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3.10. Otros departamentos del centro.
3.10.1. Departamento de Orientacion.
3.10.2. Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.
3.10.3. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

3.10.3.1. Criterios a tener en cuenta a la hora a la hora de realizar
una actividad complementaria o extraescolar.

3.11. Procedimiento de comunicacién con el profesorado.

Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor vy la transparencia en la toma de

decisiones por los distintos 6érganos de gobierno vy de coordinacidon docente,

especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado.

1. Transparencia en los procesos relacionados con la escolarizacion.
2. Transparencia en los procesos relacionados con la evaluacion del alumnado.
3. Procedimiento de reclamacion sobre las calificaciones.

La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con

especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso
correcto.

1. Caracteristicas de los espacios y distribucion de los mismos.
2. Utilizacion de espacios y materiales comunes

3. Normas generales de uso

4. Aulas comunes.

5. Aulas con medios audiovisuales e informaticos.

6. Aulas tic.

o Sobre el puesto del alumno en el aula.
o Incidencias y mantenimiento.

o Software de los equipos.
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7. Aulas con pizarras digitales.
8. Portatiles.
9. Gimnasio y pistas deportivas
10. Saldn de actos
11. Servicio de reprografia
12. Aparcamientos
13. Talleres o laboratorios asignados a los departamentos.
14. Biblioteca escolar
14.1.  Organizacion de la biblioteca.
14.2.  Uso de los ordenadores.
14.3.  Préstamos de libros.
15. Mantenimiento general de instalaciones limpieza de las instalaciones.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los
periodos de entrada y salida de clase.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto.

f) La adecuacion de las normas organizativas y funcionales para las ensefianzas de
personas adultas y formacion profesional de grado superior.

g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacién.

h) El plan de autoproteccion del instituto.

i) Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos mdviles y otros aparatos
electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso sequro a internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el
gue se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos Y la sequridad en
el uso de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (T.1.C.) por
parte de las personas menores de edad.

e Procedimiento sancionador.

j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.
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1. Mantenimiento preventivo.

2. Sefalizacion de seguridad.

3. Suelos.

4. Puertas.

5. Vias y salidas de evacuacion.

6. Proteccion contra incendios.

7. Instalacion eléctrica.

8. Equipos de trabajo.

9. Productos quimicos.

10. Realizacidon de simulacros de evacuacion de emergencia.

11. Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro.
12. Funcién de la comision permanente en materia de autoproteccion.

k) Otros aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento del centro.

1. Salida del centro del alumnado con mddulos, areas o materias aprobadas o
exentas.

2. Servicios de préacticas sobre particulares
2.1.  Modelos para imagen personal y estética

2.2.  Vehiculos para el dpto. de transporte y mantenimiento de vehiculos.
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a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el
Plan de Centro.

1. Cauces de participacion del alumnado.

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1) El funcionamiento y en la vida del instituto.

2) Laeleccion del delegado y subdelegado de grupo.

3) La eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar del centro.

4) Ser informado de las decisiones y acuerdos tomados por las Juntas de delegados y
delegadas del centro, reuniones de equipos docentes, sesiones de evaluacion, asi
como, cualquier otro érgano que afecte a su relacién con el centro o al proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Podran también pertenecer a las asociaciones de alumnos.

1.1. Eleccion del delegado y subdelegado de grupo.

El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado de clase, asi como un subdelegado,
que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, hasta la reincorporacion de éste.
Hasta la eleccion de dicho delegado, durante el primer mes, el tutor elegira a un delegado
provisional que ejercerd sus funciones durante el periodo transitorio.
Para la eleccién de Delegado y Subdelegado podran presentar sus candidaturas todos los
alumnos pertenecientes al grupo. De no existir candidaturas, cualquier alumno de la clase
podra ser votado y, en consecuencia, elegido.
Las elecciones seran convocadas por la direccion del centro y se celebraran en el marco
de una sesion de tutoria colectiva preparada por el Dpto. de Orientacién con objeto de
que la eleccidn se desarrolle con un sentido educativo de la participacion escolar.
El tutor supervisard en todo momento el proceso siguiendo las pautas del Dpto. de
Orientacion concienciando al alumnado de su responsabilidad en la toma de esta
decision.
En caso de vacante, ausencia o enfermedad que no permita la reincorporacion del
delegado o revocacion de éste, el subdelegado asumira el cargo de delegado, y sera
elegido por la clase un nuevo subdelegado, en el menor plazo posible, siguiendo los
mismos procedimientos descritos anteriormente.
La dimision o revocacion del delegado no le exime del cumplimiento de sus funciones
hasta que sea elegido un nuevo delegado.
El cese del delegado o delegada de clase se producira en los siguientes supuestos:

a. Finalizacion del periodo para el que fue nombrado.
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b. Renuncia motivada aceptada por el tutor o tutora con el visto bueno de la
Jefatura de Estudios.

c. Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

d. Revocacion motivada, por el tutor o tutora, a iniciativa propia, 0 a propuesta
motivada por mayoria absoluta del grupo, por incumplimiento grave de las
funciones inherentes al cargo, o conductas reiteradas contra las normas de
convivencia del centro. En todo caso, la resolucion de revocacion se emitird
tras una audiencia previa al interesado.

Funciones de los delegados de grupo.
Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que

afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

b) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones

d)

f)

representando a su grupo conforme a la opinién mayoritaria expresada por el grupo
en relacion con los asuntos del orden del dia de la convocatoria y transmitiendo a
éste los acuerdos adoptados en la reunion.

A tal efecto, solicitaran de los tutores parte del tiempo de la sesion de tutoria con
alumnos para tratar con los comparieros tanto los aspectos que deben trasladar a la
junta de delegados como los acuerdos de esta. En su defecto, cualquier profesor del
grupo cedera parcialmente el tiempo de su clase para dicha exposicion.

Representar al grupo ante los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente del
centro exponiendo las sugerencias y reclamaciones que presenten. A tal fin, el orden
en el procedimiento que deberan seguir los delegados sera el siguiente: profesor
afectado (si lo hubiere), tutor, jefatura de estudios, direccién. Todo ello sin perjuicio
de hacer llegar a sus representantes en el consejo escolar cuantas sugerencias y
reivindicaciones deseen hacer.

Velar por el respeto a los derechos de los alumnos de su grupo por parte de toda la
comunidad escolar, comunicando al tutor las situaciones que considere injustas o
atentatorias.

Comunicar a Secretaria los desperfectos sufridos en el aula motivados por el desgaste,
cuando los desperfectos se deban a la negligencia o mal uso del material, la comunicacion se
hard al tutor o tutora y éste la trasvasara a Jefatura de Estudios.

Favorecer la convivencia entre los comparieros del grupo, mediando si es preciso en
los conflictos que pudieran producirse.

g) Colaborar con el tutor y el equipo docente en los temas que afecten al

funcionamiento del grupo, asi como en la organizacion de actividades en beneficio
del grupo.

h) Participar en las sesiones de evaluacion representando a sus compafieros. Para ello,

se haran portavoces de la opinion expresada por el grupo que sera acordada en una
reunion de tutoria previa.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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i) Recoger, custodiar y entregar los distintos documentos que afecten al curso en el que
ejercen la delegacion y que se le asignen la responsabilidad por parte de la Jefatura
de Estudios.

J) Comunicar a la clase cuantos acuerdos, avisos y convocatorias se lleven a cabo
desde los distintos 6rganos de representacion y coordinacion docente del instituto.

k) Aquellas funciones de mediacion en la resolucion pacifica de conflictos que
pudieran presentarse entre el alumnado, promoviendo su colaboracion con el tutor o
tutora del grupo, segun los procedimientos que vengan recogidos en el plan de
convivencia.

1.3.  Junta de delegados y delegadas del alumnado.

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

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado
0 subdelegada del turno de mafiana y un subdelegado o delegada del turno de tarde. El
subdelegado de centro del turno de mafiana sustituirad a la persona que ejerce la delegacion
de centro en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

El subdelegado de centro del turno de tarde serd elegido por los delegados de los grupos
del turno de tarde en una sesion previa a la eleccion del delegado de centro.

El delegado de centro y el subdelegado de centro del turno de tarde tendran que coordinar
sus actuaciones para que los alumnos de tarde también sean informados de todos los
acuerdos y actuaciones adoptadas.

Para la eleccion de Delegado y Subdelegado de centro podran presentar sus candidaturas
todos los delegados del centro. De no existir candidaturas, cualquier delgado de clase
podra ser votado Yy, en consecuencia, elegido.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad que no permita la reincorporacion del
delegado o revocacion de este, por la mayoria absoluta de los alumnos de la junta de
delegados que lo eligio, el subdelegado de centro del turno de mafiana asumira el cargo de
delegado, y sera elegido por la junta de delegados un nuevo subdelegado del turno de
mafana, en el menor plazo posible, siguiendo los mismos procedimientos descritos
anteriormente.

La dimision o revocacion del delegado no le exime del cumplimiento de sus funciones
hasta que sea elegido un nuevo delegado.

El cese del delegado o delegada de centro se producira en los siguientes supuestos:

a. Finalizacion del periodo para el que fue nombrado.

b. Renuncia motivada aceptada por la direccién del centro.

c. Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

d. Revocacion motivada, por la direccion del centro, a iniciativa propia, o a
propuesta motivada por mayoria absoluta de la junta de delegados, por
incumplimiento grave de las funciones inherentes al cargo, o conductas
reiteradas contra las normas de convivencia del centro. En todo caso, la
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resolucion de revocacion se emitira tras, la realizacion de una audiencia previa
al interesado.

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

10) Sera convocada por direccion o jefatura de estudios de forma ordinaria, segin determine la
legislacion vigente, pero, en todo caso, el nimero de horas lectivas que se podrén dedicar
a este fin nunca sera superior a tres por trimestre. Los acuerdos tomados en la misma
quedaran reflejados en un acta que se remitira a los diferentes Delegados para su difusion
entre el alumnado.

11) Los alumnos miembros del Consejo Escolar podran reunirse con la Junta de Delegados
antes y después de cada reunién del Consejo Escolar que se celebre en el centro,
siempre gue lo soliciten por escrito a la Direccion del centro.

12) Podra reunirse de forma extraordinaria a iniciativa del delegado de centro, de los
consejeros escolares o a peticion de, al menos, el veinticinco por ciento de sus
miembros. Dichas convocatorias deberan ser solicitadas en direccién o jefatura de
estudios con un dia de antelacién como minimo. En dicha solicitud, que deberéa ser por
escrito, deberan expresarse los siguientes puntos:

* Dia y hora.

* Orden del dia.

* Nombre y cargo de los convocantes.

* Si se solicita la presencia 0 no de algin miembro del equipo directivo.

1.4.  Funciones de la Junta de Delegados.

a) Elegir delegado y subdelegado de centro del turno de mafiana.

b) Participar en la elaboracién y revision del plan de centro y de la memoria final de
curso, en el proceso de autoevaluacion del centro, asi como en el resto de documentos
que rigen la vida del centro conforme a los procedimientos que establezca la direccion
del centro.

c¢) Informar a los representantes del alumnado en el consejo escolar y al delegado de
centro de la marcha de los grupos y solicitar su mediacion y representacion para
solucionar esos problemas ante los 6rganos competentes.

d) Recibir la informacion y las propuestas de los 6rganos y cargos antes citados y
trasladarla a los comparieros del grupo.

e) Coordinarse con el D.A.C.E. en la preparacion, organizacién convocatoria y propuesta
de actividades complementarias y extraescolares.

f) Denunciar ante los drganos competentes los problemas detectados que afecten a la
globalidad del instituto, asi como aportar soluciones para los mismos.

g) Debatir y hacer llegar a cada clase las convocatorias para la expresion de
discrepancias del alumnado con respecto a decisiones educativas, provengan estas de
la misma junta o de asociaciones o colectivos estudiantiles ajenos al ambito del
instituto.
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h) Aquellas funciones de mediacidn en la resolucion pacifica de conflictos que pudieran
presentarse entre el alumnado, promoviendo su colaboracion con la Jefatura de
Estudios, segln los procedimientos que vengan recogidos en el plan de convivencia.

i) Colaborar con el centro aportando propuestas de mejora y objetivos al Plan de centro.

1.5.  Funciones del Delegado y Subdelegado del Centro.

a) Representar a la junta de delegados ante los 6rganos de direccion del instituto y ante
los organismos e instituciones externos (otros institutos, asociaciones y colectivos de
estudiantes, asociaciones de padres y madres, etc.)

b) Convocar a la junta de delegados, previa solicitud escrita a la jefatura de estudios,
para tratar asuntos de interés general para el instituto.

c) Comunicar a Jefatura de Estudios y a la direccion del centro las decisiones mas
importantes adoptadas por la junta de delegados que afecten a la vida escolar.

d) Velar por que en las medidas reivindicativas presentadas ante la junta de delegados
queden garantizados los derechos de todos y cada uno de los alumnos.

1.6. Asociaciones del alumnado.

1) EIl alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podra asociarse, de
acuerdo con la normativa vigente.
2) Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el
instituto.
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 6rganos colegiados del centro.
d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa
y del trabajo en equipo.
3) Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser
objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

1.7. Representacién del alumnado en el Consejo Escolar.

1) La representacion del alumnado en el Consejo Escolar sera de cinco miembros elegidos
por los alumnos y alumnas matriculados en el centro.

2) Seréan elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya

sido admitida por la Junta electoral.

1.8. Sistemas de comunicacion con el alumnado.
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El profesorado y especialmente los tutores utilizardn los diferentes medios de
comunicacion: telefdnica, correo, ordenanzas, sistema PASEN, SMS, e-mail, etc. segln la
urgencia e importancia de las comunicaciones a realizar. Se solicitaran los medios
necesarios en la Secretaria o en Jefatura de Estudios.

El profesorado, no tutor, atendera individualmente al alumnado que lo solicite, en alguna
de sus horas de obligada permanencia en el centro.

Con independencia de los medios antes descritos, el equipo directivo utilizara los tablones
de anuncios y la pantalla situada en la entrada del instituto para la comunicacion de plazos,
convocatorias, etc. de interés general del alumnado.

Los alumnos contaran con un tablén de libre uso para colocar convocatorias, anuncios,
etc., siempre respetando los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y
gue no inciten a habitos de vida no saludable.

Los alumnos podran presentar sus quejas, sugerencias o reclamaciones a traves del buzon
que se encuentra en la Secretaria del centro.

1.9. Participacion del alumnado en el proceso de evaluacion.

Cada profesor comunicara a sus alumnos los resultados de la evaluacion, promoviendo
una reflexion individual y colectiva que permita superar las dificultades encontradas en
ese periodo, facilitando igualmente una evaluacion de la asignatura que dé lugar a
propuestas de mejora.

El tutor de grupo celebrard una tutoria previa a la sesién de evaluacion para que el
alumnado evalle el proceso de ensefianza-aprendizaje de ese periodo. Los acuerdos
adoptados, recogidos en acta, seran trasladados a la sesion de evaluacion.

Se permitird a un representante del grupo que esté presente en el inicio de la sesion de
evaluacion (12 y 22 evaluacion). En dicha sesion aportara los acuerdos adoptados por el
grupo en la tutoria previa a esta.

Tras la sesion de evaluacion, el tutor comunicara al grupo los acuerdos fundamentales
adoptados en la misma y llevara a cabo una autoevaluacion del grupo con propuestas de
mejora para el siguiente periodo.

Al margen de las actuaciones colectivas, cada tutor celebrard tutorias individuales con los
alumnos para orientar su autoevaluacién y las mejoras pertinentes en su proceso de
aprendizaje.

2. Cauces de participacion de las familias.

2.1. Procedimientos establecidos por el centro para plasmar los derechos de las
familias.

Seguln la normativa vigente las familias tienen una serie de derechos, por lo que el centro se
ve impelido a disefiar una serie de procedimientos para satisfacer dichos derechos:

a) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
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Se realizara mediante entrevistas personales entre los padres y madres del alumnado y
el tutor del grupo, que recabard toda la informacidn necesaria del resto de miembros
del Equipo Docente. En caso necesario se realizaran entrevistas personales entre las
familias y aquel profesor que soliciten. Serd obligatoria dar esta informacion por
escrito, al menos una vez por evaluacion, al finalizar ésta. Por ello se repartiran a las
familias del alumnado menor de edad boletines de notas. Los boletines de notas
incluirdan las calificaciones del alumno por asignatura y una valoracion de los
principales logros y dificultades (en la E.S.O. y P.C.P.1.) en cada una de ellas, asi
como las medidas educativas adoptadas por el profesorado para superar estas ultimas.
En el boletin de la evaluacién final (ordinaria y/o extraordinaria) se incluird también
la decisidn respecto a la promocion y a la titulacion, asi como las orientaciones para
estudios futuros que el equipo docente considere para el alumno si procede.

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

Se realizardn fundamentalmente mediante entrevistas personales con el tutor del
grupo.

Los padres y madres de aquel alumnado que sean propuestos para el P.C.P.l. o el
P.D.C. seran informados de dichas propuestas durante los meses de mayo y junio,
para que puedan manifestar su aceptacion o rechazo de la incorporacion de sus hijos o
hijas en dichos planes.

A lo largo de la tercera evaluacion y, coincidiendo con el proceso de orientacion
vocacional, en las entrevistas que los tutores y tutoras puedan convocar a tal efecto,
daran a conocer a las familias las expectativas de promocion y/o titulacion a la vista
de los resultados obtenidos por el alumno hasta ese momento. En el acta de estas
entrevistas, el tutor hara constar lo que la familia desee manifestar en relacion con este
aspecto.

Una vez realizada la sesién de evaluacion ordinaria, en el acto de entrega de notas a
las familias y a la vista de los resultados obtenidos en la sesion de evaluacién, el tutor
hara entrega de un documento a los representantes legales de los alumnos que no
hayan alcanzado la promocién y/o no hayan obtenido el titulo para que hagan constar
cuanto deseen en relacion con las expectativas de promocion y titulacion del
alumno/a. Dicha opinién sera oida en la sesién de evaluacion extraordinaria. La
manifestacion de los representantes legales del alumno en el mencionado documento
sera preceptiva en todos los casos de alumnos que no promocionen en la evaluacion
ordinaria.

Durante el periodo de realizacién de las pruebas extraordinarias (5 primeros dias
habiles de septiembre), los representantes legales del alumnado podran solicitar una
entrevista con el tutor si desean hacer constar alguna circunstancia novedosa en
relacion con las expectativas de promocion y obtencion del titulo con respecto a lo
manifestado en la evaluacién anterior. De dicha entrevista se levantard acta y el tutor
trasladard lo manifestado por los representantes legales del alumno a la sesion de
evaluacion extraordinaria.

Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.
Dichos criterios se publicaran en la pagina web de instituto, no obstante existira una
copia en Jefatura de Estudio a disposicién de las familias que lo soliciten.
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Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
Serén informados a través del sistema PASEN o mediante entrevistas personales o
telefénicas, por los tutores de grupo, cuando los padres lo soliciten o a iniciativa del
tutor cuando éste lo considere necesario. (Independientemente de lo que marque en el
proyecto educativo respecto a la situacion de absentismo y a las perdidas de
evaluacion continua)

Las ausencias o retrasos a primera hora se comunicaran mediante correos electronicos
0 SMS a las familias que aporten la informacion correspondiente para utilizar dicho
procedimiento, durante el transcurso de la jornada lectiva.

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

Se seqguira el procedimiento establecido en el plan de convivencia.

Conocer el Plan de Centro.

Se publicara en la pagina web de instituto.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Se informara de ello en la primera entrevista que tengan los padres con el tutor del
grupo, asimismo se publicara en la pagina web del instituto.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Se les comunicara mediante carta, llamada telefonica o entrevista personal del tutor.
Si dicha conducta llevara aparejada alguna medida correctora tal como se recoge en el
plan de convivencia, tendra que realizarse una audiencia (siempre que haya pasado un
mes desde la anterior audiencia), de la que se levantara acta, donde conste, al menos:
breve informe de los hechos acaecidos, las alegaciones que las familias y el
alumnado deseen aportar, si las hubiera, asi como la medida correctora propuesta.
Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado.

Se seqguirda el procedimiento establecido en el Proyecto Educativo.

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

Habra, en el mas breve plazo posible y siempre antes de que se cumplan las tres
semanas desde la incorporacion del alumnado, una reunién de la directiva con las
familias del alumnado de nueva incorporacion, asi mismo los tutores de grupo se
reunirdn con todas las familias del alumnado de su grupo, excepto en los ciclos
superiores y la E.S.P.A.

Para las informaciones de caracter habitual se informaréa a través de los representantes
de las familias del Consejo Escolar, asi como, de la asociacion de madres y padres de
alumnos.

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

Se publicaran en el tablon de anuncios del instituto, asi como, en la pagina web del
centro.

Utilizar las instalaciones del instituto.

Se seguiré el procedimiento establecido en el punto c) de este R.O.F.
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2.2. Participacién de las familias en el proceso de evaluacion

Es también esencial la participacion de las familias en el proceso de evaluacién, para ello
tendremos en cuenta los siguientes puntos:

1)

2)

3)

4)

En la primera reunion colectiva con los padres y madres del grupo, los tutores informaran
sobre las lineas generales del funcionamiento del centro y las normas de convivencia. Asi
mismo se les asesorara de como conseguir la informacion de los criterios de evaluacion
de las distintas areas o materias. Se les informara por escrito del plan de recuperacion de
las materias pendientes.
Tras las sesiones de evaluacion, los padres y madres del alumnado seran convocados a un
acto en el que se les hara entrega del boletin de calificaciones, los logros y dificultades que
acrediten dichos resultados (E.S.O. y P.C.P.1.) y una explicacion general de los criterios
generales aplicados en la evaluacion.
Este acto de entrega de notas podra desarrollarse segin uno de estos procedimientos:

a. Entrega individualizada a cada familia del boletin de notas.

b. Explicacion y entrega colectiva de boletines con atencion posteriormente

individualizada a las familias.

En cualquier caso, las familias de aquellos alumnos que hayan tenido en la evaluacion tres
0 mas suspensos celebrardn una tutoria individualizada con el tutor, bien en el propio acto
de entrega de notas o mediante cita en el inicio del siguiente periodo de evaluacion y
firmaran un compromiso educativo.

2.3. Colaboracioén de las familias.

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

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a)
b)
c)
d)

e)

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

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

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

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

2.4. Delegado de padres y madres de alumnado por cada grupo escolar.

Al principio de cada curso escolar, antes de transcurrido un mes, los padres y madres del
alumnado de cada grupo escolar elegiran un delegado que los represente y medie con el tutor
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del grupo, equipo docente, etc. segin los procedimientos que se recojan en el plan de
convivencia.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

1)

2.5. Asociaciones de padres y madres del alumnado.

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

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

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

b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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

Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con el
equipo directivo del centro, y la realizacion de acciones formativas en las que participen
las familias y el profesorado.

El centro habilitara una dependencia para que los representantes de las asociaciones de
madres y padres del alumnado puedan reunirse, asi como, facilitara el uso del salon de
actos para las asambleas que pudiera tener. Pondra, también, a disposicion de dicha
asociacion los recursos materiales que estos soliciten dentro de las disponibilidades del
centro.

Dispondran de un tablon de anuncios donde publicar aquellos aspectos que consideren
convenientes.

2.6. Representacion de las familias en el Consejo Escolar.

La representacion de las familias en el Consejo Escolar serd de cinco miembros elegidos
por los padres y madres de los alumnos y alumnas matriculados en el centro, de los que
uno serd designado por la asociacion de padres y madres de alumnado.

Seran elegibles aquellos padres y madres del alumnado que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

2.7. Sistemas de comunicacién con las familias.

El profesorado utilizara las hojas previstas de la “Agenda del alumno”, para alumnos de
E.S.O., como canal de comunicacién habitual e inmediato con las familias, pudiendo
exigir al alumno la firma de “Enterado” de su padre o madre. En sentido contrario, los
padres y madres podran hacer uso de este canal de comunicacion.
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El profesorado y especialmente los tutores podran utilizar también los diferentes medios
de comunicacion: telefénica, correo, e-mail, SMS, sistema PASEN, etc. segun la urgencia
e importancia de las comunicaciones a realizar. Se solicitaran los medios necesarios en la
Secretaria o en Jefatura de Estudios.

El profesorado que sea tutor atenderd individualmente a las familias que lo soliciten
preferentemente en su hora de horario regular dedicada a la atencién de padres y madres,
en horario de tarde, con la Unica limitacion del namero de solicitudes presentadas. No
obstante, en caso de acuerdo entre las familias y el profesorado se podran atender en
horario matinal, siempre que no se utilicen horas del servicio de guardia.

Para que dichos encuentros sean efectivos es recomendable, dentro de lo posible, que los
familiares avisen con la antelacion suficiente al tutor sobre su deseo de entrevista,
comunicando los puntos de interés a abordar, permitiendo asi la recogida previa de
informacion por parte del tutor

Todo el profesorado tiene la obligacion de atender a los padres y madres del alumnado,
independiente de que ejerzan la tutoria del grupo o no, tanto en horario matinal como de
tarde. En caso de no tener horas de atencion a padres y madres en su horario regular, por
no ejercer de tutor, emplearan para ello las horas de horario irregular que sean
convenientes. Se tratara de establecer un acuerdo entre familiares y profesorado respecto
al dia y hora mas adecuado para ambas partes.

Las entrevistas entre padres y madres y Jefatura de Estudio o Direccidn se realizaran
siempre mediante cita previa, segun la disponibilidad horaria. Para el establecimiento de
dicha cita sera necesario haber realizado previamente, al menos, una entrevista con el tutor
del grupo.

El equipo directivo o los tutores podréan realizar convocatorias a los padres a través de
circulares que les entregardn a sus propios hijos. En estos casos, dichas circulares
contendran un resguardo a modo de “recibi” que sera devuelto al tutor.

Las familias podran presentar sus quejas, sugerencias o reclamaciones a través del buzén
que se encuentra en la Secretaria del centro.

3. Cauces de participacion del profesorado.

Dentro de los derechos del profesorado estan los siguientes:

1) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a
través de los cauces establecidos para ello.

2) A celegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

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

4) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a
postularse para estos nombramientos.
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El profesorado podré participar en los siguientes érganos y ocupar los siguientes cargos:
Claustro de Profesorado, Equipos Docentes, Departamentos didacticos, &reas de
competencias, E.T.C.P., Consejo Escolar y Equipo Directivo. Podra asimismo ser tutor de
grupo o ejercer una tutoria funcional.

Debera colaborar con el Departamento de Orientacion, con el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares y con el Departamento de Formacién, Evaluacion e
Innovacion Educativa.

3.1. Claustro de Profesorado.

El Claustro de Profesorado esta integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios
en el centro. Sus competencias quedaran determinadas por la legislacion vigente.

3.1.1. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros, dado que nuestro centro tiene horario
matinal y vespertino, los Claustros se realizaran preferentemente, entre ambos horarios. Si
la duracion prevista para el Claustro fuera superior a este tiempo, se podra retrasar el
inicio de la primera hora del turno de tarde, para ello Jefatura de Estudios avisara al
alumnado y al profesorado afectado.

2) En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por
orden del director o directora, convocard con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias naturales y pondra a su
disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podréan
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
Dichos Claustros tendran un tnico punto en el orden del dia.

La convocatoria se realizara mediante comunicacion escrita individual, que se depositara
en los casilleros que el profesorado tiene en la Sala de profesorado.

3) El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a
las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.

4) Durante la celebracion de los Claustros el profesorado podra solicitar la inclusion en el
acta de cualquier declaracion. Para ello deberd indicarlo mediante la frase “quiero que
conste en acta”. En este caso entregara por escrito al Secretario la frase a incluir antes de
la finalizacidn del Claustro, que deberé haber leido en voz alta previamente.

5) Las actas se publicaran en la Sala de profesorado con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas a la celebracion del Claustro en la que se sometera a la aprobacion.

6) De haberse publicado el acta en el plazo sefialado en el parrafo anterior, el Secretario
quedara eximido de leerla en su integridad antes de someterla a su aprobacién, a menos
que lo solicite algun profesor.
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3.2. Equipos Docentes.

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

Sus funciones quedaran determinadas por la legislacion vigente.

Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos
previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro las siguientes reuniones
con el orientador del centro: de los tutores de 1° y 2° de E.S.O., de los tutores de 3°y 4° de
E.S.O. y de los tutores de P.C.P.I.

3.2.1. Reuniones de Equipos Docentes.

1) Las reuniones de Equipos Docentes tienen como finalidad que el tutor y el grupo de

2)

3)

4)

5)

6)

profesores que imparten clase a un determinado curso conozcan mejor al alumnado,
prevengan los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y
compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en
el cumplimiento de sus funciones.

Con caréacter ordinario jefatura de estudios convocard una reunion a mitad del primer
trimestre y otra a mitad del segundo trimestre. En el tercer trimestre, salvo que el tutor lo
solicite, Jefatura de Estudios no convocara ninguna reunion.

Estas reuniones se convocaran con caracter extraordinario siempre que sean solicitadas
por el tutor, por la mayoria del profesorado del equipo docente, o por la jefatura de
estudios.

Jefatura de Estudios informara a los tutores, al menos con una semana de antelacion, llas
orientaciones para realizar dichas reuniones de equipos docentes.

Los tutores prepararan las sesiones aportando los datos que se consideren oportunos. A
modo de orientacién se indican a continuacion los datos que se deberian aportar mas
habitualmente:

a. Informacion general del propio tutor

Datos de asistencia

Informacion sobre convivencia y disciplina.

Resultados académicos (pruebas iniciales en su caso).

Relacion de asignaturas aprobadas o convalidadas

Marcha del curso por asignaturas.
Alumnos con necesidades educativas especiales.
Acuerdos previos.

Peticiones, sugerencias y quejas del alumnado. Para la obtencién de estos
datos, el tutor dedicara una sesion de tutoria con los alumnos.
J. Coordinacién de actividades complementarias y extraescolares.

A estas reuniones se procurara que asista algun miembro del Equipo Directivo.

S@ oo
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El profesor tutor levantara acta del desarrollo de la reunion y la entregaré en la Jefatura de
Estudios. En este acta se haran constar los acuerdos alcanzados y las decisiones adoptadas.
La valoracion de los resultados de la aplicacion de los acuerdos constituira el punto de
partida de la siguiente reunion.

3.2.2. Sesiones de evaluacion.

En la sesién de evaluacién participaran todo el profesorado que imparta clase en el grupo
coordinados por el tutor, y se procurara la asistencia de un miembro del Equipo Directivo
y, dentro de lo posible, el Orientador del centro.

Las decisiones que adopte el equipo docente son acuerdos a los que se debe llegar por
consenso tras el dialogo entre los profesores que lo integran. En el supuesto de que este
consenso no fuera posible, las decisiones seran adoptadas por la mayoria que se recoja en
el apartado del Proyecto Educativo especifico para cada una de las ensefianzas.

Pueden participar, y se les animara a ello, los representantes del alumnado quienes
aportaran las valoraciones y propuestas que el grupo haya acordado previamente.

Se celebraran el nimero de sesiones de evaluacion que determine la legislacion vigente
para cada modalidad de ensefianza.

La duracion de las sesiones se fijara de tal manera que haya tiempo suficiente para
desarrollar el orden del dia previsto y estaré fijado por Jefatura de Estudios.

3.2.2.1.  Preparacion de las sesiones de evaluacion.

Antes de la sesion de evaluacion el tutor debe preparar la documentacion necesaria para el
desarrollo de la misma.

El tutor recibird una panoramica con todas las calificaciones (carpeta del curso en jefatura)
que fotocopiard para cada profesor del equipo docente y la entregard en la sesion de
evaluacion.

En dicha panoramica debera anotar en el margen derecho el n° de suspensos de cada
alumno. Este computo sirve para establecer la conformidad del grupo.

Asimismo, el tutor obtendra de Intranet el acta de conformidad del grupo y pondra en
conocimiento del equipo docente los aspectos mas relevantes.

10) Llevara también informacion sobre asistencia, bajas definitivas, fichas de disciplina,

observaciones manifestadas por el alumnado y sus familias, datos personales, edad,
numero de repeticiones, etc.

11) La participacion de los representantes del alumnado sera trabajada por el tutor junto con el

grupo en una hora previa a la sesién de evaluacion, en la que se analizard lo que ha
sucedido durante ese periodo lectivo, para ello podra utilizar el acta de tutoria previa que
existe en la INTRANET.

3.2.2.2. Desarrollo de las sesiones de evaluacion.

12)Para aumentar la eficacia de las sesiones de evaluacion, es importante planificar

previamente su desarrollo para ello su utilizara un guion que nos indique los pasos a seguir
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y los temas a tratar. Dicho guion podra ser consultado por el profesorado en la
INTRANET, no obstante se repartira a los tutores de los grupos por parte de la Jefatura de
Estudios. Dicho guion tendra en cuenta los siguientes apartados.
1.- Rectificaciones de notas. EI miembro del equipo directivo que asista conservara la
panoramica original y la entregara en Secretaria con las rectificaciones oportunas
2.- Intervencion del delegado: debe ajustarse a los acuerdos de tutoria previa. En caso
de que éste no asista, sera el tutor el que explique dicho acuerdos.
3.- Valoraciones de caracter general del grupo:

» Estudio de los datos del acta de conformidad.

» Analisis de resultados académicos: Acuerdos generales.

e Asignaturas destacadas sobre la media de suspensos en sentido
positivo o negativo.

» Asistencia. Convivencia. Acuerdos. Es importante la revision de los
acuerdos adoptados en sesiones anteriores.

4.- Evaluacion del proceso de aprendizaje de cada alumno:

» Acuerdos relativos al alumno y medidas educativas. Se deben concretar
las medidas educativas necesarias para superar las dificultades que
presenta cada alumno.

13) Durante la sesion de evaluacién debe determinarse la informacién que, sobre el resultado
del proceso de aprendizaje del alumno, se transmitird a la familia. Dicha informacion
reflejara la evolucion de las capacidades propias del alumno, los problemas de aprendizaje
detectados y las medidas educativas complementarias a aplicar para solucionarlos.

14) En el desarrollo de la sesion de evaluacion se reservara tiempo para tratar con mayor
profundidad la situacion particular de aquellos alumnos que necesiten mas atencion, bien
por cuestiones de rendimiento, de situacion en el grupo u otras circunstancias personales.

15) En la ultima sesion de evaluacion del curso se decidird también el contenido del informe
individualizado del alumno y, por tanto, sobre la promocion o no del alumno vy
orientaciones sobre estudios posteriores.

16) Para el desarrollo de los puntos anteriores debe partirse de la revision de los acuerdos
adoptados en evaluaciones anteriores, para valorar su grado de cumplimiento, comentar
las dificultades y problemas detectados en su puesta en préctica, asi como los logros
alcanzados respecto a situaciones pasadas. Para facilitar esta labor el centro ha establecido
el uso de un acta unificada donde se recojan las indicaciones de todas las reuniones de
equipos docentes y sesiones de evaluacion en un unico documento.

17) Otras cuestiones que podran tratarse en las sesiones de evaluacion son:

e Prevision de las necesidades de Adaptaciones Curriculares y de otras medidas
para atender a la diversidad.

e Aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del aula y/o centro que
influyan en la marcha del grupo, etc.

3.2.2.3.  Después de la sesion de evaluacion.

18) El tutor levantara acta del desarrollo de la sesion y la entregara en la Jefatura de Estudios.
En este acta se haran constar los acuerdos alcanzados y las decisiones adoptadas. La
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valoracioén de los resultados de la aplicacion de los acuerdos constituird el punto de partida
de la siguiente sesién de evaluacion.

19) El trabajo llevado a cabo tendra continuidad después de la sesién de evaluacion. El tutor
informara a los alumnos de los acuerdos alcanzados y aplicara las medidas que, como
grupo les corresponda. La informacién y los acuerdos tomados que hagan referencia a
situaciones personales se deben tratar individualmente con los afectados en la hora de
tutoria asignada para la atencion individualizada a los alumnos y las familias.

20) El tutor informara a la familia sobre el resultado del proceso de aprendizaje del alumno,
haciendo hincapié en aquellos aspectos que precisen la cooperacion familiar.

21) Respecto a la informacion a las familias de alumnos mayores de edad se posibilitard,
siempre a través del propio alumno, que los padres tengan acceso a la misma.

3.3.  Departamentos de coordinacion didactica.

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

Los departamentos de coordinacion didactica existente en el centro son: Administracion y
Gestion; Biologia y Geologia, Comercio y Marketing, Dibujo, Educacion Fisica, Fabricacién
Mecanica, Filosofia, Fisica y Quimica, Formacion y Orientacion Laboral, Francés, Geografia
e Historia, Imagen Personal, Inglés, Latin, Lengua Castellana y Literatura, Transporte y
Mantenimiento de Vehiculos, Matemaéticas, Musica y Tecnologia.

Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica quedaran determinadas por
la legislacion vigente.

3.3.1. Funcionamiento de las Reuniones de Departamento.

1) Las reuniones del Dpto. se fijaran, por el Equipo Directivo, cuando se elabore el horario
general del centro, y consistiran en una hora semanal.

2) Se elaborara un orden del dia al comienzo de la misma, a partir de la propuesta del Jefe del
mismo e incorporando las sugerencias de interés general que realicen sus miembros.

3) En el caso de realizarse una puesta en comdn de documentos, éstos se haran llegar al
profesorado al menos con 48 horas de antelacion.

4) La toma de decisiones de caracter formal y a requerimiento del Equipo Directivo o de la
legislacion vigente supondra la publicacion del orden del dia, al menos, con 48 horas de
antelacion.

5) Se levantaran actas de todas las sesiones, que seran sometidas a la aprobacién del Dpto. en
la siguiente reunién.

3.3.2. Nombramiento y cese de las jefaturas de los departamentos.
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La direccion del centro, oido el Claustro de Profesorado, formulara al Delegado Provincial
la propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. No obstante los
Departamentos, después de su primera reunion del mes de septiembre, podran hacer
propuestas a la direccion del centro con respecto al candidato que consideren mas
adecuado para realizar dicha labor.

Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos,
siempre gque durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

Las jefaturas de los departamentos coordinacién didactica seran ejercidas, con caracter
preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedrdticos de ensefianza
secundaria.

La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones cuando por
cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo director o
directora, cuando se produzca una renuncia motivada aceptada por el Delegado Provincial,
previo informe razonado de la direccion del instituto o cuando lo proponga la direccion,
mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado, con audiencia a la persona
interesada.

Las competencias de las jefaturas de los departamentos quedaran determinadas por la
legislacion vigente.

Las horas de dedicacion de quien ejerza la jefatura de los departamentos didacticos
quedaran determinadas en el proyecto educativo.

3.4.  Areas de Competencia.

Los departamentos de coordinacion didactica, se agruparan en las siguientes areas de
competencias:
a) Area social-lingistica: Francés; Filosofia, Geografia e Historia, Inglés, Lengua
Castellana y Literatura y Latin.
b) Area cientifico-tecnoldgica: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Matematicas
y Tecnologia.
¢) Area artistica: Dibujo, Educacion Fisica y Mdsica
d) Area de formacion profesional: Administracion y Gestion, Comercio y Marketing,
Fabricacion Mecanica, Formacion y Orientacion Laboral, Imagen Personal y
Transporte y Mantenimiento de Vehiculos.
La direccion del centro elegira para cada area de competencias un coordinador de entre las
jefaturas de departamento que pertenezcan a dicha area. No obstante los jefes de
departamento de cada area de competencias, después de su primera reunion del mes de
septiembre, podran hacer propuestas a la direccion del centro con respecto al candidato
que consideren mas adecuado para realizar dicha labor.
El coordinador de area tendra para las funciones de coordinaciéon docente, aquellas horas
que queden reflejadas en el proyecto educativo, pero su nimero nunca sera inferior a dos
horas.
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Dentro del horario regular del centro existira una hora semanal para cada area de
competencias, con el fin de que los coordinadores de area se reinan con los jefes de
departamentos que pertenezcan a dicha area de competencias.

Las funciones de las areas de competencias quedaran determinadas por la legislacion
vigente.

3.5.  Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por el Director, el
Vicedirector, el Jefe de estudios, los coordinadores de las areas de competencias, los jefes de
departamento de orientacion y de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

Las competencias del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica quedaran determinadas
por la legislacion vigente.

1)

2)

3)

1)
2)

3)

1)

2)

3.5.1. Funcionamiento del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

Al comienzo de cada reunion se leera el orden del dia previsto por el Equipo Directivo
para que sus miembros lo conozcan. Dichos miembros aportaran al orden del dia los
asuntos que se consideren de interés general. La persona que ejerza la Secretaria levantara
acta y la publicard en el tablon de la Sala de Profesorado.

El E.T.C.P. se reunira con caracter ordinario una vez a la semana, en horario de mafiana,
dentro del horario lectivo del centro.

El Equipo Directivo podra convocar una reunion del E.T.C.P. con caracter extraordinario,
siempre que se notifique con 48 horas de antelacion.

3.6.  Consejo Escolar.
3.6.1. Representacion del profesorado en el Consejo Escolar.

La representacion del profesorado en el Consejo Escolar sera de ocho miembros elegidos
por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los
profesores y profesoras que hayan presentado su candidatura.

Las competencias del Consejo Escolar quedaran determinadas por la legislacion vigente.

3.6.2. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que
interfiera lo menos posible el horario lectivo del centro.

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

23



3)

4)

5)

1)

2)

3)

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. |.E.S. Andrés Benitez

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

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

El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra
participar en la seleccion o el cese del director o directora.

3.6.3. Comisiones del Consejo Escolar.

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por el
director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de
cada uno de los sectores en dicho érgano. La comision permanente llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo
desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria constituira una
comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia,
el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes
legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno
de los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado
por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas
asociadas, éste serd uno de los representantes de los padres y madres en la comision de
convivencia.

Sus funciones quedaran determinadas por la normativa vigente, méas aquellas otras que les
atribuya el Consejo Escolar.

3.7. Equipo Directivo.

Constituiran el Equipo Directivo: Director, Vicedirector, Jefe de Estudios, Jefe de Estudios
de Adultos, Secretario y los jefes de Estudios adjuntos que determine la normativa vigente.

3.7.1. Funciones del equipo directivo.

El Equipo Directivo de los institutos de educacion secundaria es el 6rgano ejecutivo de
gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada y solidaria en el desempefio de
las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe
la direccion y a las funciones especificas legalmente establecidas.
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3.7.2. Normas de funcionamiento del Equipo Directivo.

El Equipo Directivo, al inicio de cada curso escolar, se redistribuira sus funciones entre
sus miembros, quedando establecidos los responsables directos ante el profesorado, el
alumnado y las familias de los diversos aspectos que componen su tarea, como: control de
faltas del profesorado, gestion de horarios, gestion econémica, coordinacion de tutorias
funcionales, etc.

Realizaran una reunion semanal de una duracion suficiente para abordar la planificacion a
corto plazo de la marcha del centro. Esta reunién constara en el horario oficial de todos
sus miembros.

Al inicio de cada reunidn se confeccionara un orden del dia con las aportaciones de todos
los miembros.

En la confeccion del horario de clases de los miembros del Equipo Directivo se
establecera, en lo posible, la permanencia de alguno o algunos de sus miembros sin clase a
cada hora.

El reparto de las horas dedicadas a la funcién directiva entre los miembros del Equipo
Directivo la realizara la direccion del centro de acuerdo con la normativa vigente, oidos
los miembros y procurando siempre el mayor consenso posible.

El Equipo Directivo arbitrara las medidas para que los documentos que sean sometidos a
la consideracion del claustro de profesores obren en poder de éstos o, al menos de los
Jefes de Departamentos con antelacién minima de cuarenta y ocho horas a la celebracién
del mismo.

3.8.  Tutoria de grupo.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado
por la direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado
que imparta docencia en el mismo, segun los criterios que se establecen en el Proyecto
Educativo.

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

Sus funciones quedaran determinadas por la legislacion vigente.

3.8.1. Funcionamiento de la tutoria.

Los tutores de E.S.O. y P.C.P.I. tendran en su horario una hora semanal para reuniones de
coordinacion con el Orientador del centro.

Los tutores solicitaran de Jefatura de Estudios la convocatoria de reuniones extraordinarias
del Equipo Docente ante la existencia de problemas que afecten de manera general al
grupo o para tomar medidas colectivas ante un alumno o alumnos concretos.

La entrega de notas en E.S.O., P.C.P.l. y bachillerato se efectuara a las familias de los
alumnos menores de edad, para ello, Jefatura de Estudios, fijard el dia, hora y aula
correspondiente para dicha entrega. Dicha informacion sera dada al tutor, al menos con
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una semana de antelacion para que puedan comunicarselo por escrito a las familias. Se
procurard que el aula de dicha entrega sea el aula habitual del grupo, siempre que no se
solape con su ocupacion en el turno de tarde.

Para recabar informacion sobre el alumnado, los tutores dispondran de una hoja de
consulta al Equipo Docente, tanto en formato papel como digital, que colocaran en los
casilleros de los miembros del Equipo Docente. Estos deberan rellenarlo, con la mayor
diligencia posible, y colocarlo en el casillero del tutor.

El control de asistencia del alumnado se realizara por cada profesor en su hora
correspondiente mediante el programa “Séneca”. Debera estar relleno antes de que pasen
dos dias lectivos desde la clase correspondiente.

Los tutores de grupo decidiran sobre la justificacion o no de las ausencias de los alumnos,
a la vista de los documentos justificativos que éstos presenten. Dichas justificaciones
deberan introducirlas en el programa “Séneca” con la mayor celeridad posible.

El tutor es el responsable del control de faltas de asistencia del alumnado, por lo que si
detectara que algiin miembro del Equipo Docente no introdujera los datos en el programa
“Séneca”, en los plazos establecidos, debera comunicarlo a Jefatura de Estudios para que
se arbitren las medidas oportunas con objeto de que esos hechos no sigan acaeciendo.

En los grupos de E.S.O. y P.C.P.l. deberan rellenar, ademas, una plantilla de faltas de
asistencia del alumnado con periodicidad mensual y entregarla en Jefatura de Estudios con
el fin de detectar el posible alumnado absentista. En los demé&s niveles se comunicara a
Jefatura de Estudios cuando exista la posibilidad de que el alumno vaya a recibir un aviso
de pérdida de la evaluacion continua. Para recabar dichos datos se utilizara el programa
“Séneca”

3.9. Tutorias funcionales.

Con estas tutorias se pretende cubrir las necesidades de realizacion de tareas de caracter
especifico no imputables a ningin departamento didactico u 6rgano unipersonal o colegiado,
0 bien ampliar o potenciar algin aspecto de nuestra labor educativa. Se compensa de esta
forma la logica falta de adecuacion de la estructura organizativa general, prevista en la
legislacion vigente, a las necesidades concretas de este centro educativo.

El nombramiento y funcionamiento de estas tutorias quedara ajustado a las siguientes
normas:

1) El Equipo Directivo propondrd a comienzos de cada curso la relacién de tutorias

funcionales necesarias, segun el cupo de profesores, y la relacion de profesores que las
desarrollaran.

2) Podran existir tutores funcionales relacionados con las siguientes tareas:

a. Actividades Complementarias y Extraescolares.

b. Mantenimiento.

c. Convivencia.

d. Otras que se determinen al principio de cada curso escolar.

3) Larealizacidn de guardias por parte de estos profesores estara en funcion de las tareas que

se le encomienden, en todo caso el profesorado afectado por estas tutorias dedicara, como
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minimo a esta labor el nimero de horas equivalente a tres horas semanales de tutoria mas
las reducciones por guardias, si las hubiere.
4) Los tutores funcionales reflejaran en su horario oficial las horas de dedicacidn semanales.

3.10. Otros departamentos del centro.

3.10.1. Departamento de Orientacion.

1) EIl Departamento de Orientacién estara compuesto por:

a)
b)

c)

d)

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion
y lenguaje.

El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el
que imparta los programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional
inicial, en la forma que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial
contemplado en el proyecto educativo.

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

2) Las funciones del departamento de orientacion, asi como las del orientador del centro
quedaran determinadas por la normativa vigente.

3) Todo el profesorado del centro debera colaborar con el departamento de Orientacion, en
aquellas actuaciones para las que sean requeridos por el orientador del centro o por la
Jefatura de Estudios, y que sean acordes con sus funciones.

3.10.2. Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

1) EI Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa estara compuesto por:

a)
b)

c)

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacion de las mismas. No obstante, para dicha
designacion, en una reunion que se celebrara en la primera quincena del mes de
septiembre, el profesorado perteneciente a cada area de competencias, podra hacer
propuestas al coordinador de &rea con respecto al candidato que consideran mas
adecuado para realizar esa labor. Dicho candidato podrd ser también el propio
coordinador de &rea.

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

2) La direccion del centro, oido el Claustro de Profesorado, formulara al Delegado
Provincial la propuesta de nombramiento del jefe del departamento, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro.

3) El jefe del departamento desempefiara su cargo durante dos cursos académicos, siempre
que durante dicho periodo continte prestando servicio en el instituto.
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El jefe de departamento tendrd asignada para sus funciones de coordinacién docente
aquellas horas que refleje el Proyecto Educativo, pero su nimero nunca sera inferior a
dos.

Sus funciones quedaran determinadas por la legislacion vigente.

La Jefatura de Estudios establecera un calendario de reuniones para el Departamento.

3.10.3. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera,
coordinard y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacién didactica.
El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares contard con una
persona que ejercera su jefatura, asi como de varios tutores funcionales, que colaboraran
con el Jefe del Departamento.
Se establecerd, si fuera posible, dentro del horario general del centro, una hora semanal de
coordinacion entre todos los miembros del departamento.
En la programacion del Dpto. se especificaran las tareas asumidas por los diferentes
componentes del mismo sin que ello suponga la anulacién del necesario trabajo en equipo.
La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempenara sus funciones en colaboracién con la Vicedireccion, con las jefaturas de los
departamentos de coordinacion didactica, con la Junta de Delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres, y con el
representante del ayuntamiento en el Consejo Escolar.
Elaborard un programa anual de actividades complementarias y extraescolares que sera
aprobado por el Consejo Escolar al principio del curso.
Para la elaboracion de dicho programa cada departamento incluird las actividades
previstas en la carpeta D.A.C.E.
Dicho programa debera contar con:
a) Las actividades complementarias que vayan a realizarse.
b) Las actividades extraescolares de caracter cultural que se realicen en colaboracion
con los diversos sectores de la comunidad educativa.
c) Las Jornadas de Convivencia y los intercambios escolares que se pretendan
realizar.
d) Las actividades artisticas y deportivas que se vayan a celebrar dentro y fuera del
recinto escolar.
e) Cuantas otras se consideren convenientes.
Los primeros quince dias lectivos del segundo y tercer trimestre podran ampliarse las
propuestas de actividades complementarias y extraescolares para su aprobacion por
Consejo Escolar.

10) Se podran incluir también aquellas actividades que no estuviesen previstas a comienzos de

curso o0 en los inicios de cada trimestre, siempre que sean aprobadas por la Comision
permanente del Consejo Escolar.
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11) Al finalizar el curso, el Equipo Directivo incluird en la memoria de la direccion, la
evaluacion de las actividades realizadas.

12) El centro ha establecido un protocolo de actuacién para la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares. Dicho protocolo consta de los siguientes aspectos:

a.

La propuesta de programacion de actividades extraescolares que se eleven
especificaran la denominacion la actividad, el horario y lugar en que se desarrollara
y el personal que la dirigird y llevara a cabo.

Autorizacion del alumnado: El profesorado responsable informara al grupo de
alumnos afectado la realizacion de la actividad. En caso de que existan alumnos
menores de edad, deberan traer cumplimentada y firmada por sus padres o tutores, la
correspondiente autorizacion.

. Comunicacion _al _profesorado _de quardia: EI profesorado responsable

cumplimentara el documento de Comunicacion De Actividades Complementarias o
Extraescolares y lo introducira en la carpeta de guardia para el conocimiento del
equipo de guardia afectado en el momento de la actividad.

Comunicacién _al profesorado afectado por la realizacion de una actividad
complementaria o extraescolar.

El profesor responsable de una actividad complementaria o extraescolar informara
por escrito al profesor que se vea afectado en su horario por la realizacion de dicha
actividad.

. Comunicacion_a Vicedireccion: (Una semana antes de realizar la actividad) El

profesorado responsable cumplimentara el documento de Comunicacién de
Actividades Complementarias o Extraescolares y lo introducira en la carpeta de
Actividades existente en Vicedireccion que comprobarda que se cumple el
PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS @)
EXTRAESCOLARES.

El Vicedirector comunicaréa al resto del Equipo Directivo las actividades previstas en
las reuniones semanales de Equipo Directivo.

3.10.3.1. Criterios a tener en cuenta a la hora a la hora de realizar una actividad

complementaria o extraescolar.

1) Los alumnos podran financiar en su totalidad, o en parte, las actividades extraescolares
que se realicen.

Las actividades complementarias y extraescolares, no constituiran discriminacion para
ningn miembro de la comunidad educativa y careceran de animo de lucro pero en el
caso de que hubiera recaudaciones previas a la realizacion de un viaje de estudios u otra
actividad extraescolar, lo recaudado no se devolvera en efectivo sino que seran
programadas actividades alternativas en su defecto. Las cuotas personales, que no
devengan de compra-venta de productos con el fin de prorratear la cantidad final de una
actividad, si seran devueltas al alumnado integramente en el caso de que se malogre la
actividad o el alumnado no pueda participar en la misma.

2)
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El profesorado acudira a estas actividades con los gastos de transporte, manutencion y
alojamiento pagados por el Instituto. Para ello se establecerdn cantidades fijas
predeterminadas cada curso escolar.

El profesorado tendra la obligacion de participar en las actividades complementarias, tanto
dentro como fuera del centro, que se realicen en horario regular. No asi en las que tengan
un caracter extraescolar.

Una vez contratada la actividad extraescolar no se devolvera la aportacion monetaria, a
menos que la ausencia sea por una fuerza mayor, documentalmente justificada.

3.11. Procedimiento de comunicacion con el profesorado.

Debido al elevado nimero de miembros del claustro es dificil la fluidez de los mensajes a
través de la comunicacion oral por lo que se ha establecido un sistema de comunicacién
escrita a través de casilleros individuales sitos en la Sala de Profesorado. Estos casilleros
estardn ordenados alfabéticamente por orden de claves del profesorado, con el fin de
facilitar su localizacion.

Los casilleros del profesorado tienen caracter personal, por lo que no deben abrirse sin
permiso del titular.

Las comunicaciones internas, asi como las convocatorias de Organos colegiados se
consideraran realizadas “por escrito” cuando sean remitidas al casillero del profesorado. A
efectos de calcular los plazos de convocatorias se partira del momento de su introduccion
en los casilleros. Es responsabilidad del profesorado acceder al casillero para conocer las
comunicaciones recibidas.

Las comunicaciones oficiales que requieran firma de “Recibi” seran presentadas
personalmente a la firma a través del Personal auxiliar.

El profesorado podra presentar sus quejas, sugerencias y reclamaciones a través del buzon
situado en la Secretaria del centro.

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones por los distintos
organos de gobierno y de coordinacion docente,
especialmente en los procesos relacionados con Ila
escolarizacion y la evaluacion del alumnado.

Para garantizar el rigor y la transparencia en la toma de decisiones de los distintos 6rganos se
estableceran las siguientes premisas con caracter general:

1) Dado que en nuestro centro existe implantado un sistema de calidad, los modelos de

actas estan estandarizados y se encuentran a disposicion del profesorado en la intranet,
por lo que su utilizacién sera obligatoria para el profesorado y para los responsables de
los distintos 6rganos de coordinacion. Para aquellos procesos que no estén regulados se
utilizaran los modelos que suministrara Secretaria o Jefatura de Estudios.
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Se levantara acta de todas las reuniones en donde constara, al menos, dia y hora de la
reunion, participantes, orden del dia, breve resumen de las intervenciones y acuerdos
adoptados. Dicha acta se aprobara en la siguiente sesion del 6rgano implicado. Si alguien
no estuviera de acuerdo con la redaccion del acta lo manifestard antes de la votacion
indicando las razones de dicha disconformidad.

El profesorado podré solicitar que conste expresamente su rechazo o apoyo a una
decision o intervencion concreta.

Las actas del E.T.C.P. y del claustro se publicaran en el panel de anuncios de la sala de
profesorado para la consulta del profesorado. Las actas del Consejo Escolar se les
remitiran a todos los representantes de dicho consejo con anterioridad a la siguiente
convocatoria.

Todas las convocatorias de los érganos de gobierno y de coordinacion docente se haran
con el plazo legal establecido y constaran de un orden del dia. Las convocatorias de
E.T.C.P. y Claustro se comunicaran a traves del casillero personal de cada profesor
situado en la sala de profesorado.

Los acuerdos adoptados se publicitaran con la mayor difusion posible, si fuera
pertinente, para ello se utilizaran los distintos tablones de anuncios situados en el centro,
la pantalla de la entrada, la pagina web del instituto, etc. Se considerara el tablon oficial
del centro, para las comunicaciones con las personas ajenas a este, el tablon acristalado
situado en la entrada del centro.

1. Transparencia en los procesos relacionados con la escolarizacion.

Los procesos relacionados con la escolarizacion y la matriculacion se haran de acuerdo con la
normativa vigente en cada tipo de ensefianza.

2. Transparencia en los procesos relacionados con la evaluacion del
alumnado.

La maxima transparencia en los procesos relacionados con la evaluacion del alumnado se
consigue transmitiendo a dicho alumnado y a sus familias la méxima informacion posible
sobre dicho proceso. Con el fin de conseguir este objetivo el centro realizard una serie de
procesos:

1)

2)

El profesorado dard a conocer a su alumnado, al inicio del curso, los objetivos,
contenidos, metodologia, criterios de evaluacion de todas las materias, incluidas las areas
0 materias pendientes de cursos anteriores, asi como los requisitos minimos exigibles
para obtener una calificacion positiva en cada una de ellas. En el caso de las areas o
materias pendientes que no fueran de continuidad se les comunicara expresamente el
profesor o profesora responsable.

El profesorado comunicara a su alumnado los resultados de las distintas evaluaciones en
su materia que se realicen a lo largo del curso académico, indicAndole las causas y los
motivos.
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Se celebrard una tutoria previa a la sesion de evaluacion donde el alumnado evalle el
proceso de ensefianza-aprendizaje de este periodo. Los acuerdos adoptados, recogidos en
el acta, seran trasladados a la sesion de evaluacién. Se utilizara el modelo de acta que se
encuentra en la intranet

Se permitira a un representante del grupo que esté presente en el inicio de la sesion de
evaluacion (12 y 22 evaluacion).

Los tutores elaboraran un acta de las sesiones de evaluacién que presidan, en dicha acta
constara, al menos, una valoracion general de la marcha del grupo, los acuerdos sobre las
medidas educativas necesarias para aplicar por el equipo docente a todo el grupo o parte
de él y un estudio individualizado del alumnado, para ello se utilizara el modelo de acta
unificada que se encuentra en la intranet. Dicha acta se custodiard en jefatura de
Estudios.

En la primera reunién colectiva con los padres y madres, los tutores daran a conocer los
criterios generales de evaluacion. Los especificos de cada materia se haran publicos en el
tablon de anuncios situado a la entrada del centro asi como en nuestra pagina web, no
obstante existira una copia digital en Jefatura de estudio a disposicion del alumnado y de
las familias que asi lo soliciten. Se entregaran por escrito a cada familia los contenidos
del programa de refuerzo destinado a la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos
de cursos anteriores (plan de pendientes). Las familias firmaran un recibi a la recepcion
de dicho plan.

En las entrevistas que con carécter ordinario celebren los tutores con las familias se les
informara de la evolucién del proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos, para ello el
tutor recabara la informacion necesaria del resto del profesorado del equipo docente. De
dichas reuniones se levantara acta utilizandose el modelo de acta que se dara a los tutores
a principio de curso y del cual existira una copia digital en la intranet.

Los boletines de notas incluiran las calificaciones del alumno por materia, asi como de
logros y dificultades en los casos de la E.S.O. y P.C.P.I. durante la 12 y 22 evaluacion.

El tutor tendra una entrevista personalizada con las familias de aquellos alumnos
menores de edad que tengan tres 0 mas suspensos después de cada evaluacién parcial.

10) Todo el profesorado tendré la obligacion de informar mediante entrevistas personales

con las familias de la evolucion académica del alumnado menor de edad, si asi lo
solicitasen.

11) En el boletin de la evaluacion final (ordinaria y/o extraordinaria) se incluird también la

decision respecto a la promocién y a la obtencién del titulo, asi como el criterio
orientador en las ensefianzas que tal requisito sea obligatorio.

12) El profesor o profesora que ejerza la tutoria informara al alumnado y a sus familias si

fuera menor de edad, de los criterios legales, asi como de los criterios internos
establecidos por el centro en el Proyecto Educativo, para la promocion, titulacion y
convalidacion de materias para cada etapa educativa. Se hard hincapié en los de la
E.S.O., especialmente en aquellos en los que se explicita en base a qué criterios
objetivos, los equipos docentes, toman la decision sobre la promocion o titulacién del
alumnado.

13) En la entrega de notas de la evaluacion ordinaria de la E.S.O. se les adjuntard a las

familias un informe sobre objetivos y contenidos no alcanzados y una propuesta de
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actividades de recuperacién de cada una de las materias suspensas. Las familias firmaran
un recibi a la recepcion de dicho informe.

14) Una vez realizada la sesién de evaluacion ordinaria de la E.S.O., en el acto de entrega de
notas a las familias y a la vista de los resultados obtenidos en la sesion de evaluacion, la
persona que ejerza la tutoria hara entrega de un documento a los representantes legales
de los alumnos que no hayan alcanzado la promocion y/o no hayan obtenido el titulo
para que hagan constar cuanto deseen en relacion con las expectativas de promocion y
titulacién del alumno o alumna. Dicha opinién sera oida en la sesiéon de evaluacion
extraordinaria. La manifestacion de los representantes legales del alumno o alumna en el
mencionado documento sera preceptiva en todos los casos de alumnos que no
promocionen en la evaluacion ordinaria. Durante el periodo de realizacion de las pruebas
extraordinarias (cinco primeros dias habiles de septiembre), los representantes legales del
alumnado podran solicitar una entrevista con el tutor si desean hacer constar alguna
circunstancia novedosa en relacién con las expectativas de promocién y obtencion del
titulo con respecto a lo manifestado en la evaluacion anterior. De dicha entrevista se
levantard acta, y el tutor trasladara lo manifestado por los representantes legales del
alumno a la sesion de evaluacion extraordinaria.

15) Los calendarios de las pruebas extraordinarias que existiesen se publicaran en el tablon
de anuncios del centro, con una antelaciéon minima de una semana previa a la realizacion
de las pruebas. Para las pruebas extraordinarias que se desarrollen en septiembre se
utilizara también la pagina web del centro, asi como una circular en donde consten
dichas fechas y que el tutor entregara a los familiares del alumnado en la sesion de
entrega de notas de la convocatoria ordinaria.

16) La persona que ejerza la tutoria, en primera instancia, y la Jefatura de Estudios
informaran al alumnado y sus padres, madres o tutores legales, si fueran menores de
edad, siempre que lo soliciten, sobre el procedimiento y los plazos para poder formular
reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como
sobre la decision de promocidn y titulacion.

No obstante, a pesar de los procedimientos establecidos, el alumnado y las familias podran
consultar cualquier duda que les surja, con respecto al proceso de evaluacion en cualquier
momento del curso, ante el tutor en primera instancia y ante el profesorado que forme parte
del equipo docente del grupo, el orientador u orientadora y la jefatura de estudios, si fuera
necesario.

3. Procedimiento de reclamacion sobre las calificaciones.

El alumnado y sus padres, madres o tutores legales, si fueran menores de edad, podran
formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi
como sobre la decision de promocion y titulacién, de acuerdo con el procedimiento que se
establece a continuacion:

a) En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia,
modulo o &mbito o con la decisién de promocion o titulacion adoptada para un alumno o
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alumna, este, o su padre, madre o tutores legales, si fuera menor de edad, podra solicitar
por escrito la revision de dicha calificacion o decision, en el plazo de dos dias habiles a
partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

La solicitud de revision contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con
la calificacion final o con la decision adoptada.

Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en
una materia, modulo o ambito, esta sera tramitada a través del jefe o jefa de estudios,
quien la trasladara al jefe o jefa del departamento didactico responsable de la materia,
modulo o ambito con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal
circunstancia al profesor tutor o profesora tutora. Cuando el objeto de la revision sea la
decision de promocion o titulacidn, el jefe o jefa de estudios la trasladara al profesor tutor
o0 profesora tutora del alumno o alumna.

En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia, modulo o
ambito el profesorado del departamento contrastara en el primer dia habil siguiente a
aquel en que finalice el periodo de solicitud de revision, las actuaciones seguidas en el
proceso de evaluacién, con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica. Tras este estudio el departamento didactico elaborard los
correspondientes informes que recojan la descripcion de los hechos y actuaciones previas
que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo establecido en este punto y la
decision adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de
revision.

El jefe o jefa del departamento didactico correspondiente trasladara el informe elaborado
al jefe o jefa de estudios, quien informara al profesor tutor o profesora tutora haciéndole
entrega de una copia del escrito cursado para considerar conjuntamente, en funcion de los
criterios de promocién y titulaciéon establecidos con caracter general en el centro, la
procedencia de reunir en sesion extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la
posibilidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o
alumna.

Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocion o titulacion,
adoptada para un alumno o alumna, se celebrard, en un plazo maximo de dos dias habiles
desde la finalizacion del periodo de solicitud de revision, una reunién extraordinaria del
equipo docente correspondiente, en la que el conjunto del profesorado revisara el proceso
de adopcidn de dicha decision a la vista de las alegaciones presentadas.

El profesor tutor o la profesora tutora recogera en el acta de la sesidén extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de revision, razonada conforme a los criterios para la promocién y
titulacion del alumnado establecidos con caracter general para el centro en este proyecto
educativo.

El jefe o jefa de estudios comunicara por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre
o tutores legales, si fuera menor de edad, la decisién razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacion revisada o de la decision de promocion o titulacion.
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Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final o de
la decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o
secretaria del centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en
el historial académico, la oportuna diligencia, que sera visada por el director o directora
del centro.

En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la
calificacion final de curso obtenida en una materia, médulo o ambito o con la decision de
promocion o titulacién, la persona interesada, o su padre, madre o tutores legales, si fuera
menor de edad, podran solicitar por escrito al director o directora, en el plazo de dos dias
habiles a partir de la Gltima comunicacion del centro, que eleve la reclamacion a la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion.

El director o directora del centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitira
el expediente de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual
incorporara los informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del
proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones
del reclamante y el informe, si procede, del director o directora acerca de las mismas.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del centro, con especial referencia al uso de la
biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

CARACTERISTICAS DE LOS ESPACIOS Y DISTRIBUCION DE
LOS MISMOS.

El instituto cuenta con un edificio principal con tres plantas y otro edificio anexo de
talleres, cuya distribucién de las dependencias es la siguiente:

1) En la Planta Baja se ubican las siguientes dependencias: Conserjeria, Secretaria,
Direccion, Vicedireccion, Jefatura de estudios, Administracion, Sala de
profesorado, Biblioteca, Cafeteria, varios departamentos didacticos, las aulas 25,
26 y 24 (taller de tecnologia), servicios y vivienda del conserje.

2) En la primera planta se encuentran la mayoria de las aulas T.I.C., el aula de
musica, un aula de informéatica, otra aula de informéatica (para uso de
Administracion y Finanzas y Comercio), dos talleres de pelugueria y estética,
un aula para desdobles y las aulas de apoyo y de diversificacién. Ademas el
departamento de Dibujo, un aula de Dibujo y otra de Plastica.

3) En la segunda planta hay dos aulas T.I.C., ocho aulas de bachillerato y de
asignaturas tecnoldgicas de ciclos, dos aulas especificas de ciclos formativos
(Administracion y Comercio), un aula de informatica de ciclos, dos talleres de
Peluqueria y los laboratorios de Fisica y Quimica, y Ciencias Naturales. Ademas
algunos departamentos didacticos.

4) En el edificio anexo se encuentran los talleres de las ramas de mantenimiento de
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vehiculos y fabricacion mecénica, tres aulas especificas de ciclos, el salon de
actos y el gimnasio.

5) En la planta baja, ademéas de los edificios anteriormente citados,
disponemos de dos pistas deportivas y el patio de recreo.

6) Hay que destacar de la distribucion existente, que la anchura de los pasillos de las
plantas 1 y 22 es muy pequefia y se pueden plantear situaciones problematicas
cuando se encuentran grupos de alumnos esperando para entrar en algin aula y a
su vez otros alumnos se tienen que desplazar por el mismo pasillo.

7) Otro problemas pueden aparecer en el tiempo de recreo los dias con mal tiempo
(luvia, frio,...), ya que los alumnos se concentran en el pasillo de la planta baja
que no tiene capacidad suficiente para todos ellos.

UTILIZACION DE ESPACIOS Y MATERIALES COMUNES

En el proceso de ensefianza aprendizaje, una pieza clave es el material didactico. A este
respecto, el centro pone a disposicion de la comunidad educativa una serie de espacios
comunes, dotados de materiales didacticos, y que en conjunto representan potentes
recursos didacticos. Estos espacios son: aulas con medios audiovisuales, aulas de
informatica, aulas T.1.C., biblioteca, salon de actos, gimnasio y pistas deportivas. Asi
como otras dependencias en las que también es necesario regular su uso.

Los departamentos didacticos pueden encontrar en estos espacios unas herramientas que
apoyo que facilite sus explicaciones, que hagan de soporte o refuerzo para el
aprendizaje de los alumnos. En este sentido, el profesorado cuenta con los espacios
comunes para incluirlos en el curriculo, y no considerarlos como algo ajeno. Asi mismo,
los demés estamentos de la comunidad escolar: alumnos, personal auxiliar y padres, al
mismo tiempo que las asociaciones u organismos publicos o privados de nuestro
entorno podran acceder al uso de estas instalaciones.

NORMAS GENERALES DE USO.

1) A comienzos del curso, cada departamento didactico podra solicitar el uso
permanente de espacios 0 materiales comunes, asi como de aulas especificas.
Para ello, efectuara una propuesta a Jefatura de Estudios. En ella, debera aparecer
el nimero de modulos demandados en los correspondientes espacios o aulas, asi
como su justificacion segun la programacion del departamento didactico.

2)  No obstante, se podran solicitar espacios 0 materiales comunes para uso puntual
con grupos de alumnos. Para ello se entregara solicitud escrita en Jefatura de
estudios con una semana de antelacién. Asi mismo, se podran realizar permutas
de aulas entre profesores, bastando en este caso el acuerdo de ambos y la
notificacion al profesorado de guardia.

3) La utilizacion de espacios o materiales del instituto por personas distintas del
profesorado se autorizard, previa solicitud por escrito ante la Direccion, siempre
que se cumplan los extremos sefialados en la legislacion vigente.
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AULAS COMUNES.

Para la distribucion de las aulas y los grupos durante la confeccidn de los horarios se
tienen en cuenta las siguientes normas o estrategias:

4)  Laasignacion de un aula de referencia a cada grupo de alumnos, especialmente a
los grupos de E.S.O. y bachillerato, de manera que los desplazamientos por el
cambio de clase se realicen solamente cuando sea necesario debido a que la
asignatura asignada se imparta en un aula especifica (caso de musica, plastica,
tecnologia, educacion fisica,...)

5) La asignacion del aula de referencia en el caso de la E.S.O. corresponde con las
aulas de la primera planta y se hace manteniendo un orden de grupos por nivel, ya
que suelen coincidir los profesores que imparten estos niveles (especialmente 1°y
2° de laE.S.O.) y los desplazamientos son a aulas mas cercanas.

6) Enel caso de los 1° P.C.P.I. se les asignan como aula de referencia las existentes
en la planta baja, situada en un lugar mas controlable por parte del profesorado.

7)  Las aulas de clase permaneceran abiertas en los intercambios de clase, debiendo
cerrarse en el caso de que no haya clase la hora siguiente o que se produzca un
cambio de grupo.

8) Los alumnos deben permanecer dentro del aula, siendo responsables del buen
estado del puesto que tienen asignado en las aulas

9) El alumnado debe custodiar bien su material. EI centro no puede hacerse
responsable de los extravios que se produzcan, aunque se extremaran las
actuaciones si se producen durante el desarrollo de las clases.

10) EIl alumnado procurara que el aula permanezca con el mayor grado de limpieza
posible y con el ambiente més agradable. Se propiciaran concursos de limpieza y
al aula mas adornada.

AULAS CON MEDIOS AUDIOVISUALES E INFORMATICOS.

11) EIl centro dispone de varias aulas con medios audiovisuales y con dotacién de
ordenadores. Las primeras cuentan con televisor, video, retroproyector y equipo
de sonido, cuatro de ellas con cafion; las segundas con quince ordenadores, cafidon
y pizarra digital. Su uso viene condicionado en parte por el horario ordinario
asignado a los grupos de alumnos, quedando el resto de las horas a disposicion de
cualquier profesor y grupo que lo necesiten.

Uso del aula de ordenadores (118)

a. Turno diurno: Existira una plantilla en la Sala de profesorado donde el
profesorado podra apuntarse en las horas que estén disponibles.

b. Turno nocturno: La solicitud se hara directamente a Jefatura de Estudios,
donde se asignaran a medida que se vayan solicitando.
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12) Si se detectase algin desperfecto del material audiovisual e informatico que
necesitase reparacion, el profesor que detecte la averia rellenara una hoja de
desperfectos y la dejara en el casillero del Coordinador T.I.C.

AULAST.I.C.

Existe un Coordinador T.I.C. encargado del control y el mantenimiento de dichas aulas,
cuya mision, es también apoyar al profesorado para realizar actividades T.I.C., atender
las incidencias de la red, colaborar en las actividades de formacion T.I.C. del
profesorado. Bajo el asesoramiento de dicho Coordinador se han establecido una serie
de reglas para propiciar el correcto funcionamiento de dichas aulas.

13) Las aulas TIC también deben permanecer abiertas en los cambios de clase. El
aula se cerrara en el caso de que no haya clase en la hora siguiente o de que se
produzca un cambio de grupo.

14) En ningun caso el profesor que utilice las aulas T.1.C. podra ausentarse de las
mismas quedando los ordenadores sin el control del profesor implicado. En todo
caso es responsabilidad del mismo, si esto ocurriera, el velar por la seguridad y el
control del mantenimiento del material usado.

15) Cualquier falta que se cometiera, relacionada con el mal uso de dichas aulas,
estara sometida a las correcciones recogidas en el plan de convivencia, en funcion
de la gravedad de las mismas.

* Sobre el puesto del alumno en el aula.

16) El uso del ordenador se hara exclusivamente cuando el profesor asi lo indique.

17) Los alumnos no tendran acceso, ni manipularan, las conexiones eléctricas de los
equipos (clavijas de enchufe) ni los elementos del cuadro eléctrico.

18) Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberdn ser aportados por el
alumnado, por motivos de higiene.

* Incidencias y mantenimiento.

19) Cada alumno es responsable del sitio (mesa, silla y ordenador) que se le ha
asignado en el aula.

20) Los alumnos, como usuarios de los equipos, mantendran los mismos limpios y en
buen uso. Cada reparacion derivada de un mal uso sera por cuenta del alumno
responsable.

21) Al comenzar la clase los alumnos realizaran un reconocimiento visual del
ordenador y de la mesa, comunicando al profesor cualquier anomalia que
observen. Esta deberd quedar reflejada en un parte de desperfectos o averias
que se colocara en la mesa del profesor. Este, a su vez, lo comunicara al
Coordinador T.I.C.
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22) El alumnado siempre permanecera dentro del aula en los cambios de clase siendo
responsable en estos momentos cada alumno de su puesto. Al terminar la clase y
quedarse libre el aula en la siguiente hora, segun el cuadrante de ocupacion del
aula disponible en cada una de ellas, el profesor saldra el Gltimo y cerrara ésta
con llave.

* Software de los equipos.

23) Esta absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas, ya que esto
podria impedir la actualizacién centralizada de los equipos o su buen
funcionamiento.

24) Los fondos de pantalla deben ser, en todo momento, respetuosos con la
sensibilidad de los compafieros y del profesorado.

25) No esta permitido el almacenamiento de informacion ilegal u ofensiva.

26) Los responsables del centro tendran acceso a los datos almacenados por el
alumno, para si asi fuese preciso comprobar el cumplimiento de las normas
antes expuestas.

AULAS CON PIZARRAS DIGITALES.

27) Las aulas permanecerdan cerradas y los alumnos saldran al pasillo en los
intercambios de clase.

28) En ningun caso el profesor que utilice las aulas con pizarras digitales podra
ausentarse de las mismas quedando el aula sin el control del profesor implicado.

29) Cualquier falta que se cometiera, relacionada con el mal uso de dichas aulas,
estara sometida a las correcciones recogidas en el plan de convivencia, en funcion
de la gravedad de las mismas.

PORTATILES.

Existe a la disposicion del profesorado una serie de portatiles en las plantas baja y
segunda. No obstante para que exista un uso correcto de dichos portatiles se han
implantado las siguientes normas:

30) EIl profesor que requiera la utilizacién de los portéatiles, deberd anotarse en el
parte de la sala de profesores en la hora correspondiente. Esa hora se considerara
reservada por el profesor en cuestion debiendo éste pedir la llave del cuarto de
portatiles al coordinador T.1.C.

31) El mismo profesor que utilice el carro de portatiles sera el responsable de
dejarlo nuevamente en su sitio y devolver la llave al coordinador TIC.
Todo lo expuesto para las aulas de ordenadores fijos referente al control y
seguimiento de los mismos se extiende a los portatiles.

32) Con la implantacion del plan ESCUELA 2.0 los alumnos traeran sus propios
portéatiles, estos seran responsables de su uso y custodia, siendo por lo demas
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aplicable las normas de uso de los ordenadores fijos.

GIMNASIO Y PISTAS DEPORTIVAS.

33)

34)

35)

36)

Debido a la normativa vigente no se podran utilizar ni el gimnasio, ni las pistas
deportivas, para realizar una guardia cuando falte un profesor, ya que cada grupo
debe ser atendido en su aula correspondiente, excepto que el caso que grupo
tuviera clase de Educacion Fisica. En esta circunstancia el grupo estara en todo
momento acompafado por el profesor de guardia.

El profesorado podrd utilizar las pistas deportivas para actividades
complementarias, de sus materias sin mas limitaciones que la coordinacién con el
Jefe del Dpto. de Educacion Fisica y la comunicacion al profesorado de guardia y
a la Jefatura de Estudios. Se elegiran en lo posible horas en las que las pistas
queden libres del uso para Educacion Fisica. En otro caso debera solicitarse la
autorizacion de la Jefatura de estudios.

El alumnado podré solicitar de Jefatura de estudios el uso del Gimnasio y de las
pistas fuera de su horario lectivo para la realizacién esporadica de actividades
deportivas. Bastara con solicitarlo a Jefatura de estudios con un dia de antelacion.
Para su uso continuado se presentara escrito ante la Direccion del centro
indicando los dias y horas de uso, necesidades de instalaciones o materiales
deportivos complementarios, nombre de las personas asistentes y persona
responsable de la actividad.

El profesorado y la Asociaciéon de padres y madres de alumnos también podran
utilizar las pistas o el Gimnasio para la practica de deportes, debiendo
comunicarlo a Jefatura de estudios o Direccion con antelacion.

SALON DE ACTOS.

37)

38)

39)

40)

Su uso esta destinado a la comunidad educativa en general. Las actividades
que en ella pueden realizarse son muy variadas, como  recepciones,
conferencias, exposiciones, reuniones, teatro, cine, etc.

El uso de este salon viene condicionado por el calendario de actividades que en él
realizan multitud de 6rganos del centro, especialmente el D.A.C.E., es por ello,
que su utilizacion estara sometida a prioridades y plazos.

El uso de este Salén dentro de las actividades complementarias o extraescolares
previstas en el Plan de Centro seran de absoluta prioridad sobre otras que
pudieran surgir.

Cualquier otro uso se solicitara por escrito, para ello, existird un cuadrante
mensual en la Sala de profesores, para que el profesorado, que lo necesite
pueda solicitar su uso.

SERVICIO DE REPROGRAFIA.

41)

El servicio de reprografia cuenta con veinticuatro horas de plazo para realizar los
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trabajos. No obstante, en la medida de lo posible se podran realizar en el
momento.

42) El profesorado encargard y recogera los trabajos personalmente o a través de otro
profesor u ordenanza, evitando enviar a alumnos a estas tareas.

43) El profesorado cumplimentard el impreso correspondiente al recoger sus
encargos, se evitara en todo caso postergar dicho tramite.

44) Los alumnos realizaran sus encargos exclusivamente durante los recreos por lo
que tendran prioridad durante ese periodo. En todo caso el profesorado aguardara
su turno.

45) Para evitar retrasos y/o ausencias, no autorizara al alumnado realizar o recoger
encargos durante las horas de clase.

APARCAMIENTOS.

46) EI aparcamiento situado frente a conserjeria se destinara preferentemente a
motos. Se abrird regularmente al principio, al final de la jornada y durante el
recreo. Para acceder en otro momento, se solicitard a través del interfono de
conserjeria.

47) El aparcamiento situado frente a la biblioteca serd para coches. Sus puertas
permaneceran abiertas durante el horario escolar.

48) EIl aparcamiento situado frente a los talleres de automocién estara reservado al
profesorado. Estard cerrado mediante una puerta corredera controlada por llave o
mando a distancia.

TALLERES O LABORATORIOS ASIGNADOS A LOS
DEPARTAMENTOS.

Cada departamento establecera el reparto del uso de los talleres o laboratorios que
tengan asignados especificamente, entre sus miembros, adoptando siempre criterios
pedagdgicos. Si fuera necesario el uso de dichas instalaciones por miembros ajenos a
los departamentos que los tuvieran asignados, Jefatura de Estudio tendr& que autorizar
dicho su uso y habilitara los mecanismos para su utilizacion.

BIBLIOTECA ESCOLAR.

49) Siguiendo las instrucciones de 22 de septiembre de 2010, la direccion del
centro designara a una persona docente como responsable de la biblioteca
escolar, preferentemente con experiencia y formacion en organizacion y
funcionamiento de las bibliotecas escolares.

50) La jefatura de estudios asignara a la persona responsable de la biblioteca escolar,
para la gestion y atencion de la misma, la dedicacion horaria que se estime
oportuna dentro de su horario individual

51) Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar, siguiendo las
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directrices establecidas en las instrucciones de 22 de septiembre de 2010 seran las
siguientes:

a)

b)

d)

Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y de acuerdo con sus
directrices, el plan de uso de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto
educativo del centro
Informar a claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y
canalizar sus demandas.
Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y
adquisicion, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de
otros sectores de la comunidad educativa.
Llevar a la practica la politica de préstamos y la organizacion de la
utilizacion de espacios y de tiempos siguiendo las directrices establecidas
en este mismo apartado del R.O.F.
Recoger, tratar y difundir la informacion pedagdgica y cultural.
Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado
Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le
hayan sido asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.
Asesorar al profesorado en la formacion del alumnado en habilidades de
uso de la informacion.
Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo
de la biblioteca escolar.
El equipo de apoyo estard formado por profesorado de los diferentes
departamentos con dedicacion horaria especifica, asignada por la jefatura de
estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Sus
funciones seran:
a. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas
organizativas y dinamizadoras.
b. Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
c. Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.
d. Atender a las personas usurarias de la biblioteca durante las horas que
le hayan sido asignadas para esta funcion dentro de su horario
personal.

52) EIl conjunto del profesorado del centro disefiaran actividades de fomento de la
lectura, donde la utilizacién de biblioteca escolar sera un instrumento basico para
alcanzar dicho objetivo.

14.1. Organizacién de la Biblioteca.

53)

54)

55)

El servicio de Biblioteca cubrird todas las horas lectivas del turno de mafiana,
incluido el recreo, para ello existird en todo momento un profesor de guardia de
Biblioteca.

En caso de ausencia del profesor de guardia de Biblioteca uno de los
profesores de guardia cubrira el servicio.

Durante el turno de tarde, si la Biblioteca estuviese cerrada, y algin alumno
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deseara utilizarla, solicitara la autorizacion pertinente al Directivo que esté de
guardia, que arbitrara las medidas necesarias para su uso si fuera factible.

En este servicio es especialmente importante la puntualidad que evita el
desalojo de alumnos, o dejarlos solos en la instalacion.

Durante la guardia de la primera hora, el profesor de guardia recogera a los
alumnos que lleguen tarde en la entrada y se los llevara consigo a la
Biblioteca, una vez pasados 10 minutos del inicio de la clase.

El profesorado de guardia en Biblioteca adoptara las medidas necesarias, de
acuerdo con el resto de los comparieros de guardia a esa hora, para que la
Biblioteca no se vea saturada de alumnos. En caso necesario se reforzara esta
guardia con dos profesores. En todo caso, no se permitira la entrada en Biblioteca
a un namero de alumnos superior al de sillas a ocupar.

El profesorado velard por que el ambiente de esta instalacion sea el adecuado
manteniendo el silencio y el orden, permitiendo los trabajos en pequefios grupos,
siempre que no impidan el estudio.

Comprobara que los alumnos que hay en biblioteca no tienen clase, ya sea porque
estén exentos de alguna materia (Bachillerato, ciclos y 2° P.C.P.I., o por cualquier
otra circunstancia que se diera). Si fuera necesario pedird ayuda a los otros
profesores de guardia o a jefatura de estudios para garantizar que los alumnos que
faltan indebidamente sean conducidos a sus aulas.

Custodiara a los alumnos sancionados en biblioteca. El profesor de guardia en
biblioteca debe velar en todo momento por el correcto cumplimiento de la
sancion del alumno, asegurandose de que estan realizando el trabajo
encomendado.

14.2. Uso de los ordenadores.

62)

63)

64)

El profesorado vigilara especialmente que el uso de los ordenadores sea correcto,
no permitiendo la acumulacion de alumnos alrededor de los mismos. El profesor
se responsabilizard de cumplimentar el impreso correspondiente de “Uso de
ordenadores”, a partir de los datos del carnet escolar del alumno, indicando hora
de comienzo y final, programa informatico utilizado y trabajo realizado.

Asi mismo pasara nota de desperfectos al Coordinador T.I.C. cuando el
ordenador presente sintomas de aparente averia y colocara un cartel sobre el
mismo indicando “AVERIADO”, impidiendo su uso.

Los alumnos de la Educacion Secundaria Obligatoria para Personas Adultas,
modalidad semipresencial que necesiten utilizar los ordenadores sitos alli, tendran
que presentar al profesor de guardia de Biblioteca, una autorizacion firmada por
el Jefe de Estudios de Adultos que autorice su uso.

14.3. Préstamos de libros.

65)
66)

El tutor de Biblioteca determinara el horario de préstamos de libros a alumnos.
El alumnado podra solicitar hasta tres libros en préstamo simultdneamente, con
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una duracion méaxima de siete dias, renovable por otros siete dias siempre que el
libro no haya sido solicitado por otros alumnos.

Este servicio de préstamo de libros es utilizable por el profesorado en similares
condiciones. Consultas en la Biblioteca:

Todos los profesores de guardia en Biblioteca podran realizar préstamos para
consulta de libros en la propia Biblioteca, sin mas requisito que cumplimentar el
impreso existente con los datos del carnet escolar del alumno.

En la Sala de profesores existirdn impresos para notificar los desperfectos que
pudieran observarse en las instalaciones y mobiliario del instituto. EI profesorado
y los delegados de clase rellenaran dichos impresos que colocaran en la carpeta
que a tal efecto se encuentra en dicha Sala o en caso de urgencia entregandosela
al Vicedirector.

El profesorado podra solicitar la mejora de instalaciones o adquisicién de
mobiliario a través de sus jefes de departamento, mediante la memoria final. El
alumnado lo solicitara a través del Delegado del centro o subdelegado de centro si
fuera del turno vespertino.

Los padres y madres, a través del A.M.P.A. podran solicitar de la Direccion del
centro la ampliacion de las instalaciones o su mejora, asi como la adquisicion de
materiales.

El profesorado que detecte anomalias o desperfectos en los equipos
informaticos, tanto en su configuracion externa como en sus programas lo
notificard al Coordinador T.I.C.

MANTENIMIENTO GENERAL DE INSTALACIONES LIMPIEZA
DE LAS INSTALACIONES.

73)
74)
75)

76)

77)

78)

79)

Esta terminantemente prohibido comer en las aulas.

Las papeleras deben ser usadas correctamente.

Se cuidaréa especialmente la limpieza de los patios tras los recreos, asi como la de
los pasillos sobre todo en los dias de lluvia.

Cualquier incidencia grave en estos aspectos, asi como las pintadas en las mesas,
seran comunicadas por los profesores que lo detecten. Los profesores de guardia
de recreo (y cualquier otro profesor) que vean a un alumno tirar al suelo cualquier
objeto, enviaran a este a Jefatura de Estudios donde se podra encomendarle tareas
de limpieza durante la jornada escolar.

Se propiciard el reciclado de los materiales para los cual se instalaran
contenedores de distintos colores: amarillos para residuos inorganicos y verdes
para residuos organicos.

Al comenzar la clase, los profesores verificaran el buen estado de la misma, no
permitiendo que se inicie si no redne las condiciones adecuadas. El alumnado
presente se encargara de dejar la clase en buen estado para que esta pueda
comenzar. Al finalizar la clase, volvera a comprobarse el estado de la misma.

En caso de que el grupo no sea responsable de la situacion por no haber entrado
en la hora anterior en esa aula, se comunicara a jefatura de estudios para que
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proceda a averiguar quién es el grupo responsable y sancione al mismo. Si el
grupo que ocupa el aula es reiterativo en el mal estado de la clase, el profesor
debera comunicarlo a jefatura de estudios para que sea sancionado.

80) Cuando se detecten situaciones de manifiesta falta de limpieza en alguna
dependencia, se comunicara a Direccion para que tome las medidas oportunas
con el personal de limpieza.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de
recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.

El proceso de vigilancia del centro recaerd fundamentalmente en el profesorado de guardia
que dentro de sus funciones recogidas en el articulo 18 de la ORDEN de 20 de agosto de
2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacién
secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado, ya que asi
consta como una de sus funciones. No obstante, para el buen funcionamiento del centro,
debemos colaborar todo el profesorado en esta labor independientemente de la funcién que se
este realizando en ese instante.

Basandonos en dicha normativa el centro estipula una serie de normas internas para la
correcta realizacion de la vigilancia del centro.

1. Al comienzo de cada curso escolar la Jefatura de Estudios desighara un grupo de
profesores de Guardia de Sala de profesorado y de biblioteca para cada hora lectiva, asi
como la guardia de recreo, respetando la proporcién con respecto al niUmero de grupos
que marca la normativa (garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora
de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia
simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo) que realizard sus funciones y
asumira sus responsabilidades de forma colegiada.

2. El profesorado podra solicitar la asignacion a una de estas categorias de guardias al hacer
sus peticiones, y el Equipo Directivo procurard atenderlo dentro de las posibilidades
organizativas del centro.

3. Funciones de los profesores de guardia de Sala de profesorado:

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

b) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado y de los grupos que aparecen
en el mismo. Para ello realizaran una ronda por las diferentes instalaciones del
instituto. Para facilitar la realizacion de dicha ronda de una forma rapida y
simultanea, la relacion de espacios estara dividida en tres: 12 planta, 22 planta vy,
zona de talleres y planta baja. El profesorado de guardia certificard con su firma
la ausencia o presencia del resto del profesorado.

c) Anotar en el espacio reservado todas las observaciones correspondientes a las
anomalias detectadas, especialmente la ausencia de grupos de alumnos.
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d) Sefialar los cambios de aulas que puedan producirse ocasionalmente entre grupos
y profesores.

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

f) Evitar la presencia de alumnos en pasillos y otras zonas comunes.

g) Poner en conocimiento de Jefatura de estudios los asuntos de caracter urgente
que excedan de sus responsabilidades.

h) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y
comunicarlo a la familia. El profesorado de guardia acompafiara a los alumnos
enfermos a recibir asistencia médica.

i) El profesorado de guardia colaborard con los Ordenanzas en el control de la
puerta de entrada y salida del instituto cuando sea requerido.

J) Sustituir la ausencia del profesorado de guardia en la Biblioteca.

Cuando un profesor se quede sin clases debido a que su grupo participa en una actividad
extraescolar, se incorporara al turno de guardia de la sala de profesorado. El profesor que
se haya quedado libre porque su grupo asiste a una actividad extraescolar, cubrird
primeramente la ausencia del profesorado que lo acompafia. El resto de grupos sin
profesor seran atendidos por el profesorado de guardia como viene recogido en la
normativa.

Cuando un profesor en su horario de permanencia, dando prioridad al horario lectivo, no
esté impartiendo clase por cualquier circunstancia, podra ser requerido por el Equipo
Directivo para colaborar con los comparieros en el turno de Guardia de la sala de
profesorado, para lo que deberan dejar constancia de su localizacion.

Se habilitaran recursos, como un dossier de actividades para los distintos niveles, que se
encontraran en la Sala de profesorado y se seguiran las pautas del punto 4.

Si la ausencia estuviera prevista, el profesorado que se ausente, depositard la tarea
prevista, asi como las orientaciones para realizarla, en una carpeta que existird en la Sala
de profesorado, a disposicion del profesorado de guardia.

Cuando hubiere que cubrir mas grupos que profesores de guardias existan, se seguira el
siguiente procedimiento:

a) Se cubrirdan primeramente los grupos de la E.S.O. y P.C.P.l. de menor nivel a
mayor, en su aula correspondiente.

b) Se llevardan uno o dos grupos a la biblioteca, preferentemente de ciclos o
bachillerato, donde seran atendidos por el profesor de guardia de biblioteca.

c) Si aln asi, no fuera posible cubrir a todos los grupos, ya el alumnado por atender
exceda la capacidad de la biblioteca, se bajaran al patio atendido por el profesor de
guardia de biblioteca (cerrandose esta) y por el profesorado que tenga horario
regular a dicha hora y que esté sin atencion directa a un grupo de alumnos, si fuera
necesario. Naturalmente esto ocurrira en circunstancias excepcionales y debe ser
autorizado siempre por un miembro del Equipo Directivo.
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Para realizar estas funciones de una manera réapida y eficaz se han establecido las siguientes
instrucciones, que constan en el parte de guardia de diurno.

1. Los profesores cubriran primero los cursos, especialmente de la E.S.O., que esté prevista
la ausencia del profesor antes de realizar la ronda.

2. Los profesores de guardia que queden sin cubrir cursos, realizaran la ronda y anotaran las
incidencias.

3. Cada cierto tiempo, los profesores de guardia, se daran una vuelta por los pasillos y el hall
para controlar a los alumnos que alli se encuentren.

Efemérides de especial interés: recreo, entrada y salida del centro, intercambios de clase

El control y vigilancia del recreo, asi como de los periodos de entrada y salida de centro, y
los intercambios de clase, es de vital importancia para mantener el clima de convivencia
adecuado en nuestro Centro, asi como para prevenir posibles conflictos, ya que es durante
estos periodos, donde se producen los mayores problemas disciplinarios. Por ello se pondra
un especial interés en su correcta realizacion, que debera hacerse siguiendo las siguientes
indicaciones:

a) Entrada al centro.

1)

2)

3)

4)

El profesorado se dirigira raudo a las clases correspondientes una vez suene el timbre
de entrada.

Durante la guardia de la primera hora, el profesor de guardia de biblioteca recogera a
los alumnos que lleguen tarde en la entrada y se los llevara consigo a la Biblioteca, una
vez pasados 10 minutos del inicio de la hora.

El profesor de guardia de sala de profesores se asegurara de que no queden alumnos por
los pasillos ni en la entrada, para ello hara una ronda y acompafiara a los alumnos que
encontrase a la Biblioteca.

Los conserjes tomaran nota de los alumnos que lleguen tarde, asi como de la hora.
Dicha informacion pasara al tutor de convivencia, que informara a los padres de los
alumnos menores de edad, y también a los tutores. En caso de reiteracion se podra
sancionar disciplinariamente.

b) Recreo

1)

2)

El profesorado que dé clase a un grupo la hora anterior al recreo, se asegurara de cerrar
el aula con llave a su salida, no permitiendo la permanencia de ningin alumno en su
interior.

La puntualidad del profesor de guardia de recreo debe ser absoluta, no pudiéndose
entretener para realizar ninguna otra labor, dirigiéndose a las zonas asignadas con la
mayor celeridad posible.
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9)
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Los conserjes controlaran los pasillos de la primera y segunda planta y evitaran la
presencia de alumnos en los mismos.

Los profesores que estén en el patio deben vigilar especialmente las zonas mas
apartadas, con el objeto de prevenir cualquier incidencia. Prestaran especial atencion a
los alumnos de 1° y 2° de E.S.O. para evitar peleas y abusos por parte de los alumnos
mayores y entre ellos.

Cuando falte el profesor de guardia asignado a la biblioteca, ésta se cerrara salvo en los
casos en que haya alumnos sancionados o en dias de lluvia (en este caso uno de los que
deberian permanecer en el patio abrira esta dependencia).

No se permitira la permanencia de los alumnos ni en los pasillos, escaleras o interior de
las aulas, a no ser que estén acompafiados por un profesor que se haga responsable,
excepto en los dias de lluvia o de mucho frio que lo autorice Jefatura de Estudios, que
se podra permanecer en los pasillos de la planta baja.

Se autorizara el acceso de los alumnos a los servicios que estén habilitados en este
periodo.

En los demas aspectos (atencién a alumnos enfermos, colaboracion con los conserjes en
el control de la puerta...) se procedera como en el resto de las guardias.

El profesorado que dé clase a un grupo la hora posterior al recreo, dado que este es el
momento de mayor conflictividad, se dirigira al aula correspondiente con la mayor
presteza posible. Permitira la recogida de maletas y mochilas del alumnado que tenga
que cambiar de aula y que la tengan alli guardada.

10) Durante el turno de nocturno no existira guardia de recreo. Si diera alguna circunstancia

que requiriera su presencia se dirigird al Directivo de guardia que arbitrara el
procedimiento para atender cualquier circunstancia acaecida.

c) Salida del centro.

1)
2)

3)

El profesorado respetara el timbre de salida, por ningin motivo se permitira la salida

anticipada de ningun grupo antes del timbre.

Se aseguraré que las sillas queden sobre las mesas, evitando golpear los monitores de

las aulas T.I.C., apagara la luz y cerrara el aula con llave.

El profesorado de guardia colaborara con los conserjes en el control de la puerta de

salida, cuando sea requerido.

a) Permitird la salida de los alumnos mayores de edad si ha faltado el profesor
correspondiente a la Gltima hora y los alumnos menores de edad seran atendidos
por el profesor de guardia en su aula correspondiente.

b) Controlarad la salida de los alumnos mayores de edad, o menores de edad que
cuenten con la autorizacion correspondiente, de bachillerato, 2° P.C.P.I. y ciclos
porque tengan asignaturas convalidadas, para ello el equipo directivo elaborara un
listado de alumnos que se encuentren en esta situacion, asi como un documento por
alumno de las materias convalidadas y de las horas que podran ausentarse del
centro, al principio de cada curso escolar. Una copia de dicho documento debera
presentarla los alumnos en el control de la puerta para poder abandonar el centro
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d) Intercambio de clase.

1) Dada la alta conflictividad que se produce en estos periodos de tiempo, el profesorado
procurara acudir a clase a la mayor brevedad posible, evitando de esta manera las
aglomeraciones en los pasillos.

2) Si al finalizar la clase el grupo cambiara de aula, se asegurara de que el aula queda
cerrada con llave.

3) Si los alumnos tienen que esperar para entrar en las aulas proximas a los extremos de
cada planta, cuando realicen un cambio de aula, lo haran en el descansillo que se
encuentra junto a los servicios y ventanas, para facilitar los desplazamientos por los
pasillos.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion
del programa de gratuidad de libros de texto.

1) Los tutores y tutoras (con ayuda de Jefatura de Estudios Adjunta y/o Secretaria) seran
los encargados de la preparacion, entrega y recogida de libros de texto,
cumplimentando las etiquetas correspondientes con los datos del alumnado que va a
utilizar los libros.

El procedimiento se realizard individualmente por alumno/a y con ayuda de un
programa informatico en Jefatura de Estudios, que facilita la informatizacion de los
datos y la impresion de las etiquetas.

Dicho proceso se preparara escalonadamente en junio y septiembre por el responsable
del equipo directivo citado anteriormente.

2) Los tutores y tutoras, como una labor mas de la tutoria, supervisaran a lo largo del
curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas.

3) Los tutores y tutoras, a propuesta de los profesores de cada una de las asignaturas,
derivaran los libros en mal estado a la Comision Permanente del Consejo Escolar.

4) Todos los tutores y tutoras de grupo serdan miembros de la Comision a titulo
consultivo, para las ocasiones en gque sea necesario estudiar el uso que haya hecho de
los materiales algun alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido los
mencionados tutores.

f) La adecuacion de las normas organizativas y funcionales para las
ensehanzas para personas adultas y formacion profesional de
grado superior.

Este alumnado tiene unas caracteristicas muy diferentes a las del resto del alumnado del
centro, ya que la mayoria de ellos son mayores de edad, lo que hace que surja la necesidad de
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adecuar las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado y a las
ensefianzas que cursan.

Para el alumnado que curse el turno de tarde se establecen las siguientes adaptaciones de las
normas:

1) Podran elegir entre los delegados de grupo del turno de tarde un subdelegado de centro
del turno vespertino que represente sus intereses.

2) Los delegados de grupo del turno de tarde podran reunirse formando una comision de la
Junta de Delegados, siguiendo los mismos criterios establecidos para las reuniones de la
Junta de Delegados.

3) No se elegira delegado de padres y madres para el alumnado de estos grupos.

4) Se informara directamente al alumnado de aquellos aspectos que deban conocer:
funcionamiento del instituto, proceso sancionador, etc., tanto en la reunion inicial para la
acogida del alumnado nuevo que realiza el Equipo Directivo, como en la reunién inicial
que tiene el tutor con todo el alumnado de su grupo.

5) Los boletines de notas se les entregaran a dichos alumnos. Si hubiere algin alumno
menor de edad, el tutor se pondra en contacto con las familias de este alumnado para
buscar el procedimiento mas adecuado para que reciban la pertinente informacion.

6) El tutor comunicard las faltas de asistencia directamente al alumnado. Si hubiera algun
alumno menor de edad, el tutor, informaré a las familias por alguna de las distintas vias
que dispone el centro.

7) En los grupos del ciclo superior de estética, dado que para mejorar su formacion
necesitan atender a modelos externos y no siendo adecuado interrumpir esta atencion
durante el recreo, se permitird adelantar éste, siempre que se respete en su conjunto la
duracion de las clases y el periodo de recreo.

8) ElI profesorado de guardia permanecera preferentemente en la sala de profesorado, si por
cualquier circunstancia la tuviera que abandonar para ir a otra dependencia, se lo
comunicara a un miembro del Equipo Directivo para facilitar su rapida localizacion en
caso de necesidad.

9) En caso de ausencia del profesorado de guardia o que éste tuviera que ausentarse del
centro realizara su funcion un miembro del Equipo Directivo.

10) Los cambios de aulas que se produzcan de manera puntual se realizaran siempre que no
haya ninguna actividad prevista previamente en dicha aula, con el Gnico requisito de
apuntarlo en el parte de guardia. Para los cambios permanentes tendrd que contar con la
autorizacion del Jefe de Estudios de Adultos.

11) Las aulas comunes permaneceran abiertas entre clase y clase, y el alumnado podra
permanecer en ellas durante los recreos.

12) Para la utilizacion de aulas con medios informaticos, si no la tuviesen asignadas durante
todo el curso, tendran que solicitar su uso al Jefe de Estudios de Adultos, quien
autorizara su utilizacién por riguroso orden de solicitud. En dichas aulas no podra
permanecer el alumnado sin que esté presente un profesor.

13) Si un profesor tuviera que hacer uso de los portatiles. deberd comunicarselo a un
miembro del Equipo Directivo, quien le facilitara el acceso a la llave correspondiente.
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14) Dado que en el centro se imparte la E.S.P.A. en su modalidad semipresencial, lo que
supone que el nimero de alumnos matriculados es muy elevado, para la realizacion de
los examenes se permitird una reestructuracion de los horarios. La vigilancia de estos
examenes recaerd preferentemente en todos los profesores que den esta modalidad de
ensefianza. En el caso de que se necesitase mas profesorado para vigilar dichos exdmenes
se contara con el profesorado de guardia, asi como, con cualquier otro profesor que tenga
horario regular en dichas horas.

15) Dado que la legislacion vigente permite al alumnado matriculado en la modalidad
semipresencial de la E.S.P.A., matricularse también en una tutoria de asistencia al
estudio (T.A.E.), lo que le faculta a asistir, si asi lo desea, al C.E.PER. o S.E.PER.
correspondiente, al 1.E.S. 0 a ambos simultaneamente, el profesorado que da clase en
esta modalidad no puede acreditar fehacientemente su ausencia, sino su presencia, por lo
que llevara el control de asistencia del alumnado en el cuaderno del profesor.

16) El orientador del centro tendra en su horario personal, a las menos dos horas en turno de
tarde, para poder atender, entre otras cosas, a este alumnado, asi como para la
coordinacion con los tutores de los grupos vespertinos.

17) El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendra en cuenta a la
hora de programar las actividades del centro la atencion a este alumnado, programando
actividades en el horario de tarde.

El alumnado de ciclos superiores que den clases durante el turno de mafiana, seguiran las
normas del turno de mafiana, excepto en aquellos aspectos en que sea factible la adaptacion
de las normas sin producir un desorden en la organizacion del centro. En caso de duda se
consultara con la direccion del centro o con la Jefatura de Estudios, en su defecto, sobre las
pautas a seguir.

g) El procedimiento para la designacion de los miembros del
equipo de evaluacion.

En Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los
institutos de educacidn secundaria, en su articulo 28 se establece que los centros realizaran
una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de aprendizaje, que sera
supervisada por la inspeccion educativa.

La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecerd indicadores que faciliten la
realizacion de la autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Autonoma, a estos habra que afiadir los indicadores que establezca el departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa.

Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus 6rganos
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de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios
de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde
al departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa la medicion de los
indicadores establecidos.

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

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creara un equipo de evaluacién que y
estara integrado por:

a) El Equipo Directivo.

b) El Jefe de Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa, asi
como, el resto de los miembros del Departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa.

c) Un representante de los padres y madres de entre los miembros del Consejo
Escolar, elegido por mayoria simple entre dichos miembros.

d) Un representante del alumnado de entre los miembros del Consejo Escolar, elegido
por mayoria simple entre dichos miembros.

e) El representante del personal de administracion y servicios perteneciente a dicho
Consejo Escolar.

f) El Jefe del departamento de Orientacion o la persona que dicho departamento haya
designado como representante del mismo.

g) El representante de la Direccion del plan de Calidad 1SO.

h) El plan de autoproteccion del instituto.

Véase documento especifico.

i) Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos
moviles y otros aparatos electronicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de
6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y
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las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por
parte de las personas menores de edad.

El centro en todos sus documentos y actuaciones buscara establecer un conjunto de medidas
dirigidas a fomentar la utilizacion, por parte de las personas menores de edad, de Internet y
las Tecnologias de la informacion y la comunicacion (T.I.C.), asi como promover la
seguridad de su uso y prevenir los riesgos que puedan derivarse de dicha utilizacion.

Se procurara con estas actuaciones alcanzar los siguientes fines:

1)

2)

3)

Concienciar a las personas menores de edad y a sus familias del uso adecuado de Internet
y las T.I.C., tendiendo a eliminar las barreras sociales, econémicas y las desigualdades
por razon de sexo.

Prevenir los riesgos que implica el acceso indiscriminado de menores a contenidos
inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo.

Promover el acceso seguro de las personas menores de edad a Internet y las T.1.C.

A estos efectos se consideran contenidos inapropiados e ilicitos, los recogidos en la
normativa vigente:

1)
2)
3)
4)

5)

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

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.
Contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro promovera el uso de Internet y de las T.l.C. entre todos los miembros de la
comunidad educativa, utilizando los siguientes procedimientos para ello:

1)

2)

3)
4)

5)

Todo el profesorado deber& hacer uso de las T.I.C. en su actividad docente y dicho uso
deberé estar recogido en las programaciones didacticas.

Esta actividad docente estimulara la blsqueda de informacion a través de Internet, el
intercambio de informacion y la realizacion de trabajos que impliquen el uso de dichos
medios.

Dichas actividades deberan ser evaluables.

Se promovera la utilizacion de medios informaticos en la actuacion del profesorado,
especialmente mediante la red interna, INTRANET, para la elaboracion de distintos
documentos del centro.

Promovera la transmision de informacion a las familias a través del sistema PASEN.
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6) Estimulara el conocimiento, la utilizacion y la actualizacion de la pagina web del
instituto.

7) Se propiciara la realizacion de cursos de formacion y de actualizacion en las TIC e
internet del profesorado.

El centro promovera la concienciacion sobre el buen uso de Internet y de las T.1.C., entre el
alumnado y sus familias, utilizando los siguientes procedimientos:

1) Se haran campafas que fomenten la sensibilizacion social, sobre el buen uso de Internet y
las T.1.C. entre las personas menores de edad, contribuyendo a generar una cultura de
autorresponsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas de su utilizacién, asi
como advirtiendo sobre los riesgos inherentes a un uso indiscriminado de los recursos. Se
utilizara para ello alguna sesion de tutoria, ademas de, transversalmente, en todas las
asignaturas o materias.

2) Promoverd la difusion de guias de orientacion elaboradas por las distintas
administraciones sobre el buen uso de Internet y las T.l.C. dirigidas a los propios
menores, Yy a padres y madres.

3) Se concienciara a padres y madres sobre la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso
de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (T.1.C.) por parte de las
personas menores de edad.

También se concienciara sobre la importancia de un control paterno sobre los contenidos
que visitan sus hijos y sobre la importancia de conocer y controlar el tiempo permanencia
de sus hijos conectados a Internet

4) Desde el Departamento de Orientacion con la colaboracion de los tutores se facilitara
informacion sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de Internet y las
T.1.C., tanto a los menores, como a padres y madres.

El Centro educativo velara en sus actuaciones por:

1) La proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres o padres.

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

Controlara gque en su actuacion en el aula la proteccion del alumnado frente a:

3) La pérdida de intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras
personas conectadas a la red.

4) El posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan resultar
inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

5) El riesgo derivado del comercio electrénico.
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6) Los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener apologia de la
violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.

Para ello se utilizaran sistemas de filtrado promovidos desde la Conserjeria de Educacion que
bloqueen, zonifiqguen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet y T.1.C., estos sistemas de filtrados son los que la Conserjeria establece en el sistema
Guadalinex que es el software que usan los ordenadores instalados en el centro, con acceso
de los menores de edad. Ademas el profesorado vigilara a qué paginas acceden los menores
de edad en sus trabajos en el aula.

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR.
Uso de los teléfonos méviles.

1) Se insta a las familias a que envien a sus hijos al centro sin este tipo de aparatos.

2) Se prohibe el uso del movil y de aparatos electrénicos como mp3, mp4, reproductores de
audio y video personales, etc. durante el desarrollo de la jornada lectiva.

3) EIl uso de los mismos durante la actividad lectiva serd sancionado con una ficha de
disciplina, en primera instancia, y con un apercibimiento cada vez que se repita esta
conducta.

4) Ademas, el profesor que intervenga en esta situacion podra retirarle el objeto al alumno y
lo entregara en jefatura de estudios a donde tendran que acudir los padres a recogerlo con
el compromiso expreso de que no se repetira esta conducta.

5) El intento de grabar la imagen o la voz de cualquier persona de la comunidad educativa
(especialmente en el caso del profesorado y el personal de administracién y servicios)
sera considerado como una conducta gravemente perjudicial para la convivencia y sera
sancionado con la suspension del derecho de asistencia al mismo entre 4 y 29 dias, sin
perjuicio de las acciones legales que decidan emprender las personas afectadas.

Violaciones contra la intimidad, dignidad, etc. de los alumnos realizados por otros alumnos
utilizando medios de las T.I.C.

6) Se sancionara segun la gravedad de los hechos de acuerdo con lo recogido en el plan de
convivencia.

Introduccion en paginas no autorizadas por el profesorado.

7) Seréa siempre sancionado con una ficha de disciplina y la reiteracién llevard implicito un
apercibimiento, con la sancion que le corresponda de acuerdo con lo recogido en el plan
de convivencia.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales.
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1. La persona titular de la direccién designara a un profesor o profesora, preferentemente,
con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser
posible esta designacion, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este
sentido, la direccién del centro garantizard que se asuma esta coordinacion que se hara
para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para
cursos sucesivos mediante declaracidn expresa por parte del coordinador o coordinadora.
Asimismo, se designara una persona suplente.

2. El coordinador o coordinadora de centro designado deberd mantener la necesaria
colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara de
las medidas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33
1c. de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan
de Autoproteccién.

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

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

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

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

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

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

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

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

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

k) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

I) 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. En este sentido, solicitara la
formacidn necesaria al centro de Profesorado correspondiente.
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m) 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

lo

s cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion.

n) 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.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales deben ser
consideradas como una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafios
producidos en el centro. En este sentido se deben tener en cuenta las siguientes competencias:

1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1) El centro revisara periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de

2)

emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas
automaticos de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de
instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, etc.)
Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la
direccion del centro lo comunicard a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho
informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

2. SENALIZACION DE SEGURIDAD:

1) Se debera sefalizar las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas
son potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas,

2)

3)

et

c.), las vias de evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las

actividades realizadas en el centro o de la propia instalacion, los medios de
proteccion, emergencia, socorro y salvamento.
La sefializacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a)
b)
c)

d)

Llamar la atencion sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.

Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran
medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones
de proteccion, evacuacién, emergencia o primeros auxilios.

Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre

di

sposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.
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Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para
controlar el correcto estado y aplicacion de la sefializacion y que garantice que se
proceda regularmente a su limpieza, reparacién o sustitucion.

Se procedera a la formacion e informacion del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

SUELQOS:

1)

2)

3)

Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicién de grietas y
desperfectos que puedan poner en peligro el transito de las personas y se procedera a
su inmediata reparacion.

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

Las barandillas seran de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondrén de una protecciéon que impida el paso o deslizamiento por
debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

PUERTAS:

1)

2)

3)

4)

Las puertas transparentes deberan tener una sefializacion a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o transllcidas de las puertas y portones que no sean de
material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

Las puertas y portones de vaivén deberdn ser transparentes o tener partes
transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de los
carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de seguridad
que impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin
riesgo para el personal.

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar
cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia
pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o
giratorias ni pueden cerrarse con llave.

VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION:

1)

2)

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a
ellas, no deberan estar obstruidas por ningin objeto de manera que puedan utilizarse
sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las
manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales
que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacién que requieran
iluminacién deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente
intensidad.
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6. PROTECCION CONTRA INCENDIOS:

1) El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacién
sobre condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no automaticos de
lucha contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y estaran
convenientemente sefializados. Ademaés, deberdn estar sometidos a un adecuado
programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la
normativa vigente.

7. INSTALACION ELECTRICA:

1) Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
deberéa entrafiar riesgos de incendios o explosion.

2) La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos
directos e indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen
estado de la instalacion.

8. EQUIPOS DE TRABAJO:

Los equipos de trabajo que utilice el centro tendran que adaptarse las disposiciones minimas
de seguridad y salud para la utilizacion de los equipos de trabajo recogidas en el R.D.
1215/1997, de 18 de julio; modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En
particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

1) Los equipos de trabajo deberdn ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la
salud del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2) Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periédico con objeto
de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar a
tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

3) Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos de trabajo.

9. PRODUCTOS QUIMICOS:

Cuando en el centro se utilicen productos quimicos se deberan contemplar las directrices de
la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccion de
la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes
quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D. 379/2001, de 6 de abril, por el que se
aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos quimicos y sus instrucciones
técnicas complementarias. En particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:
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6)
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Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacién
de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los
contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacion y el traslado de los mismos
en el lugar de trabajo.

Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y
limpieza.

El uso de agentes quimicos peligrosos se realizard con las adecuadas condiciones de
ventilacion u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la exposicion o el
contacto a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se
utilizaran equipos de proteccién individual homologados al uso destinado.

Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacion de los agentes quimicos utilizados y de la forma
de protegerse.

No se admitird ningin producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La
informacion recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusion. Se
facilitara esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su
conocimiento.

10. REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION DE EMERGENCIA.

1)

2)

3)

4)

Al menos una vez en cada curso escolar deberé realizarse un simulacro de evacuacion
o de confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccién Civil o de Extincién de Incendios, sin perjuicio de que el
personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante
la realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es obligatoria para
todo el personal que esté presente en el centro, o en el servicio educativo, en el
momento de su realizacion.

Los simulacros de evacuacion o de confinamiento no deben hacerse simulando
situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales
como botes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa
de los Servicios Locales de Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya
sido disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control,
y el centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de
Educacion.

Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de
Proteccion Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas
innecesarias entre la ciudadania.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento, la direccidn del centro informaré a la comunidad educativa acerca del
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mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con
posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del
centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas. El centro y los servicios
educativos, elaboraran un informe donde se recojan las incidencias del mismo. La
direccion del centro deberd comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion
de Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar
al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese
caso, se remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

11. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES EN EL
CENTRO.

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado o al personal del centro,
se procedera a comunicarlo a la Delegacién Provincial de Educacion, via fax, en el plazo de
24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y
en un plazo méximo de cinco dias, cuando no fuese grave.

12. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE EN MATERIA DE
AUTOPROTECCION.

En relaciéon con la autoproteccion, la comision permanente del Consejo Escolar, creada al
amparo de los Decretos 327/2010, tendra las siguientes funciones:

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

2) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

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

5) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia,
y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

6) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.
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7) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

k) Otros aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del

centro.

1. Salida del centro del alumnado con mddulos, areas o materias
aprobadas o exentas.

El alumnado que esté cursando primer o segundo curso de bachillerato o ciclos formativos
de formacién profesional inicial que hayan superado determinadas materias 0 modulos o que
esté exento de las mismas y el alumnado que esté repitiendo 2° de programas de cualificacion
profesional inicial y que tenga aprobados algunos modulos, podran salir del centro en las
horas lectivas en las que no tenga la obligacion de asistir a clase, previa autorizacion, si es
menor de edad, de sus padres, madres o representantes legales.

2. Servicio de précticas sobre particulares.

Los estudios de Formacion Profesional que se imparten en nuestro instituto requieren la
realizacion de practicas sobre supuestos reales: modelos para Imagen Personal y Estética y
vehiculos para el Dpto. de Transporte y Mantenimiento de Vehiculos. Debe entenderse en
todo caso como una necesidad en la formacion del alumnado, por tanto es el centro el que
demanda a particulares su colaboracion para trabajos concretos que en ese momento forman
parte de la programacion de los diversos médulos.

En resumen, es el centro el que se ofrece para un determinado trabajo y no el particular el que
demanda segun sus necesidades.

3.1. MODELOS PARA IMAGEN PERSONAL Y ESTETICA.

1) A principios de curso, el Departamento de Imagen Personal confeccionara y publicara
el horario de atencion a modelos externos al centro, una vez conocidos los horarios de
los diferentes grupos. En lo posible se determinaran el nimero maximo de modelos a
admitir y los trabajos a realizar por los diferentes grupos y trimestres o periodos
inferiores.

2) No serd necesario solicitar cita previamente, si bien las modelos con cita previa
tendran preferencia. El servicio de Ordenanzas ir4d dando paso a las diferentes
modelos sin cita, segin orden de llegada, hasta alcanzar el nimero indicado para cada
grupo, dia y hora que sera indicado por el profesor que imparte la clase.
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3) Las modelos externas al centro colaboraran a sufragar parte de los gastos de los
productos empleados en los tratamientos. EI Dpto. establecerd, junto con el equipo
directivo una cantidad fija para cada uno de ellos.

4) El Dpto. de Imagen Personal controlara los ingresos mediante los talonarios que
poseen los profesores para tal fin, que cumplimentaran por cada servicio prestado. La
cantidad recaudada sera ingresada en la cuenta del instituto.

3.2. VEHICULOS PARA EL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

1) El Departamento de Transporte y Mantenimiento de Vehiculos arbitrard medidas para
que los vehiculos de personas ajenas al centro depositados para realizar practicas
sobre ellos queden sometidos a criterios objetivos en cuanto a prioridad y sometido a
normas de seguridad en sus manipulaciones.

2) Cada vehiculo depositado en los talleres quedara bajo la responsabilidad de un
profesor que serd el encargado de recepcionarlo y cumplimentar la hoja de control
correspondiente, de la cual entregara copia al propietario.

3) El Dpto. designard a un profesor para que confeccione una lista de espera en caso
necesario.

4) Los propietarios de los vehiculos abonaran, en todo caso, los gastos correspondientes
a los materiales utilizados. Por ello, el propietario sera informado del presupuesto de
la actuacion sobre el vehiculo antes de proceder a la misma.
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