer uso de un ordenador deberd dirigirse al
encargado o encargada y rellenar el documento correspondiente de ocupacion, al
inicio de la sesidn y a su finalizacion.

4. Cada estudiante deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesidon vy, si
encontrase alguna anomalia, deberd comunicarla al profesor o profesora encargado
de la biblioteca, quien rellenard el parte correspondiente.

5. En caso de incidencia en el transcurso de la sesién de trabajo, deberd comunicarse
inmediatamente al profesor o profesora encargado/a de la biblioteca, quien rellenara
el parte correspondiente.

6. La responsabilidad del estado de los equipos informaticos de la biblioteca y el buen
uso de éstos recaerd sobre los alumnos o alumnas que los estén utilizando. Cada
reparacion derivada de un mal uso sera por cuenta de los usuarios/as.

7. Queda prohibida la realizacion de cualquier cambio en la configuracion de los
equipos de la biblioteca.

Queda prohibida la instalacion de software en los equipos de la biblioteca.

Los/as estudiantes podran conectarse libremente a la Intranet y a Internet para los
fines descrito en el punto 2, aunque el encargado o encargada podria indicarles las
imposibilidades de conexion a Internet en un momento determinado por
necesidades del sistema.

5.8. AULA ATECA.

El uso del ATECA se regulara mediante la reserva de la hora oportuna por los
interesados/as para la realizacion de proyectos. A tal fin los responsables de esta aula
colocaran semanalmente un cuadrante en el tabldn de la Sala del Profesorado para regular
su uso con objeto de que cada profesor/a pueda hacer reserva de la hora deseada.

Sera responsabilidad del profesor/a el mantenimiento del orden y la limpieza en la
misma.

5.9. USO DE LOS ASEOS DEL ALUMNADO.

En el caso del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria y FP de Grado Basico se
hara uso de los aseos de la planta baja del Centro. En dicho caso se seguiran el siguiente
procedimiento:

> El alumnado tendrda que salir con el permiso del profesor/a de la clase vy
obligatoriamente con la Tarjeta de Transito.

> El/la alumno/a tendrd que registrarse en el libro habilitado para ello en la
Conserjeria, entregara la Tarjeta de Transito y recogera la llave del aseo.
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» Una vez salga del aseo, recogera la Tarjeta de Transito y dejara la llave.

En el caso del alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior
se hara uso de los aseos de la primera y segunda plantas. En este caso el profesorado
proporcionara les proporcionara la llave de los aseos y tendran que llevar consigo la Tarjeta
de Transito.

Como norma general se establecera el siguiente uso de los aseos durante el horario
lectivo:

0 Queda prohibido salir al bafio en los siguientes tramos horarios: de 10:45 a 11:15
horas y de 14:15 a 14:45 horas.

0 En casos determinados por circunstancias médicas, el alumnado podra salir al
aseo siempre que lo necesite.

0 Durante el recreo los aseos permaneceran abiertos.

En cualquiera de los casos, durante los cambios de clase no se podran hacer uso de los
aseos con objeto de evitar que los alumnos/as se agolpen en los pasillos que dan acceso a
los mismos.

El incumplimiento del procedimiento y normas descritas dara lugar a las correcciones
disciplinarias establecidas en el Plan de Convivencia.

5.10. COMUNICACION DE DESPERFECTOS EN MOBILIARIO, EQUIPOS O INSTALACIONES.

Existe un Parte de Incidencias de Mantenimiento en la Sala del Profesorado. Todo el
personal que trabaja en el Centro tiene la obligacidon de anotar los desperfectos que en el
mobiliario, equipos o instalaciones que haya observado, para que sea reparado por el
personal de mantenimiento. En el momento de cumplimentarse se debe procurar, para que
sean legibles, lo mas concretos posible y tengan perfectamente identificados el aula y lugar o
equipo en que se producen.

Del mismo modo, existe un Parte de Incidencias de los equipos TIC (pizarras digitales,
ordenadores de sobremesa y portatiles y equipos de sonido y de video). La comunicacién de
este tipo de incidencias al Equipo TDE se realizara utilizando el cédigo QR habilitado al
efecto.

Asimismo, el profesorado esta obligado a anotar en el registro habilitado al efecto el
alumnado que hace uso de los equipos informaticos, comunicando los desperfectos que se
hayan observado a la Direccion del Centro y al Equipo TDE.

5.11. FUNCIONAMIENTO DE LA CAFETERIA.

El horario de la cafeteria serd de 08:15 a 13.30 horas.

No podrdn ser instaladas en la cafeteria maquinas recreativas de ningun tipo, ni
expedirse tabaco, chucherias o bebidas alcohdlicas.

La cafeteria estara limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores,
siendo atendida Unicamente por su personal.

La lista de precios estara a la vista del publico en un lugar bien visible.

El adjudicatario estara obligado a tener en todo momento a disposicidon de los usuarios
un libro de reclamaciones, foliado, sellado y autorizado previamente por la Secretaria del
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Centro, el cual serd presentado mensualmente a la misma, salvo que se produzca cualquier
reclamacion de los usuarios, en cuyo caso el concesionario se obliga a presentarlo en el plazo
maximo de veinticuatro horas, contadas a partir de la consignacién de la reclamacion en
dicho libro.

Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio del adjudicatario correran
exclusivamente a cargo del mismo, del cual dependerdn a todos los efectos, y por ende éste
tendrd todos los deberes y derechos inherentes a su calidad de patrono a tenor de la vigente
legislacién laboral y social incluida la de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,
que sera contratada con la mutualidad correspondiente.

El adjudicatario se obliga a estar al corriente del pago de todas las cargas laborales
sociales y fiscales derivadas de su condicidén de patrono.

El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesién que se otorgue, no
pudiendo subrogar, subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente, la
explotacion.

El adjudicatario se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias establecidas o que se
establezcan en el futuro coma consecuencia de la explotacién del servicio ya lo sean del
Estado, Comunidad Autdnoma o Municipio.

El adjudicatario respondera de los desperfectos que se ocasionen como consecuencia de
la utilizacidn de las instalaciones.

5.12. FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DEL CENTRO.

El horario de atencidn al publico serd de 10:00 a 12:30 horas.

Se llevara un libro de entrada de correspondencia en el que se anotara la fecha de
recepcion, la fecha del documento, el remitente, el tipo de documento y de qué tema trata.

Se llevara un libro de salidas de correspondencia en el que se anotard la fecha de
expedicion, la fecha del documento, el destinatario, el tipo de documento y tema que trate.

Los titulos y los libros de escolaridad y calificaciones seran pedidos, recepcionados y
entregados tal y como se indica en la normativa vigente.

Se llevara un control de todo el personal del instituto, tanto docente como no docente,
abriendo una ficha a cada uno, que se archivara en una carpeta con una copia de toda la
documentacion que se reciba del mismo.

De igual modo se actuara con los alumnos del Centro. En los expedientes de estos se
archivara toda su documentacion legal. Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones,
facturas, documentacion contable y demds documentacion de importancia seran
custodiados en un armario de seguridad guardando las debidas medidas para que no puedan
ser robadas, falseadas o usadas fraudulentamente.

La Administrativa publicara, de inmediato, en el tablén de anuncios que corresponda, la
informacién que le sea requerida por el Equipo Directivo.

También se facilitard a los interesados, de forma inmediata, la documentacién recibida,
bien dejandola en sus casilleros o entregandosela personalmente.

El Secretario informara a requerimiento del Jefe del Departamento, lo mas pronto que
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sea posible, de la situacién econdmica de su Departamento.

Los expedientes de los alumnos sélo podran ser consultados por el Equipo Directivo y el
personal de Administracion. En caso de necesidad de consultar datos por parte de un
profesor/a, se solicitara informacién al Secretario/a.

Los comunicados oficiales que requieran papel y sobre sellados y/o timbrados del
Centro se solicitaran al Secretario/a y siempre llevaran Registro de Salida. Se llevaran
Registro de Salida los comunicados a padres tales como citaciones y expulsiones.

5.13. PRESTAMOS DE MATERIAL.

Existird una copia del inventario a disposicion de los profesores para que éstos sepan los
recursos materiales con los que cuenta el Centro y su ubicacién a fin de optimizar su
utilizacion.

El material del Centro, que puede ser utilizado para la docencia por todos los profesores,
estard guardado en la dependencia en la que se indica en el inventario, dependencia a

la que sdlo pueden acceder con llave los ordenanzas, personal de limpieza y miembros
del Equipo Directivo o el personal al cual se le esta asignada esa determinada dependencia.

Cuando un profesor necesite algin material lo solicitard a un ordenanza quien se lo
entregard tras la anotacion en el impreso correspondiente, donde se anotard la fecha de
devolucién y firmard la persona que lo recibe. Este documento de control de utilizacion del
material se custodiara y se acudird al mismo para saber qué persona esta utilizando un
determinado material cuando otra lo desee utilizar.

Quien retira algun material para utilizarlo es responsable del cuidado, buen uso y
devolucién cuando haya finalizado su utilizacion para que esté a disposicién del resto de los
compaferos.

El material especifico de un Departamento lo utilizaran en primer lugar los profesores
del mismo, pudiendo otros profesores solicitar prestado algun material, efectuando la
peticion al Jefe de Departamento, quien accedera si se dan las siguientes condiciones:

El material no se va a utilizar en el Departamento durante el tiempo del préstamo.
El peticionario se compromete a devolver el material tras la utilizacién en el mismo

estado en que lo recibid, debiendo ocuparse de la reparacidn si se deteriora.

5.14. FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA.

El Centro dispone de unas fotocopiadoras situadas en conserjeria.

El profesorado procurara encargar las fotocopias con la debida antelacion al personal de
conserjeria. Este anotara en las fichas destinadas para ello el nimero de copias realizadas, el
profesor/a que las encarga y Departamento al que se le hace el cargo.

Para agilizar el encargo de las fotocopias, se procurara utilizar el sistema telematico
establecido al efecto.

Las copias particulares estaran en segundo orden de preferencia y seran abonadas
peridodicamente al Secretario/a.
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5.15. ACCESOS Y SALIDAS DEL CENTRO.

Las puertas de acceso al edificio principal se cerraran pasados cinco minutos de la hora
de inicio de la jornada escolar. El retraso en la llegada por parte del alumnado estara sujeto
al procedimiento establecido en el apartado 6.1 y 10 de este Reglamento y, en su caso, las
sanciones establecidas en el Plan de Convivencia.

Los accesos del alumnado al Centro se producirdan en los cambios de hora, segun el
toque de sirena. En caso del recreo, se considera a la finalizaciéon del mismo.

El acceso de las familias o de personal externo al Centro se realizara Unicamente cuando
se lo indique el equipo de conserjeria.

5.16. ACCESOS A LOS APARCAMIENTOS.

Para acceder a los aparcamientos de vehiculos, los automoviles del profesorado y PAS lo
haran por el portalén mas alejado de la puerta principal que se cerrara pasado quince
minutos de la hora del comienzo de la jornada escolar. Para el acceso al Centro con vehiculo,
el profesorado utilizard el sistema telematico por llamada de teléfono establecido.

Las motocicletas y ciclomotores, solo tienen reservado un espacio delante del edificio
principal. Para quienes elijan esta opcion, la cancela estara abierta al principio de la mafana
y al final de ésta, abriéndose en caso de necesidad extrema. Con el objetivo de conseguir
una mayor seguridad para todos y la necesaria tranquilidad para el ejercicio de la actividad
docente, en ningln caso se permitira la circulacién de motos encendidas dentro del recinto
del centro.

Esta prohibido aparcar motocicletas en la acera, asi como delante del porche principal
de entrada al Centro.

En todo caso, se respetard los carteles que se habiliten para el uso adecuado de los
aparcamientos.

A los conductores de coches, ciclomotores o motocicletas que incumplan las normas del
codigo de circulacion: ruidos, velocidad, aparcamiento, etc., asi como los carteles que se
habiliten para un buen uso del mismo; se les amonestard verbalmente una vez, a la segunda
vez, le queda prohibido circular con vehiculo por los espacios reservados para tal fin en el
centro durante un curso escolar.

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

5.17.1. Consideraciones generales.

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacidon correspondientes, los contenidos
establecidos por la normativa educativa vigente.

No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a
los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado
€n Cursos sucesivos.

La participacién en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcidon en el Centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o
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alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no
vinculante para cursos posteriores.

Los libros de texto seleccionados por el Centro se podran cambiar seglin establezca la
normativa vigente, cada cuatro cursos académicos.

Los libros de texto son propiedad de la Administracion Educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

5.17.2. Entrega de los libros de texto.

Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del
alumnado, ésta se realizara a través de la Aplicacion PASEN.

La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso.

Esta actuacidn correra a cargo del Equipo de Seguimiento del Programa de Gratuidad de
los Libros de Texto.

Se procurard guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a
un alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregé del curso anterior.

5.17.3. Recogida de los libros de texto.

1. Esta actuacion correra a cargo del Equipo de Seguimiento del Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto.

2. Se desarrollarda en dos fases, segin el calendario que al efecto elabore la
Vicedireccion:
e Enjunio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.

e En septiembre: en los primeros dias del curso escolar.

3. Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:
0 Aquellos que aprueban todo.
0 A quienes sélo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcién de los
correspondientes a éstas).
0 Aquellos que van a Formacidn Profesional Basica.

4. A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes
dispusieron de ellos por tener sélo dos materias a superar.

5. Los componentes del equipo dispondran de una copia de las hojas cheque-libros,
para anotar en ellas los libros entregados, afiadiendo, a su vez, al lado de cada libro
las siguientes siglas:

= E:entregado

= PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)
= NE: no entregado

= R:reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

6. En el sello situado en el interior del libro de texto recogido se indicara su estado de
conservacioén, utilizando los siguientes términos:

BUENO ACEPTABLE REPONER

En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o
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alumna deberd entregar los libros de texto que le fueron prestados.

5.17.4. Normas de utilizacion y conservacion.

Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados
estos seran reutilizados en anos posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario
estd obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

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

El tutor o tutora del curso supervisard de manera frecuente y periddica el estado de
conservacién de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos se habra de
realizar a la finalizacion del curso.

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

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

En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitard a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una
notificacion escrita.

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

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

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

5.17.5. Sanciones previstas.

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicién de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusién del Programa de Gratuidad. Ello no es dbice para que no sean entregados los libros
de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le son
demandados.
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6. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA: ENTRADAS Y SALIDAS AL CENTRO, SERVICIO DE
GUARDIA, VIDEOVIGILANCIA.

6.1 ADECUACION DEL REGIMEN DE ENTRADAS Y SALIDAS.
> ENTRADAS:

1. Lajornada escolar comenzara a las 8:15 horas y finalizara a las 14:45 horas.

2. La puerta de entrada se cerrara a las 8:20 horas. Todo el alumnado tendrad que
dirigirse a Jefatura de Estudios para justificar su retraso en la entrada al centro. Hasta
las 8:30 horas el alumnado podra entrar a clase (el profesorado del aula tendrd que
registrar el retraso en la aplicacién SENECA)

3. Para el alumnado que entre después de dicha hora se tendra en cuenta el siguiente
protocolo:

3.1. Los menores de edad deberan llegar acompafiados de su padre, madre o tutor/a
legal.

3.2. Si no llegan acompafiados/as, deberan aportar justificante del retraso
(documento oficial o escrito del padre/madre/tutor legal) como condicién
necesaria para no considerarlo como retraso injustificado.

3.3. En caso de tratarse de una justificacion por escrito del padre/madre/tutor legal
no podra repetirse la situacion mas de tres ocasiones por mes, teniendo como
consecuencia si asi fuera la consideracion de conducta grave y la
correspondiente sancion (normas de convivencia)

3.4. En caso de que no se aportara justificacion por escrito, Jefatura de Estudios
procedera a llamar a la familia durante el tramo horario en el que se incorporaria
el alumno/a para solicitar justificacidon oral, limitdndose esta via a 3 veces por
mes (igual que lo establecido en el punto anterior)

3.5. Si no pudiera contactarse con la familia, el alumno/a se incorporara a clase en el
cambio de hora para el siguiente tramo horario.

3.6. En cualquier caso, se deberd cumplimentar el correspondiente registro de
entrada en Jefatura de Estudios.

3.7. Nunca podra entrar el alumnado en la hora del recreo, teniendo que esperar a la
finalizacién del mismo.

3.8. El alumnado perteneciente a Bachillerato y Ciclos Formativos entrard después
del recreo, asi como si salen del Centro antes del mismo (12, 22 o 32 HORA). No
podran acceder al mismo hasta después de la finalizacién de dicho descanso y
con justificacion. Para el alumnado perteneciente a Bachillerato y Ciclos
Formativos menores de edad, el Centro establecerda una autorizacion que
deberan firmar los padres, madres y/o tutores legales.

4. En cualquier caso, siempre serd Jefatura de Estudios la que lleve el control, registro y
gestion del alumnado que llegue al Centro mas tarde del horario establecido.

> SALIDAS:

1. EL ALUMNADO MENOR DE EDAD NO PODRA SALIR DEL CENTRO SOLO DURANTE LA
JORNADA ESCOLAR, salvo las excepciones establecidas con el alumnado de Ciclos
Formativos (identificacidon personal)

PLAN DE CENTRO - Capitulo VI. ROF Pagina 151



Consejeria de Desarrollo /; “ .'1'
Junta 5 Andalucia ol

de Andalucia E?:fza;i::asfcrmac‘\on se mueve con Europa um:hmm Bt

2. Cuando un alumno/a menor de edad tenga que salir del Centro durante la jornada
escolar, su madre, padre, tutor/a legal o cualquier persona autorizada por sus
padres en la aplicacién iPASEN, deberd personarse en el Centro y recoger al menor
de forma presencial.

3. El alumnado menor de edad no podra salir del Centro con ninguna persona que no
esté autorizada por su madre, padre o tutor/a legal en la aplicacion PASEN. En todo
caso, tendrd que consultarse a alguna persona del equipo directivo.

4. Si el alumnado sale del centro durante la jornada escolar y quiere volver a entrar,
debera traer justificante del motivo por el que se ha ausentado, acogiéndose al
procedimiento establecido en el Plan de Centro para la entrada al mismo.

5. No se dejarad salir del centro a ningin alumno/a menor de edad sin un adulto
autorizado que venga a recogerlo de forma presencial. El uso de la mensajeria
iPASEN para la justificacion de la salida del centro no esta permitido.

6. Los alumnos/as mayores de edad podran salir del Centro si presentan el DNI o la
tarjeta acreditativa. También se tendra en cuenta si la salida se produce durante el
recreo.

El alumnado mayor de edad debera cumplir las normas establecidas en el apartado 10
de este Reglamento.

6.2. SERVICIO DE GUARDIA.

Los profesores de guardia velaran por el mantenimiento del orden tanto en las aulas
como en el resto del Centro desde el mismo momento en que toca el timbre, organizandose
para llevar a cabo una ronda en la que se vigilaran los pasillos durante el cambio de clase. El
profesorado de guardia controlard las distintas plantas y edificios del Centro hasta que todo
el profesorado se haya incorporado a sus aulas.

Durante los periodos de guardia, los profesores permaneceran en la Sala del
Profesorado salvo que deban cubrir la ausencia de algin compafiero, en cuyo caso no habrd
mas de un profesor por grupo (a no ser que las circunstancias del grupo lo requieran), ni mas
de un grupo por aula (a no ser que sea mayor el numero de grupos sin profesor que
profesores de guardia). Cuando el profesor de Educacidon Fisica esté ausente, la guardia con
esos alumnos se realizaran preferiblemente en la clase del grupo, nunca se podra hacer uso
del material de dicho departamento. El profesor al que haya correspondido la atencién a un
grupo de alumnos deberd en todo caso asegurarse de que los mismos realizan las tareas
previstas por el profesor ausente.

El profesorado que permanezca en la Sala del Profesorado se encargara de atender al
alumnado enfermo, teniendo a su disposicion un listado de teléfonos en caso de que tenga
que llamar al padre/madre/ tutor legal para que venga a recoger al alumno en cuestion.

Los profesores de guardia colaboraran con el Equipo Directivo en cuantas incidencias se
produzcan durante el periodo de guardia.

Finalizada su guardia, el profesor anotard en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos de los profesores, y cualquier otra incidencia que se haya producido.

En cada tramo horario habrd un minimo de 5 profesores/as, uno de los cuales podra
atender el Aula de Convivencia.
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Para atender adecuadamente los espacios de recreo, la vigilancia se realizara
diariamente por, al menos, diez profesores. Los profesores que realicen las guardias de
recreo deberdn respetar la zona asignada para ellos por Jefatura de Estudios.

Para una ejecucion adecuada del Servicio de Guardia se seguirdn el siguiente protocolo:

1. Es de obligado cumplimiento, en caso de ausencia programada, el dejar tarea al
alumnado correspondiente. Dicha tarea sera entregada en Jefatura de Estudios o enviada al
correo electrdénico: jefaturadeestudios@iesbajoguadalquivir.org (haciendo uso del modelo
de documento establecido para ello)

2. La puntualidad en la incorporacidn al servicio de guardia se convierte en una muestra
de respeto a los demas compafieros que componen el turno.

3. Organizar el reparto de las clases a cubrir de aquel profesorado que esté registrado
en el parte como ausencia programada. En este caso, es de obligado cumplimiento el llevar
las tareas depositadas en las bandejas, ademas de anotar el profesor/a que cubre dicha
ausencia en la hoja de tareas y dejarlas una vez finalizada la hora en el casillero de dicho
profesor/a.

4. Se establecera como criterio para organizar el reparto de las clases la especialidad del
profesorado en caso de no tener el grupo tarea asignada por el profesor/a ausente,
intentado asi facilitar que en la hora de guardia del grupo se pueda atender cualquier
consulta, duda o planteamiento que el alumnado pueda realizar sobre la materia en si. En
cualquier caso, tendra que primar el equilibrio en la cobertura de los grupos entre todos los
componentes del turno de guardia.

5. En caso de ausencia de un profesor/a, Jefatura de Estudios solicitard colaboracién al
departamento didactico de la especialidad afectada para reunir material de trabajo mientras
se incorpora el profesor/a o se envia sustituto/a.

6. Constatar los cursos en que se ha producido una ausencia o algun tipo de incidencia e
ir al encuentro de los compafieros/as de guardia en la Sala del Profesorado para proceder al
reparto oportuno de los servicios de guardia.

7. En ningln caso, el profesorado de guardia podra sacar al alumnado al patio.

8. En caso de que el nimero de grupos supere al nimero de profesores/as de guardia,
se comunicara la situacion a Jefatura de Estudios que procedera a designar al profesorado
responsable de atender a los grupos en situacion de desatencion, haciendo uso de la
normativa vigente que regula la situacion actual de excepcionalidad sanitaria.

6.3. CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA.

Existen cdmaras de video instaladas en los pasillos y en los exteriores del Centro. Estan
instaladas estratégicamente controlando las puertas de entrada y salidas de emergencias
para grabar las posibles entradas de personal ajeno al Centro, sobre todo en el horario en el
que el Centro esta cerrado.

7. FUNCIONAMIENTO DEL PAS Y DEL PERSONAL DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA.

7.1. ORGANIZACION DEL TRABAJO DEL PAS.

El Centro cuenta con el siguiente personal de administracion y servicios: limpiadores/as,
ordenanzas y auxiliares administrativos/as.
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El personal de administracion y servicios tiene los derechos y obligaciones establecidos
en la normativa vigente.

El horario individual de trabajo se establecerd al inicio de cada curso, respetando la
normativa que a cada empleado le es de aplicacién y se controlard diariamente el sistema de
registro de fichajes de la aplicacién SENECA; en todo caso se tendran en cuenta las
necesidades organizativas del Centro.

En la planificacidon que se haga cada principio de curso para el PAS, deberan constar, al

menos, los siguientes aspectos:

v Los/as ordenanzas deberdn ejercer sus funciones en horario de mafiana, tanto para
la jornada estrictamente lectiva como no lectiva para la dedicada a actividades,
claustros, consejos escolares y todo cuanto constituya la vida diaria del Centro.

v" En la confeccién del horario de los limpiadores también se tendrd en cuenta lo
anterior.

7.2. FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

El personal de Secretaria debera realizar las tareas administrativas dentro de un horario
acorde con la actividad general del Centro, quedando bajo la supervision del Secretario y
debiendo guardar el debido secreto profesional respecto a los asuntos que por razones de su
trabajo lleguen a su conocimiento.

Como norma general, los auxiliares administrativos deberan conocer y llevar a cabo
todas las actividades propias de su puesto, con el fin de que las pudieran realizar al
completo, ante la ausencia de alguno de ellos. El reparto de tareas cotidiano deberd
contemplar lo anterior y se realizard de comun acuerdo entre dicho personal, siguiendo las
directrices del Director y Secretario si las hubiere, teniéndose en cuenta las peculiaridades
diarias.

Las tareas de las que se ocuparan los/as auxiliares administrativos/as son:

e Mantener el registro de entrada y salida, a excepcién del periodo oficial de
vacaciones.

e Tramitar todo tipo de documentos que lleguen al Centro o partan del mismo,
encargandose de llevar puntualmente los registros de entrada, salida y otros
especificos.

e Atender al publico en horario de 10 a 12:30 horas.
e Contestar consultas por teléfono durante su jornada de trabajo.
e Mecanografiar cuanto escritos se les entreguen por parte del Equipo Directivo.

e Rellenar la documentacién administrativa de los alumnos que no corresponda a los
tutores.

e Prestar Boletines Oficiales a personal del Centro, previa anotacién, cuando los
solicite.

e Archivar ordenadamente todos los documentos, siguiendo las directrices
organizativas del Director y Secretario.

e Confeccionar certificados de calificaciones

e Rellenar libros de escolaridad.
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Realizar todas las tareas administrativas en el proceso de admision y matriculacién.

Colaborar en todas las tareas administrativas que se realicen en el Centro cuando les
hayan sido encomendadas formalmente.

Colaborar con los/as ordenanzas del Centro cuando las necesidades del servicio lo
requieran, principalmente acudiendo por el correo y atendiendo llamadas
telefdnicas.

7.3. FUNCIONES DE LOS ORDENANZAS O CONSERIJES.

Aunque son los responsables ultimos de abrir y cerrar todas las lamas del Centro, es un
objetivo de nuestro Plan de Centro el involucrar a toda la Comunidad Educativa en dicho
guehacer de forma que el profesorado lo haga en departamentos y el alumnado, bajo la
supervision del profesorado, en las aulas. De esta forma los conserjes deberan al menos, y
siempre que lo anterior funcione:

Todas las mafianas y antes del comienzo de las clases, deberan abrir las lamas de la
Sala del Profesorado. Al final de la jornada, el conserje procederd a cerrar estas
lamas.

Verificara que se ha actuado de la misma manera en el resto de dependencias del
Centro, y lo comunicard al Sr. Secretario/a para ponerlo en conocimiento de los
implicados.

Velar por el buen uso y conservacién que los alumnos hagan de los aseos.

Recoger y entregar diariamente el correo en la oficina de la localidad, obligdndose a
dejar cuantas misivas lleguen al centro inmediatamente en el despacho del
Director/a.

Custodiar la entrada al Centro, atendiendo el portero electrdnico o a pie de la misma
puerta general de acceso. Recaerd bajo su responsabilidad la entrada indebida de
cualquier persona ajena al Centro o la salida, sin la preceptiva autorizacion por
escrito, del alumnado, debiendo controlar en cada momento que la puerta se halle
cerrada convenientemente.

Efectuar los encargos que se les encomienden fuera del Centro.
Transportar los muebles y enseres cuando sea necesario en el recinto escolar.
Recoger y entregar la documentacién cuando se les encomiende.

Encender y apagar luces cuando sea necesario y la calefaccién cuando se les
encargue.

Avisar al alumnado cuando, en circunstancias excepcionales, sea requerido por su
familia o el Equipo Directivo.

Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del Plan de Autoproteccion.

Cerrar las aulas que estén abiertas y apagar las luces al comienzo del recreo y al final
de la jornada escolar, para lo cual deben recorrerlas todas supervisando su situacioén.

Anotar en el Cuaderno de Mantenimiento los desperfectos que observen o les sean
comunicados por cualquier usuario del Centro que consideren afectan a su normal
funcionamiento, comunicandolo al Secretario/a, en caso de duda.

Atender a todas las personas que se dirijan a ellos/as sean del Centro o no.
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Impedir que cualquier persona ajena al Centro acceda a la Sala del Profesorado,
despachos, departamentos o aulas sin permiso del Directivo que en ese momento se
encuentre en el Centro.

Reproducir documentos en la fotocopiadora, anotando de qué departamento
procede.

Cuantas tareas de analoga naturaleza se les encomienden, permitidas por la
normativa.

Tener al dia los tablones de llaves de Direccién y de la Conserjeria.

Custodiar las llaves de las distintas dependencias del Centro, el mobiliario, las
maquinas y demas materiales, asi como trasladarlos a donde se les indique si fuese
el caso.

Entregar las llaves al profesorado que lo solicite cuando se rellene el documento de
retirada de las mismas.

Encargar copia de las llaves que les sean solicitadas por el personal del Centro, y
entregar cuando se firme el documento de registro correspondiente.

En todo caso se tendra en cuenta que la custodia y control de la puerta de acceso
requerira atencion preferente y no podrd abandonarse esta funcién salvo en caso de
emergencia, por lo que en caso de ausencia (enfermedad, asuntos propios,
descanso o cualquier otro motivo), se procedera a la sustitucion del inicialmente
designado.

Atender el teléfono, recoger avisos y pasar las llamadas. De la misma manera, se
deberd actuar para las visitas y las citas de las familias del alumnado del Centro.

7.4. FUNCIONES DE LOS/AS LIMPIADORES/AS.

Las tareas de las que se ocupan los/as limpiadores/as son las siguientes:

Limpieza general de todo el recinto escolar, incluyendo patios, instalaciones,
mobiliario, aparcamiento, maquinas, herramientas, utiles, jardines, pista deportiva,
etc.

Anotar en el Cuaderno de Mantenimiento los desperfectos que observen o les sean
comunicados por cualquier usuario del Centro que consideren afectan a su normal
funcionamiento, comunicandolo al Secretario/a, en caso de duda.

Rellenar el parte diario de limpieza donde cada persona anotara las dependencias
gue haya limpiado asi como la hora, el material gastado y las anomalias detectadas.

El descanso que le corresponde a los distintos miembros del PAS también estara
fijado en el horario que se confeccione a principios de curso, por lo que se respetara
escrupulosamente dicha fijacidon, que no podra coincidir con otros miembros del
servicio, no permitiéndose el cambio mas que por necesidades del servicio y se hara
constar por escrito en un documento que extendera el Secretario con el visto bueno
del Director.

7.5. DISTRIBUCION DEL TRABAJO.

El personal de limpieza del Centro debera asumir las tareas que les encomienden el

Secretario y/o del Director del Centro ante la necesidad de mantener todas las dependencias
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del Centro en perfecto estado de limpieza y desinfeccién.

En el caso de ausencia de algun limpiador, como norma general, el resto asumird las
tareas del ausente, de forma que en todo caso, se le dé un repaso general a todo el edificio.

7.6. FUNCIONES DEL PERSONAL DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA.

La jornada es de 35 horas semanales de dedicacion directa al puesto de trabajo en el
Centro. De ellas, 30 horas serdn de presencia directa cada semana y el resto, 2 horas,
acumulables mensualmente en funcién de las necesidades del Centro para la realizacidon de
actividades especiales o extra-lectivas y participacion en érganos del Centro y 3 horas para la
preparacidn y organizacién de actividades y preparacion profesional del trabajador.

Teniendo en cuenta las funciones, recogidas del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, este trabajador tendrd como
responsabilidad basica la atencion del area de educacion especial, para lo cual desarrollara
las siguientes responsabilidades:

= Participar o elaborar programas de formacidn, reinsercién y reeducacion en base a

objetivos fijados para los beneficiarios, internos o poblacion atendida.

= Desarrollar los programas mediante la aplicacion en su caso de técnicas

psicopedagdgicas dirigidas a la superacion.

= Desarrollar la funcidon de tutoria, asesorar, informar u orientar sobre los casos que se

requiera a familiares, instituciones, equipos profesionales e interesados.

= Participar en comisiones, equipos, claustros, etc., para asesorar, informar o

dictaminar en relacidn con los educandos y/o internos.

= Programar, realizar y evaluar el conjunto de actividades necesarias para el

cumplimiento de la emision del puesto, tales como: sesiones de estudio, clases de
apoyo, talleres, actividades culturales, deportivas, de ocio y de tiempo libre, etc.

= Evaluar y seguir los comportamientos de los internos o beneficiarios.

= Deteccion de necesidades previstas o conflictos en los internos y/o beneficiarios y

remisidn a otros profesionales si requiere la aplicacién de técnicas especializadas.

= Desarrollar en general, todas aquellas responsabilidades no especificada

anteriormente y que estén incluidas y relacionadas con la responsabilidad del puesto
y su profesion.

8. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
8.1. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Los drganos competentes en la Prevencién de Riesgos Laborales son los siguientes:

0 Director.

0 Equipo Directivo.

0 Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del Centro.

0 Comisién Permanente del Consejo Escolar.

0 Consejo Escolar.
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8.2. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.

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

a.

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual,
a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como
coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.

Garantizar que esta coordinacién sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptada por ningun
miembro del profesorado.

Certificar en SENECA la participacion del coordinador o coordinadora del Centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del Centro, los protocolos de actuacién y el
calendario para su aplicacién e implantacion real.

Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

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

Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccién y que
éste sea conocido por todos los sectores de la Comunidad Educativa.

Comunicar a la Delegacion Territorial con competencias en Educacidén las
deficiencias o carencias graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del
Centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacidon del mismo.

Informar a la Comunidad Educativa, en la semana previa a la realizaciéon de un
simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora
prevista.

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

Comunicar a la Delegacion Territorial con competencias en Educacion cualquier
accidente que ocurriese y que afecte al alumnado o al personal del Centro. Esta
comunicacion se realizara dentro de los siguientes plazos:

= 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada
como grave.

= Cinco dias, cuando no fuese grave.
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8.3 COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Son las siguientes:

a.

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

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

En colaboracion con la Direccidon, coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccidn del centro.

8.4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD

LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

Las competencias de este coordinador son las siguientes:

a.

Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con la
Direccion y el Equipo Directivo del Centro.

Participar en la Comisién Permanente del Consejo Escolar cuando se reuna para
tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

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

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

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.

Facilitar a la Direccién del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes
gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicios.

Comunicar a la Direccién del Centro la presencia en el Centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacidon de los riesgos laborales del
Centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad
y Salud de la Delegacién Territorial con competencias en Educacién, en aquellos
aspectos relativos al propio Centro.

Facilitar la intermediacién entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la Comunidad Educativa deben conocer en caso de emergencia.

Programar los simulacros de emergencia del Centro, coordinando las actuaciones de
las ayudas externas.
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m. Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la

prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el Centro en estas materias transversales.

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

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud

Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

Estas competencias podran ser asumidas por la Direccion del Centro.

8.5. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA DE

SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

A la citada Comisidn asistird el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:

a.

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

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de
riesgos laborales.

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

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

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

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

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

8.6. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de
Autoproteccidén y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.
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8.7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION.

Se seguiran las siguientes actuaciones:

a.

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

Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

Grabacion del mismo en la aplicacién informatica SENECA y aprobacion por el
Consejo Escolar.

Impresiéon de la documentacién, con disposicion de ejemplares en: Direccidn, Sala de
Profesorado, entrada del Centro y Proteccién Civil del Ayuntamiento.

Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacion y ubicacion del estilo "Ud. esta aqui" e instrucciones y prohibiciones en una
evacuacion.

Elaboracién en formato electrénico, de documentos donde figure:

= |3 organizacién y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso
de evacuacion.

= Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion.

= Normas generales de evacuacion.

= Recomendaciones en caso de incendio.

= Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.

= Sistemas de alarmay aviso y sefiales de seguridad.

®= Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones
relacionadas con la salud que se pueden plantear en el Centro.

= Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas vy
medidas preventivas.

Entrega de la informacién anterior a:
- Claustro de Profesorado.

- PAS.

- Junta de delegados.

- Junta directiva de la AMPA.

- Consejo Escolar.

- Organismos de proteccion local.

Convocatoria con la colaboracidn de la Jefatura de Estudios y la Direccién de Claustro
extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de mantenimiento, Junta
directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se explicara la informacion recibida.

Informacién a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.

Realizacion del simulacro de evacuacion, trimestralmente.

Comunicacién de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacién
Territorial con competencias en Educacion y revision y modificacion en su caso del
Plan de Evacuacion, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondra ademas
las mejoras oportunas.
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I. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
SENECA siempre que sea preceptivo.

m. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

El Plan de Autoprotecciéon formara parte del Plan de Centro, concretamente en el Anexo
VIl del Plan de Centro. Estara situado en un lugar cercano a la puerta de entrada del edificio
principal del Centro y serd publico para su conocimiento por parte de la Comunidad
Educativa, por lo se publicard en la pagina Web del Centro.

8.8. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Se tendran en cuenta las siguientes lineas de actuacion.
Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencién de riesgos laborales.

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

c. Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacién.

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

e. Formacion del profesorado.
Facilitar informacidn sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las

distintas Familias Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.

g. Celebracion, en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades.

h. Programaciéon de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencién, como:
- EnlasJornadas Culturales del Centro.
- Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
- Taller de prevencion de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacion.
- Talleres de primeros auxilios.
- Visita al parque de bomberos.

8.9. PROTOCOLO ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS EXCEPCIONALES.

Para la proteccidn del alumnado y del personal que diariamente ejerce su trabajo en el
Centro, se ha establecido un Protocolo ante Olas de Calor o Altas Temperaturas
Excepcionales que se desarrolla en el Anexo 5 del Plan de Autoproteccion.
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9. LA EVALUACION DEL CENTRO.
9.1. FORMAS DE EVALUACION DEL CENTRO.

En cumplimiento del articulo 97 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria, Decreto 327/2010, de 13 de julio, el I.E.S. Bajo Guadalquivir estara sometido a
un proceso continuo de Evaluacidén que atendera a dos formas:

» Evaluacion Externa, que podrd realizar la Direccion General de Ordenacién y
Evaluacion Educativa y en la que el Centro debe de colaborar cuando asi se requiera.

» Evaluacion Interna o Autoevaluacién, que el Centro realizard con caracter anual de
su propia organizacién, gestidon y funcionamiento, de los programas que desarrolla,
de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi
como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de
aprendizaje.

Esta evaluacion deberd tener en cuenta las conclusiones obtenidas en las anteriores
evaluaciones y los resultados de la autoevaluacion, asi como las situaciones socioeconémicas
y culturales de las familias y el alumnado que acogen, el entorno del propio Centro vy los
recursos de que disponen.

9.2. LA AUTOEVALUACION DEL CENTRO.

Atendiendo al Articulo 6 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizaciéon y el funcionamiento de los Institutos de Ensefianza Secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado, el proceso de Autoevaluacién del
Centro se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

v" Los disefiados por el Centro sobre aspectos particulares. El establecimiento de estos
indicadores correspondera al Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién.
Entre dichos indicadores se incluiran aquellos que midan los diferentes elementos
analizados en las evaluaciones generales de diagndstico y en las evaluaciones de
diagndstico en las que participe el Centro.

v' Los establecidos por la Direccién General de Ordenacion y Evaluacion Educativa a los
efectos de realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad
Auténoma.

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

Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en una Memoria de
Autoevaluacién, que necesariamente incluira:

a. Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

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

La Inspecciéon Educativa supervisard el proceso de autoevaluacion y asesorara al
departamento de Formacion, Evaluacidén e Innovacion Educativa en la determinacién de los
indicadores de calidad y en la elaboracion de la Memoria de Autoevaluacion.

Una vez que el Claustro de Profesores realice dichas aportaciones, la Memoria de
Autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar e incluida en el Sistema de Informacion
SENECA antes del 15 de julio de cada afio.
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9.3. MODIFICACIONES DEL PLAN DE CENTRO.

Se podrd actualizar o modificar el Plan de Centro, en su caso, tras los procesos de
autoevaluacién a que se refiere el articulo 28 del Decreto 327/2010 de 13 de Julio, 0 a
propuesta del director o directora en funcidn de su proyecto de direccién.

La Direccidn General de Ordenacidn y Evaluacion Educativa ha establecido indicadores
que facilitan a los institutos de educacidn secundaria la realizacidon de su autoevaluacion de
forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la
consideracion de los indicadores de calidad que establezca el Departamento de Formacion,
Evaluacién e Innovacién Educativa de cada centro.

Dicha evaluacidon tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus érganos
de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacidén de los distintos servicios de
apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el Centro. Corresponde al
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién Educativa la mediciéon de los
indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una
Memoria de Autoevaluaciéon que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

e Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por
los indicadores.

e Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

9.4. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
AUTOEVALUACION DE NUESTRO CENTRO.

Segun el articulo 28 del decreto 327/2010 de 13 de julio, los institutos de educacion
secundaria realizaran una autoevaluacion de su propio funcionamiento. El resultado de este
proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluacion.

Asimismo, establece que para la realizacidon de la memoria de autoevaluacién se creara
un Equipo de Evaluacién que estara integrado, al menos, por el Equipo Directivo, por la
jefatura del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa (FEIE) y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la Comunidad Educativa elegidos por
el Consejo Escolar de entre sus miembros.

En los cursos escolares en los que se tenga que celebrar elecciones al Consejo Escolar, y
en la sesidon de constitucion del mismo, la direcciéon del Centro instard a cada uno de los
sectores a proponer, mediante votacidn, el representante de cada uno de los distintos
sectores en el Equipo de Autoevaluacion.

Si se produce baja en algunos de los miembros del Consejo Escolar que afecte a los
representantes de los distintos sectores en el Equipo de Autoevaluacion, la direccion del
Centro incluira en el Orden del Dia de una de las convocatorias del Consejo Escolar, antes de
la finalizacion del mes de Octubre, la renovacidn del representante del Equipo de
Autoevaluacién que haya causado baja, siguiendo el procedimiento de eleccidn mediante
votacion.
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Ademas de los representantes de cada uno de los sectores del Consejo Escolar, el

equipo directivo y la Jefatura del Dpto. FEIE, la Direccion del Centro, si lo estima
conveniente, podra designar para cada curso escolar otros miembros del Equipo de
Autoevaluacion de entre los profesores del Claustro, lo que serd informado el Consejo
Escolar.

10.

LA ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO QUE CURSA ENSENANZAS PARA PERSONAS ADULTAS,

FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR, DE GRADO MEDIO Y BASICA Y 22 DE

BACHILLERATO.

1.

10.

La presencia mayoritaria del alumnado menor de edad en el centro en el turno de
manana, obliga a que el Centro permanezca cerrado durante todo este periodo lectivo.

Es por ello que, el alumnado perteneciente a los Ciclos Formativos de Grado Superior,
Grado Medio, F.P. Basica y de Bachillerato impartidos en dicho periodo, estara sujeto al
control de la puerta de entrada efectuado por Jefatura de Estudios y por el personal de
conserjeria, siguiendo las normas establecidas a continuacién:

Como norma general, podran acceder al Centro a las 8:15 y a las 11:45 horas, una vez
terminado el recreo.

En los casos en el que el retraso sea justificado, podran acceder al Centro en los cambios
de clase como el resto del alumnado. En estos casos deben rellenar la autorizacion
correspondiente en Jefatura de Estudios. La justificacidn requerira la presentacion de la
documentacion y alegaciones pertinentes, y/o en los casos de menores de edad, deberan
venir acompafados por el padre, madre o tutor/a legal.

En el caso de ausencia de profesorado en la primera hora o tramo horario, el alumnado
podra incorporarse mas tarde. Este retraso se considerara justificado y aunque no se
requiera el documento de autorizaciéon de Jefatura de Estudios, si deben presentar el
carnet de estudiante correspondiente a la etapa postobligatoria en la conserjeria.

Aquel alumnado que tenga materias aprobadas o convalidadas, sélo permanecera en el
Centro durante las horas correspondientes a las materias cursadas. Para facilitar las
entradas y salidas de este alumnado se les ha proporcionado una tarjeta de color rosa
gue deben presentar al personal de conserjeria, no siendo necesario la autorizacién de
jefatura de estudios.

En el caso del alumnado mayor de edad, tanto para la entrada como para la salida,
deberd de presentar la tarjeta de color verde.

La salida del Centro debera efectuarse en las horas correspondientes a los cambios de
clase. Durante el recreo el alumnado mayor de edad puede salir del Centro previa
presentacion del rosa o verde. El alumnado de Formacion Profesional menor de edad
podrd salir durante el recreo acompafiado por una persona mayor de edad autorizado
por la familia.

El alumnado menor de edad sélo podra salir del Centro acompafiado del padre, madre o
tutor/a legal, o por una persona adulta que aparezca autorizada en la aplicacion SENECA.

En el caso particular de ausencia del profesorado durante la ultima hora o tramo horario,
el alumnado menor de edad podra salir del Centro, siempre que esté autorizado por el
padre, madre o tutor legal. En el caso de no estar autorizado, el alumnado
correspondiente permanecera a cargo del profesorado de guardia.
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