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1 INTRODUCCION:

El presente documento se rige por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los IES, donde establece en su articulo 26 la
norma basica para la elaboracion del ROF.

“El reglamento de organizacion y funcionamiento recogerd las normas
organizativas y funcionales que faciliten la consecucién del clima adecuado para
alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la
comunidad educativa.”

“En la elaboracién del reglamento de organizacion y funcionamiento podran
realizar sugerencias y aportaciones al mismo el profesorado, el personal de
administracién y servicios y de atencion educativa complementaria, las juntas de
delegados y delegadas del alumnado y las asociaciones del alumnado y de padres y
madres del alumnado.”

Este documento recoge las normas de organizacion y funcionamiento de nuestro
centro que deben ser de caracter abierto, revisables anualmente y en las que se
realicen aportaciones desde todos los sectores de la comunidad educativa. El
modelo de gestion compartida, la reflexion, la participacion, la autoevaluacion y la
autocritica deben ser fundamentales para poner en préactica la organizacion de un
centro.

El presente documento sera difundido dentro de la comunidad del centro para su
cumplimiento y revision, por lo que sera divulgado a través de la web del centro.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacién de
Alumnos y Alumnas
b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y
Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.
c) Vias participativas individuales.
El Rof es un documento revisable anualmente y de obligado cumplimiento por
parte de la comunidad educativa.
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2.1. PARTICIPACION DEL ALUMNADO
Segun el Articulo 5 del decreto 327/2010 se establecen los cauces de participacion
del alumnado.

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

a) El funcionamientoy en la vida del instituto.

b) El Consejo Escolar del centro.

¢) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el
ConsejoEscolar de Andalucia.

En la ley a Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacién en Andalucia se
establecen también los cauces de participacion en su articulo 9:

1. La Administracion educativa desarrollard medidas para favorecer la
participacion del alumnado en los Consejos Escolares de los centros docentes
sostenidos con fondos publicos y el funcionamiento de las Juntas de Delegados y
Delegadas del Alumnado.

2. Asimismo, se favorecera la participacion del alumnado de los centros docentes
sostenidos con fondos puablicos en los Consejos Escolares Municipales y
Provinciales, a través de los delegados y delegadas de cada centro, y en el Consejo
Escolar de Andalucia.

2.1.1. EL GRUPO CLASE

El alumnado de un grupo constituye el primer nacleo de reunion y participacion.
Se le reconocen las siguientes funciones:

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

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

2.1.2. LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y REVOCACION.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegiran,

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Pagina 6



IES P TO DE LA TORRE

en presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria
simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada grupo.

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

El delegado o delegada de grupo seré el portavoz del grupo de alumnos/as ante el
tutor/a, ser4 también el nexo de union entre el resto de sus comparfieros/as y el
profesorado del centro.

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

v’ Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento dela
clase.
v Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de examenes o pruebas de evaluacién a
determinar.
v’ Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de
coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.
v’ Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dard audiencia en el
momento que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el
delegado/a expresara sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo,
salvaguardando el respeto y consideracién debido a todo el profesorado presente.
v Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus
deliberaciones.
v Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.
v Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.
v" El delegado o delegada de grupo podrd cesar por alguna de las siguientes
causas:

e Al finalizar el curso.

e Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

e Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

e Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas consideradas

como perjudiciales para la convivencia.
e Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido
al/la tutor/a.
e Por traslado o baja del centro educativo.

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

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcion
representativa del grupo al que pertenecen, siempre que ella se atuviera a lo aqui
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establecido.

2.1.3. LAJUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS

Estard constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y
los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

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 o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la
delegacidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

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

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

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la
actividad general del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar
a la Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en elmismo.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comision,
debera ser oida por los 6rganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su
indole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

e Celebracion de pruebas y examenes.

e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias
yextraescolares.

e Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento
de las tareas educativas por parte del centro.

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

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

Tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién y modificacion del
Plan de Centro, en el &mbito de su competencia.
b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar delos
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problemas de cada grupo o curso.

c) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de
éste.

d) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

2.1.4. REPRESENTANTES DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR DELCENTRO

Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro.

Esta representacion se renovara de acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas
podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la
correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta
de delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este drgano
colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo
Escolar al que pertenecen, recogidas en el Decreto anteriormente mencionado.

2.1.5. ASOCIACION DEL ALUMNADO

En su articulo 8, del decreto 327/2010 se regula la asociacién del alumnado:
1. El 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 accion
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
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mismao.

4. Las asociaciones del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

2.2. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

El Claustro de Profesores, 6rgano propio de participacion del profesorado en el
control y gestion del centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos docentes del mismo.

El Claustro de Profesores serd presidido por el director o directora del centro y
estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.
Actuara como secretario en el Claustro de Profesores el secretario o secretaria del
centro. En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se
celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno
del centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente
elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano
colegiado.

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

Una vez realizado el Consejo Escolar, los representantes del profesorado deberan
informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del
canal de informacidn que estimen oportuno.

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

a) Laactividad general del centro.

b) Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

c) Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia
de educacion o los propios centros.
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d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por el centro.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagégicos se articula
también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo Técnico de
Coordinacién Pedagogica, Departamentos, equipos educativos,...

2.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educacién de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcion
complementaria de esa funcion educativa.

La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso
educativo de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de
estos constituyen derechos de las familias, complementado con la obligacion de
colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente en la educacién
secundaria obligatoria.

Esta colaboracion se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

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

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar,
cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la
AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano
colegiado. Actualmente el AMPA del centro no estd en funcionamiento y por tanto
no hay representante del AMPA en el Consejo Escolar.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres, la
funcién tutorial y los Padres y Madres Delegados.
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2.3.1. DELEGADOS/AS DE PADRES Y MADRES

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

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

e Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

e Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacion de la situacion del
grupo, problemas, carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo.

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

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

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

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

2.3.2. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

En el articulo 34 del decreto 327/2010, se establecen las condiciones para la
creacion de asociaciones de padres y madres que son las siguientes:

1. Los padres y madres del alumnado matriculado en un centro docente podran
asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

2. De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 5 de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, las asociaciones de padres y madres del alumnado tendran las
finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Pégina 12



consideraran, al menos, las siguientes:
a) Asistir a los padres y madres o tutores en todo aquello que concierna a la
educacion de sus hijos e hijas o pupilos.
b) Colaborar en las actividades educativas de los centros.
c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion
del centro.
3. Las asociaciones de padres y madres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento de los centros, de las
evaluaciones de las que hayan podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por los mismos, a que se refiere el articulo 126 de esta Ley.

Para la adscripcion y registro, las asociaciones de padres y madres del alumnado se
inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza a que serefiere
el articulo 180 de la presente Ley, de acuerdo con el procedimiento que, a tales
efectos, reglamentariamente se determine.

La Administracion educativa fomentara la creaciéon y desarrollo de asociaciones,
federaciones y confederaciones de asociaciones de padres y madres del alumnado.
La participacion de las familias en la vida del centro es un motor muy importante
para crear una dinamica de trabajo colaborativa que fomente un clima positivo de
convivencia y coordinacién de las actividades del centro.

En nuestro centro la Asociacion de Padres y Madres se llama DANTE y esta
paralizada desde el curso 2024/2025 porque no se ha logrado acuerdo para traspasar
la presidencia de la misma.

2.4. PARTICIPACION DEL PAS

El personal de administracion y servicios constituye parte de la comunidad
educativa en el control y gestion de los centros docentes publicos. Asi, el Personal
de Administracion y Servicios participa en el mismo con un representante en el
consejo escolar.

3.1. RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO
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Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan

relacionados en el Registro General del Inventario, grabado en Séneca. La
actualizacion del inventario en Séneca serd llevado a cabo por la secretaria del
centro con ayuda de los jefes/as de departamentos que informaran de las altas/bajas
de materiales adscritos a sus departamentos didacticos .

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

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos
didécticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas
0 en las aulas comunes y espacios de uso general.

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

Este curso 2025-2026 se han instalado 23 paneles digitales en las aulas (21 fijos, 2
moviles). Estamos a la espera de la instalacion de 11 méas (ademas de aulas que
restan se instalaran en los laboratorios, taller de tecnologia, aula de informatica y
biblioteca).

Estamos a la espera de recibir una estacion de radio y un estudio de grabacion.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a
su alcance para su aprendizaje. EI incumplimiento de este deber conllevard la
reposicion de lo dafiado o la contraprestacién econdémica correspondiente, y su
sancion si asi se estimare por los érganos de convivencia del centro.

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

3.2. ESPACIOS, AULAS ESPECIFICAS Y NORMAS DE USO
CORRECTO

La organizacion de los espacios comunes, para evitar conflictos de intereses, es
consecuente con el logro de los objetivos previstos por el centro en su Proyecto
Educativo. Estos objetivos son los que marcan prioridades de uso y facilidades de
acceso a los sectores que mas relacion directa puedan guardar con el logro de tales
objetivos.

Vestibulo
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Aparte de sus funciones propias de distribucion, este lugar es el destinado a albergar
exposiciones de trabajos realizados por los alumnos/as, tablones de anuncios y actos
programados.

Sala de profesores/as
Por ser un espacio destinado al uso exclusivo del profesorado del centro,
ningn alumno/a podré acceder a la misma en ninguna circunstancia.

Uso del Salon de actos por la Comunidad educativa

Este espacio se utilizard con prioridad para el desarrollo de las actividades
extraescolares/complementarias organizadas por el centro. Su utilizacion podra ser
solicitada por los miembros de la Comunidad educativa, previo conocimiento y
autorizacion de la direccion, responsabilizandose los solicitantes de su buen uso.

La reserva de la sala de usos multiples para la realizacién de examenes se
cumplimentard a través de la Intranet, se pueden reservar hasta dos grupos por hora.
Desde la Intranet se puede comprobar la disponibilidad del SUM, por quiénes Yy las
horas en las que esta ocupada.

La realizacion de un acto programado por el DACE, para la asignatura de teatro
u otra area tendran prioridad sobre la realizacion de examenes.

Uso de las instalaciones deportivas en horario escolar

Sus funciones prioritarias son acoger al alumnado en los recreos y desarrollar
las clases practicas del departamento de Educacion Fisica. ElI uso de las pistas
deportivas queda supeditado a las actividades docentes programadas en ellas y a que
no se moleste a las aulas proximas. En caso de que su uso sea solicitado por algin
miembro de la comunidad escolar, la autorizacién vendra dada por la direccion,
siempre gque no interfiera en el normal desarrollo del centro.

Reprografia

El servicio de reprografia estard disponible para el profesorado, cuando los
profesores necesiten usar los medios de reprografia entregaran los originales al
conserje encargado de hacer las copias, con la mayor antelacion posible, sin entrar en
el recinto.

Cafeteria

La cafeteria cubrira en el Centro los servicios que le son propios atendiendo al
alumnado que previamente haya encargado el bocadillo. Su funcionamiento sera
supervisado por el Consejo Escolar que debera aprobar los productos saludables y los
precios que los concesionarios le sometan. Los precios no podran alterarse sin la
aprobaciéon del citado oOrgano. La venta de productos al alumnado se permitira
restringidamente durante el recreo y antes de las 8:15 h, hora de inicio de las clases.
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La cafeteria es una dependencia del centro por lo que se guardaran
en €l las normas habituales de convivencia y su organizacion/normas dependera de la
direccion y Consejo Escolar.

Servicio de Biblioteca

La Biblioteca permanecera abierta el mayor numero de horas posibles segun el
horario publicado a tal fin. Para su correcto uso y funcionamiento, los usuarios
deberan acogerse a las normas de “Uso de la Biblioteca” que serdan publicadas y se
encontraran expuestas en esta dependencia.

Aquellos que utilicen el servicio de préstamo devolveran los libros en las
fechas indicadas y en el mismo buen estado de uso en el que los recibieron,
respondiendo econdmicamente en caso de extravio o deterioro y siendo sancionados,
sin poder retirar mas libros, en caso de demoras reiteradas.

En el supuesto de que se niegue a reparar el dafio de forma econémica o con la
sustitucion de un nuevo ejemplar durante el afio escolar, se le impedira el disfrute de
la biblioteca hasta que subsane su error. Ademas el alumno/a podré ser sancionado por
Jefatura con la asistencia uno o varios dias al ATI, dependiendo de las circunstancias
y escuchadas las partes.

3.2.1. USO DE AULAS ESPECIFICAS: MUSICA, DIBUJO, TECNOLOGIA, AULAS TIC
(0-2, 0-7)

Algunos departamentos tienen asignadas una o mas aulas, talleres y/o laboratorios,
que seran de su uso exclusivo, excepto en el caso de que contengan recursos de uso
comdn, cuya utilizacion estard regulada y/o planificada. El cuidado, decoracion y
distribucion espacial de estas aulas serd responsabilidad del departamento
correspondiente.

El uso de las aulas especificas puede venir determinado por Jefatura de estudios, por
lo que debera usarse obligatoriamente dicho espacio.

Funcionamiento de las aulas TIC (0-7,0-2 y taller de Tecnologia)
Se tendran en cuenta las siguientes normas de funcionamientol.:

a) Los alumnos/as ocuparan siempre el mismo puesto, no pudiendo cambiar las
sillas de lugar.

b) Si un alumno/a encuentra alguna anormalidad en su puesto (ordenador,
teclado, monitor, raton, mesa o silla) debera comunicarlo de inmediato a su
profesor/a. En caso contrario se le pedirdn responsabilidades a él.

¢) Ningun alumno/a puede cambiar la configuracion del ordenador ni
modificar/instalar archivos/programas que afecten a la configuracion.
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EN CASO DE AUSENCIA DE PROFESOR/A QUE TUVIESE CLASE EN EL
TALLER DE TECNOLOGIA O ALGUNAS TIC EL PROFESORADO DE
GUARDIA SIEMPRE QUE SEA POSIBLE ATENDERA AL ALUMNADO EN
SU AULA DE REFERENCIA O LA INDICADA POR JEFATURA DE
ESTUDIOS

3.2.2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL GIMNASIO Y
PISTAPOLIDEPORTIVA

e Durante el horario lectivo el profesorado de Educacion Fisica del Centro sera el
responsable de la utilizacion y distribucion temporal del gimnasio y de las
instalaciones deportivas. Esta distribucion temporal se acordara en las reuniones
del departamento.

e La pista polideportiva y el gimnasio son considerados como aulas a todos los
efectos durante el horario lectivo. Por tanto, durante el horario de Educacion
Fisica no se puede interferir en las actividades que en este espacio se realizan, ni
ser utilizados sin permiso del profesorado de Educacion Fisica.

e Desde el Departamento de Educacién Fisica se podran organizar actividades de
caracter fisico, en donde se relacionen alumnos de diferentes grupos, niveles, e
incluso con alumnado de otros Centros.

MATERIAL DEPORTIVO:
e Los usuarios deberan asistir con ropa de deporte: chandal y/o pantalon, camiseta
de deporte y zapatillas de deporte correctamente abrochadas; evitaras lesiones...
e Es aconsejable en la participacion practica en las diferentes sesiones no llevar
elementos que puedan causar algin riesgo personal o a sus comparfieros como
pueden ser: pendientes de aros o excesivamente grandes, piercings, anillos,
pulseras, cadenas, etc.
e Se recomienda llevar una bolsa de aseo: toalla, jabdn, desodorante y camiseta
limpia para cambiarse al terminar la sesion.
e Por motivos de higiene estd totalmente prohibido realizar actividad fisica en
estas instalaciones sin llevar una camiseta puesta.
USO APROPIADO DE LAS INSTALACIONES:
e Para entrar al gimnasio tiene que estar la persona responsable, si no es el casolo
esperaremos fuera.
e Tanto el personal responsable de la actividad como el usuario que la recibe
velaran por el buen uso y mantenimiento del material.
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e Al entrar en las instalaciones si observamos algun desperfecto
se locomunicaremos al personal responsable.

e No esta permitido durante las sesiones comer, tomar chicles, bebidas
carbonatadas, etc. Si fuera necesario se comunica al responsable.

e Todo usuario que ocasione desperfectos en las instalaciones tendra laobligacion
de repararlos.

e Esta totalmente prohibido colgarse del larguero de las porterias de Futbol sala,

asi como de los aros de las canastas de baloncesto por la peligrosidad que ello
conlleva.

3.2.3. NORMAS DE USO DEL LABORATORIO DE FiSICA Y QUIMICA Y DE BIOLOGIA

Las normas de uso y comportamiento en los laboratorios de Fisica y Quimica y
de Biologia sonlas siguientes:

El laboratorio es un aula especifica que contiene materiales potencialmente
peligrosos para la salud y la integridad fisica de los miembros de la comunidad
educativa. Ademas cuenta con equipos costosos que hay que manejar con cuidado
Por todo ello no es un aula en el que se pueda dar clases con normalidad y sélo debe
ser utilizado por miembros del propio departamento didactico. Las normas que se
deben seguir en todo momento son:

1. El uso adecuado de los laboratorios exige una serie de actitudes que posibiliten
un buen clima de trabajo y alto rendimiento, para ello se debe ser: silencioso,
ordenado, cauto, trabajador, metddico, limpio y cuidadoso con el material.

2. El material necesario para las practicas sera suministrado por el profesor/a o bien
retirado directamente por el alumno/a de sus estanterias. Al terminar la practica,
un alumno/a responsable de cada mesa se encargara de limpiarlo y dejarlo
ordenado.

3. Al terminar una sesion de préacticas no debe quedar material en las bancas del
alumnado.

4. Deben cumplirse las normas de seguridad que estaran expuestas visiblemente y
deben conocerlas todos los usuarios.

5. Los laboratorios estaran provistos de productos y material de primeros auxilios.

6. El alumnado seguira en todo momento las indicaciones del profesorado para el
manejo del material.

7. De los deterioros en los recursos materiales del aula por un uso irresponsable de
los mismos seran responsables los alumnos implicados que procederan a la
restitucion o la pagaran, pudiéndose tomar medidas correctivas por actitudes
vandalicas o negligentes.

8. Al final de cada curso, el Jefe del Departamento realizard un informe del estado
de las instalaciones. Este informe sera entregado a la secretaria del centro.
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3.2.4. SECRETARIA

La Secretaria dispondrd de un horario de atencion al publico de 09:30 a 13:30
horas. Existird un procedimiento para realizar gestiones mediante correo
electronico.
Actualmente no disponemos de administrativo/a en el centro por lo que la secretaria
permanecerd cerrada de cara al publico. Todos los tramites se deben realizar
haciendo peticién al correo electronico secreataria@iespuertodelatorre.org .
Puesto que la recogida de titulos debe hacerse de forma presencial, se establece el
horario de atencién al pablico para esta funcion:

Miércoles de 12:00 a 14:00

3.2.5. RESERVA DE PORTATILES CHROMEBOOKS

La reserva de los portatiles chormebooks se realizara siempre a través de la intranet.
Seré el profesor/a que ha realizado la reserva de los dispositivos quien entre en
conserjeria y se los proporcione al alumnado. Ademas, en el libro de registro que
hay sobre el carro de portéatiles, debera anotar el nombre del alumno y el nimero de
ordenador que se lleva. De esta manera si se produce algun desperfecto en el equipo
se podréa determinar el alumno responsable.

3.3. EQUIPAMIENTOS TIC. USO SEGURO DE INTERNET Y NORMAS SOBRE
LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS.

En relacion a las paneles digitales
Estas sélo se utilizaran en presencia y bajo control del profesorado
Las normas basicas de utilizacion son las siguientes:

1. Estas siempre se utilizaran en presencia y bajo control del profesorado.
2. Al finalizar la clase debemos comprobar que dejamos apagados todos los

equipos del aula: ordenador, proyector y altavoces.
3. Las incidencias detectadas se anotaran mediante la Intranet en el apartado
Incidencias TIC.
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USO DE LOS TELEFONOS MOVILES POR PARTE DEL ALUMANDO

No esta permitido el uso de teléfonos mdviles, camaras fotogréaficas, reproductores de
audio, ni dispositivos de juego, dentro del instituto y en todo el horario escolar. Al
alumno/a que sea sorprendido incumpliendo este articulo se le pondra una
amonestacion por escrito y que sera considerada “grave” y que supondra una
reduccion de 10 puntos del carnet.

ACCESO SEGURO A INTERNET.

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas
para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que
sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad
humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad
y, especialmente, en relacion con los siguientes:

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

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

c) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, 1os que promuevan sectas y los

que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicion fisica o psiquica.
e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en
aspectos tales como:

a) Tiempos de utilizacion.

b) PAaginas que no se deben visitar.

c) Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente
a las siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos
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del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad (Articulo 13,
reglas de seguridad y proteccion):

a) 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, padres o0 personas que ejerzan la tutela.

b) 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, padres o personas que ejerzan la
tutela.

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

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

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

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas 0
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

Con la finalidad de dar cumplimiento al citado Decreto 25/2007, el Instituto
aplicara las siguientes medidas de prevencion y seguridad en el uso de Internet y
de las TIC:

a) A todo el profesorado y alumnado del instituto, a principio de curso, se le
asignara un usuario y clave Unicos que le permita el uso de cualquier ordenador
de las aulas TIC y de los ultraportétiles . El usuario y la contrasefia es el de
PASEN,

b) Los sistemas informéticos del Centro cuentan con un sistema de filtrado que
impiden el acceso a determinadas paginas web con contenidos inapropiados e
ilicitos. Hay dominios web que estan bloqueados para todos los centros
educativos andaluces por medio del Centro de Gestion Avanzado de Centros
TIC (C.G.A)), dependiente del Servicio de Innovacién de la Direccion General
de Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia. Cualquier otro dominio web puede ser
prohibido por medio del coordinador TIC del Centro.

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

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

c) Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales
para personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y
servicios de calidad.

d) Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos vy filtrosy
cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidosa
través del cual se realizaran los accesos a Internet.

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

El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que
se apliguen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo
transgredido.

El centro esta actualizando equipos y para proteger el medio ambiente, los que estan
en desuso se llevan a un punto limpio.

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

El programa de gratuidad de libros de texto esta regido por la Orden de 27 de abril
de 2005, la Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica los articulos 9.2 y 14 de
la Orden de 27 de abril de 2005, y la Instruccion de 29 de mayo de 2024, por la que
se regula el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado
que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos; ademas de unas instrucciones que la regulan cada curso.

El Decreto 59/2009, de 10 de marzo, por el que se modifica el Decreto 137/2002, de
30 de abril, de apoyo a las familias andaluzas, y el Decreto 18/2003, de 4 de febrero,
de ampliacién de las medidas de apoyo a las familias andaluzas, incluye un conjunto
de actuaciones entre las que se recoge que el alumnado que curse la ensefianza
obligatoria en los centros docentes sostenidos con fondos publicos podran disponer
gratuitamente de los correspondientes libros de texto.

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Pégina 22


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden%202-11-2006%20Gratuidad%20libros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden%202-11-2006%20Gratuidad%20libros.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto59_2009ApoyoFamilia.pdf

IES P TO DE LA TORRE

Asimismo, se dispone que los libros de texto son propiedad de
la Administracion educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el
centro docente donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan
ser utilizados por otros alumnos o alumnas en afios académicos sucesivos. Todos los
libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de la
reposicion del material deteriorado o inservible.

Todo el procedimiento para la seleccion de libros, préstamo, etc. esté recogido en
esta normativa. En este apartado del ROF lo que se regula es el modo como el
profesorado colaborara con la entrega y recogida de libros.

Cuando se trate de Cheque libros, la entrega de los mismos se hara a través de la
aplicacion Pasen desde la que los tutores legales podran descargarlo. Este hecho
implica por parte de los tutores legales la aceptacién de las condiciones y obligaciones
que rigen el programa. Es necesario haber devuelto en estado aceptable los libros
dados en préstamo el afio anterior, en caso de pérdida o deterioro, tendran que
abonarlos o reponer el material deteriorado o extraviado (conforme al articulo 4.3 de
la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los
libros de texto).

Entrega de libros

La entrega de libros de texto se realizara segun planificacion de Jefatura de
estudios los dias previos al inicio de curso, el resto de profesores/as ayudaran en las
tareas de reparto de libros. Esta entrega se realizara al alumnado que haya devuelto
correctamente su lote de libros del curso pasado, el resto tendra que aclarar su
situacion en Jefatura de estudios y reponer los ejemplares que no hayan sido
devueltos.

A los alumnos que cumplan estos requisitos, se les entregara un lote completo de
libros. Los alumnos/as tienen la obligacion de poner el nombre y el curso en la parte
trasera de la portada de cada libro y deben forrarlo, si esta sin forrar. La Jefatura de
Estudios llevara el control de los libros entregados a los alumnos/as, con el fin de
verificar el proceso de devolucion en junio. Se realizara un control escrito de los libros
entregados a cada alumno/a.

Recogida de libros

El procedimiento a seguir serd establecido anualmente por Jefatura de estudios,
que realizard un cuadrante al respecto de colaboradores, dias y grupos, se realizara
bajo la supervision de Jefatura de Estudios. En el mes de junio se recogeran los libros
de todos los alumnos/as.

NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

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

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

c. EIl profesorado, en su materia, supervisard de manera frecuente y periodica el
estado de conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los
mismos habré de realizar a la finalizacion del curso.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de
texto supondra la obligacion, por parte de los representantes legales del alumno
o0 alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

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

f. Enel caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioroo
extravio, jefatura de estudios solicitara a la familia del alumno/a la reposicion
del material mediante una notificacién escrita.

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

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

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

3.5. USO DE LAS INSTALACIONESFUERA DEL HORARIO ESCOLAR

Las instalaciones deportivas y recreativas de los institutos de educacion secundaria,
asi como otras que lo permitan, en tanto que no se altere el normal funcionamiento y
la seguridad de los centros, podran permanecer abiertas para su uso publico hasta las
20.00 horas en los dias lectivos y de 8.00 a 20.00 horas, durante los dias no lectivos
del afio, a excepcién del mes de agosto.

- Normativa:

e Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el
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funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal,

comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones
de los centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del
horario escolar.

e Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi
como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

e Resolucion de 26 de abril de 2017, de la Direccion General de Planificacion y
Centros, por la que se efectla la delegacion de competencias para la aprobacién
de los proyectos para la utilizacion de las instalaciones de los centros docentes
publicos fuera del horario escolar.

CLUB DEPORTIVO LA CORACHA

e El uso de nuestro pabelldn deportivo esta autorizado para el club de Voleibol la
Coracha. Presentan proyecto para su uso que aprueba Delegacion donde asumen la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
garantizaran las medidas necesarias de control de las personas que participaran en la
actividad y del acceso al centro, asi como la adecuada utilizacién de las
instalaciones.

e Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion de
las instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se
derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad.

e Han solicitado el uso de las instalaciones desde las 16:00 hasta las 22.00 horas de
lunes a viernes.

ASOCIACION INCIDE. PROYECTO CAIXA PROINFANCIA

Finalidad y desarrollo de la actividad:

Engloba el conjunto de estrategias y acciones que tienen por finalidad apoyar y
mejorar los procesos de integracion y éxito escolar de los menores. Se pretende
mejorar los aprendizajes, los habitos de estudio, los resultados académicos y la
autonomia en el aprendizaje del menores incrementar las expectativas ante sus
posibilidades. El buen funcionamiento del subprograma requiere de la coordinacion
entre todos los profesionales implicados y la armonizacion de los distintos servicios,
asi como el compromiso y disponibilidad por parte de las familias a la accién
socioeducativa.

Horarios y aulas: Utilizaran dos aulas del centro todos los Miércoles desde las 16:00
a las 18:30.

4. ORGANZACION DEL CENTRO
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4.1. ORGANOS DE GOBIERNO

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de
gobierno de los institutos de educacion secundaria.

CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la

comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacion secundaria.
El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria de doce o mas
unidades estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Ocho profesores o profesoras.

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

e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término se halle radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacién
profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o mas del alumnado
esté cursando dichas ensefianzas, un representante propuesto por las
organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en el ambito de
accion del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo
Escolar, con voz y sin voto.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. 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 sesién de
tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.

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

3. 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 pondrd a su disposicion la correspondiente informacion sobre los
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temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas,

convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho

horas, cuando lanaturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
4. EIl 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.

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

e Eleccion, renovacién y constitucion del Consejo Escolar.

Sobre la eleccién, renovacion y constitucion del Consejo Escolar, se seguira el
procedimiento y los plazos establecidos por la Consejeria de Educacion y Ciencia
en el Capitulo IV, articulos 53 a 65 ambos inclusive del DECRETO 327/2010, de 13
de julio.

e Comisiones del Consejo Escolar.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird 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 6rgano.

2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria
constituira una comision de convivencia integrada por el director o directora, que
ejercerd 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 numero de personas asociadas, éste serd uno de los
representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

e Lacomision de convivencia tendré las siguientes funciones:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

Es obligatoria la asistencia de todos los miembros del Consejo Escolar y la
permanencia en él hasta que termine la sesion. Las reuniones se haran de forma
telemética en la medida de lo posible

CLAUSTRO DEL PROFESORADO

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y
estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo

Sus competencias son especificadas en el articulo 68 del Decreto 327/2010 de 13 de
julio.

4.2. EQUIPO DIRECTIVO

1. Su composicion, funciones, competencias, nombramiento, cese y régimen de
suplencias son los recogidos en el Titulo V, Capitulo V (articulos 70 a 81) del
Decreto 327/2010.

2. El equipo directivo se reunird, al menos, durante 1 hora a la semana, que sera
respetada a la hora de confeccionar sus horarios.

3. El equipo directivo consultara al ETCP las decisiones de relevancia, aunque no
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sean de su competencia, sin que ello signifique que se va a soslayar

el papel que le corresponda a otros 6rganos colegiados o de coordinacién docente.

4. El equipo directivo dividird sus funciones para no duplicar trabajo y que para
cada tema el claustro sepa a quién acudir.

4.3. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. Su composicion y competencias son las recogidas en los articulos 88 y 89 del
Decreto 327/2010.

2. La persona titular de la direccion podra convocar, para convocatorias puntuales,
y en calidad de invitados, a los titulares de las jefaturas de departamento que no
sean coordinadores de las areas de competencias, si asi lo considera oportuno
por el contenido de los temas a tratar en momentos puntuales.

3. Ademas, de las recogidas en el citado Decreto, se le atribuyen las siguientes
competencias:

a) Elaborar y desarrollar, a lo largo del curso, un Plan de actuaciones en
coherencia con el Plan de Centro: objetivos, actuaciones, distribucion de
tareas, responsables, tiempo y seguimiento del mismo, etc.

b) Elaborar planes para el desarrollo de las instrucciones relativas al Plan de
Fomento de la lectura y el Plan para el fomento del razonamiento
matematico. Asi como todos los planes que puedan surgir a raiz de
instrucciones de la Consejeria.

4. El Equipo Técnico celebrard, las reuniones telematicas siempre que se pueda que
para cada curso fije la direccion.

5. De los acuerdos adoptados, levantard acta el secretario/a que designe el
Director/a del centro, en este caso el secretario del ETCP es el Vicedirector del
centro.

6. Se creara un Classsroom cada curso escolar en el que se compartira toda la
informacion relevante y se usara como medio para solicitar informacion a los
departamentos.

4.4. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Su composicién y competencias son las recogidas en el articulo 92 del Decreto
327/2010.

La coordinacion entre los diversos departamentos didacticos entre si, con la Jefatura
de Estudios y con el resto de departamentos se canalizara a través del Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagogica.

Para asignar el horario de dedicacién de las personas responsables de los 6rganos
de coordinacion didactica se tendra en cuenta:

El nimero de profesores y profesoras de cada departamento.

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Pagina 29



IES PUERTD DE LA TORRE

e Departamentos unipersonales: 1 hora de reduccion

e Departamentos con 2 miembros 2 horas de reduccion.

e Departamentos con 3 0 mas miembros: 3 horas de reduccion
Las areas de competencias seran:

Area_socio-lingiiisticas comprende los departamentos de Lengua, Geografia e
Historia, Inglés, Francés y filosofia.

Area cientifico-tecnoldgica comprende los departamentos de Mateméticas, Fisica y
Quimica, Biologia, Informatica y Tecnologia

Area artistica comprende el departamento de Educacion Fisica, el de Mdsica y el de
Plastica.

Area de Formacién profesional comprende el departamento de Administracion y
Finanzas y el departamento de Mantenimiento de Viviendas.. La reduccion horaria
del jefe/a de departamento sera de 6 horas.

4.5. JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

La propuesta de nombramiento de las personas responsables de las jefaturas de
departamento se remitirda a la persona titular de la Delegacion Territorial de
Educacion, Cultura y Deporte mediante el modelo que se disponga a tal efecto.

e Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

1. La direccion de los institutos de educacién secundaria, oido el Claustro de
Profesorado, formulard a la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de las
jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino
definitivo en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo
durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continten
prestando servicio en el instituto.

Si no hubiera acuerdo en el Departamento y se presentara mas de una candidatura,
dicha circunstancia se comunicara a la direccién, que acto seguido pedira a las
mismas, la elaboracion y entrega en una fecha determinada de un proyecto de
jefatura de departamento, que contara con objetivos, actividades, e instrumentos de
evaluacion. Una vez entregados y estudiados, la direccion nombrara a la persona
elegida (oido el claustro) teniendo en cuenta por orden lo siguiente:

e El proyecto entregado

e Laparidad en cuanto a jefes de departamento del centro

e Lacondicion de catedratico.
2. Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacion didactica
seran ejercidas, con caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpode
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catedréaticos de ensefianza secundaria.

3. La propuesta procuraré la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinacion docente de los centros

Los Departamentos Didacticos del IES PUERTO DE LA TORRE son los siguientes:

Mdsica, Filosofia, Tecnologia e Informéatica Administracion y Finanzas.- Economia,
Educacion Plastica y Visual, Francés, Biologia y Geologia, Fisica y Quimica,
Educacion Fisica, Geografia e Historia, Inglés, Lengua, Matematicas,
Mantenimineto de Viviendas, Orientacién, FEIE, DACE y Convivencia.

Los cambios de adscripcion de los departamentos a cada una de las areas se haran
atendiendo a la normativa, y a la decision de ETCP atendiendo a la sugerencia de
los departamentos.

e Criterios pedagogicos para la determinacion del horario de dedicacién de las
personas responsables de los 6rganos de coordinacion docente para la realizacion de
sus funciones

El nimero total de horas lectivas semanales asignadas para la realizacion de las
funciones de coordinacion de las areas de competencia y de las jefaturas de los
departamentos viene cargada cada curso en el cupo.

De estas horas, un minimo de dos horas deberan asignarse necesariamente a la
jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa y a cada
profesor o profesora responsable de las funciones de coordinacién de las areas de
competencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 84.3 del Reglamento
Organico de los institutos de educacion secundaria.

Al igual gue en las coordinaciones de area, para asignar el horario de dedicacién de
las personas responsables de la jefatura de departamento se tendra en cuenta:

- El nimero de materias correspondiente a cada departamento, el nimero de grupos
y el alumnado.

- EI nimero de profesores y profesoras de cada departamento.

- EI nimero de materias optativas ofertadas.

En ningln caso se podran superar las horas cargadas para este concepto en la
planificacion de cupo de Séneca.
Si sobran horas de departamento de las cargadas en el cupo estas se pueden usar
como horas lectivas que determina el Plan de Centro en los siguientes conceptos:

- Horas de colaboracién con el DACE

- Horas para reforzar la convivencia

- Horas para la gestion de la intranet y las redes sociales del centro.

o Cese de las jefaturas de los departamentos.
1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al
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producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la direccidn que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la direccion del instituto.

c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera
acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccion del instituto
procederd a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 95.

En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias
sefialadas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en
el mismo profesor o profesora.

4.6. AREAS DE COMPETENCIA.

1. Su cometido competencial y funciones son las recogidas en el articulo 84 del
Decreto 327/2010.

2. La designacién de la persona encargada de su coordinacion, de entre las
Jefaturas de departamento, corresponde a la Direccién del centro, tal como
establece el citado Decreto.

4.7. DEPARTAMENTO DE FORMACION,  EVALUACION E
INNOVACIONEDUCATIVA.

1. Su composicion y funciones son las recogidas en el articulo 87 del Decreto
327/2010.
El departamento de formacion, evaluacidn e innovacion educativa estara
compuesto por:
a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,
designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.
c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la
persona que ésta designe como representante del mismo.
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2. El departamento de formacion, evaluacion e innovacion
educativa realizara lassiguientes funciones:

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

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada
curso escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el
proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado,
los proyectos de formacion en centros.

d) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

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

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

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

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

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

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

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

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la
aplicaciony el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnostico y en
aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a
cabo en el instituto.

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
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o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto
educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion como Coordinar, junto con el equipo
directivo, la realizacion de la Memoria final de curso.

4.8. COORDINADORES DE PLANES Y PROYECTOS

4.8.1. COORDINACION BILINGUE

El Coordinador o Coordinadora, bajo la supervisiéon del equipo directivo del Centro,
desempefiara las siguientes funciones recogidas en la Orden de 28 de junio de 2011, por
la que se regula la ensefianza bilingtie en los centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Andalucia e Instrucciones de 28 de noviembre de 2023:

e Velar por la correcta implantacion del modelo metodoldgico, curricular y
organizativo establecido en la Orden.

e « Convocar, por delegacion de la persona titular de la direccion, las reuniones del
profesorado para coordinar la elaboracién del curriculo integrado de las lenguas en
el marco del proyecto educativo del centro.

e * Proponer y coordinar las actividades del profesorado y, en su caso, de los
departamentos con relacion al desarrollo de la ensefianza bilingtie.

e « Coordinar las distintas acciones que se desarrollen en el centro docente en relacion
con la ensefianza bilingte.

e Gestionar y consensuar los recursos y herramientas, asesorar metodoldgicamente,
difundir buenas practicas, fomentar la internacionalizacion del centro y promover la
formacién del profesorado.

e + Fomentar en los centros docentes la participacion en programas de inmersion
linguistica, intercambios escolares o movilidad individual del alumnado con centros
extranjeros.

e « Colaborar estrechamente con el profesorado AL y ANL en lo relativo al disefio y
desarrollo curricular, la transmision de informacion sobre las necesidades y el
aprendizaje del alumnado, el disefio, desarrollo y evaluacién de las tareas
interdisciplinares, las estrategias metodologicas y los recursos didacticos usados en
la ensefianza-aprendizaje.

e « Establecer la coordinacion con los centros adscritos bilingiies y con los servicios
responsables de plurilingtiismo de las correspondientes Delegaciones Provinciales
de la Consejeria competente en materia de educacion.

e « Registrar en Séneca los datos relativos a la ensefianza bilingiie.

e « Participar en las jornadas informativas que convoque la Administracion Educativa.

e « Aquellas otras funciones que le sean asignadas por la Consejeria competente en
materia de educacion.
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El responsable de la Coordinacion del plan de Bilingllismo en nuestro centro es el
profesor de Geografia e Historia D? José Antonio Fernandez Alba

4.8.2. COORDINACION DE IGUALDAD

La directora del centro, oido el Claustro de Profesorado, realizara la designacion y
la propuesta de nombramiento a la Delegacion Territorial de Educacion
correspondiente de la persona responsable en materia de coeducacion del centro a
través de Séneca. Dicha designacion se efectuara entre el profesorado funcionario
de los centros docentes publicos o, en su caso, entre el personallaboral fijo de la
Consejeria competente, preferentemente con destino definitivoen el centro.

El coordinador o la coordinadora responsable en materia de igualdad tendra las

siguientes funciones:

a) Promover un diagndstico en el centro para conocer su realidad con respecto ala
igualdad entre hombres y mujeres, identificando discriminaciones y estereotipos
sexistas.

b) Proponer al Claustro y al Consejo Escolar medidas educativas que corrijan las
situaciones de desigualdad por razén de género que hayan sido identificadas.

c) Colaborar con la persona experta en materia de género que se integre en el
Consejo Escolar

d) Realizar un informe sobre la evolucién y grado de desarrollo global en su centro
de las medidas contempladas en el | Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres
en Educacion, donde aparezcan reflejadas las propuestas de mejora para el curso
siguiente.

e) Colaborar con el departamento de Orientacion o, en su caso, con la Jefatura de
Estudios, en la programacion del Plan de Accién Tutorial del centro, con la
inclusién de sesiones de tutoria coeducativos, entre las que se incluiran

aquellas dirigidas a la prevencion de la violencia de género y a una orientacion
académica y profesional sin sesgos de género.

f) Cooperar con el Equipo Directivo del centro en la mediacién y resolucién de
conflictos desde el respeto a la igualdad entre ambos sexos.

g) Asistir y participar en aquellas acciones formativas a las que se les convoque,
relacionadas con las practicas coeducativas y el desarrollo del Plan de Igualdad
entre Hombres y Mujeres en la Educacion.

h) Promover acciones y actividades encaminadas a detectar y combatir en el centro
cualquier otro tipo de discriminacion debida a otras causas de desigualdad
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(sociocultural, discapacidad, orientacion sexual, procedencia,
etc.)

Al profesorado responsable de la coordinacion de un plan o programa educativo
cuya implantacion en el centro venga obligada por la normativa vigente, le debera
ser asignada, de acuerdo con las disponibilidades del profesorado del centro, una
fraccion de su horario de obligada permanencia en el centro, tanto lectivo como
no lectivo, para el ejercicio de sus funciones, de acuerdo con lo dispuesto en la
normativa reguladora de la organizacion y el funcionamiento de los diferentes
centros docentes. El horario asignado debe quedar reflejado en el Sistema de
Informacién Séneca.

En la medida de lo posible, no debera ser designado con una tutoria y se lereduciran
las guardias con objeto de planificar las actuaciones a llevar a cabo.

La responsable de la Coordinacion de Igualdad en nuestro centro es la profesora de

Mdsica D? Rosa Espinola.

4.8.3. COORDINACION DEL PLAN ESCUELA: ESPACIO DE PAZ.

Segun la ORDEN de 11 de abril de 2011, la directora o director del centro designara

a una profesora o profesor, preferentemente con destino definitivo en el centro,

como persona coordinadora.

La designacion se realizara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de

dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion expresa.

La persona coordinadora realizara, al menos, las siguientes funciones:

a) Dinamizar e impulsar el desarrollo los procesos de mejora planteados.

b) Ser nexo de comunicacion entre el centro y la Red Andaluza «Escuela:
Espaciode Paz».

c) Proponer al equipo directivo el calendario para el cumplimiento de los
compromisos que adquiere el centro por su inscripcion en la Red.

d) Asistir a las reuniones de la Red que sean convocadas por los organismos
competentes.

e) Proponer al departamento de formacién, evaluacién e innovacion educativa oal
equipo técnico de coordinacion pedagodgica, segun proceda, actividades de
formacion del profesorado en materia de convivencia, cuando se considere
necesario.

f) Dinamizar e impulsar las actividades del equipo de profesorado participante. g)
Promover la evaluacién interna en materia de convivencia escolar, colaborando
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con el departamento de formacién, evaluacion e innovacion
educativa o con el equipo técnico de coordinacion pedagdgica, segun proceda. h)
Realizar la memoria de participacién en la Red Andaluza «Escuela: Espacio de
Paz», a través del Sistema de Informacion Séneca, con el visto bueno de la
persona titular de la direccién del centro.

g) Coordinar con jefatura de estudios la atencion al alumnado por parte del Equipo
de convivencia.

Si la carga horaria del centro lo permitiese, se reduciran algunas guardias y se
evitard que obstente tutoria el responsable. El coordinador de Escuela Espacio de
Paz coincide con el de Bilingliismo ya que dispone de 5 horas de reduccion.

El responsable de la Coordinacion de Escuela Espacio de Paz en nuestro centro es el
profesor de Geografia e Historia D? Jose Antonio Fernandez Alba.

4.8.4. COORDINACION DE PROYECTO STEM

El programa STEM pretende impulsar el desarrollo de competencias cientificas,
tecnoldgicas, matematicas y de ingenieria desde un enfoque interdisciplinar, igualitario,
creativo y practico. Asimismo, pretende fomentar la vocacién cientifica y tecnologica del
alumnado mediante trabajos y proyectos en equipo.

En concreto, este programa contempla los siguientes objetivos:

« Fomentar el interés del alumnado por el conocimiento cientifico y tecnolégico desde
etapas tempranas..

« Integrar los contenidos STEM en el curriculo a través de proyectos interdisciplinares
contextualizados.

o Desarrollar el pensamiento critico, el razonamiento matemético y las habilidades
para la resolucion de problemas.

« Impulsar la igualdad de género en las vocaciones cientifico-tecnologicas.

« Contribuir a la formacidn del profesorado en didactica STEM y en el uso de recursos
innovadores.

La coordinadora del Proyecto STEM en nuestro centro es la Profesora de
Tecnologia D* Amaya Lopez Pérez.
Adicionalmente se ha solicitado la participacion en la siguiente linea de trabajo:
“Moon Camp Challenge”
Toda la normativa relativa a la participacion en dicho proyecto (funciones del

coordinador, requisitos para la certificacién, etc) vienen en la siguiente resolucion:

RESOLUCION DE 01 DE SEPTIEMBRE DE 2025, CONJUNTA DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORMACION DEL PROFESORADO Y DE LA DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION E INCLUSION
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EDUCATIVA, POR LA QUE SE ARTICULA LA INTEGRACION Y UNIFICACION DE LOS

DISTINTOS PROGRAMAS EDUCATIVOS GESTIONADOS POR AMBAS DIRECCIONES, SE ESTABLECE EL
PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION EN LOS MISMOS, ASI COMO SU ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO PARA EL CURSO ACADEMICO 2025/2026.

4.8.5. COORDINACION DEL PLAN DE APERTURA

La persona que coordine el programa serd designada por la direccion del centro,
preferentemente con destino definitivo en el centro y con intencion de continuidad.
El coordinador del plan de apertura del centro es el Vicedirector.

Dentro de sus funciones:

a) Toda la documentacion relativa al uso del transporte escolar.

b) Durante el curso escolar, enviar la documentacion necesaria para los usuarios
gue se incorporan en periodos extraordinarios.

c) Toda la documentacion relativa al comedor escolar

d) Organizar las actividades extraescolares junto con el jefe/a del DACE y la
cesion del uso de instalaciones conla direccion del centro.

e) Enviar las notificaciones a los usuarios cuando se produzca la baja del servicio.

f) Acudir al Consejo escolar cuando fuere necesario

g) Mantener un seguimiento de las actividades extraescolares .

h) Atender a las familias cuando lo requiera algun uso del servicio

4.8.6. COORDINACION TDE Y COORDINACION STEAM 4.0

Atendiendo a la Resolucion del 1 de Agosto de 2025 en el a que se establecen medidas
para el impulso de la Competencia Digital en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos en el Marco del Programa de Cooperacion Territorial Cédigo Escuela
4.0, la direccion de centro nombra como coordinadores a los siguientes miembros del
claustro:
Coordinador TDE: El profesor de informatica D° Javier Morillas Zafra
Coordinadora STEAM 4.0: La profesora de informatica D? Nuria Moreno Bermejo

Funciones del coordinador TDE:

a) Promover y analizar el diagnostico de la competencia digital docente (CDD) y de la
competencia digital del centro (CDC).

b) Actualizar el Plan de Actuacion Digital del centro colaborando con el equipo
directivo y con la persona coordinadora STEAM 4.0 con su integracion en el Plan
de Centro.

c) Impulsar la participacion del profesorado del centro en actividades de formacion en
competencia digital que permitan la acreditacion de su nivel CDD, especialmente en
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las modalidades de autoformacion (Grupos de Trabajo y
Formacion en Centros).

d) Colaborar con el equipo directivo en la actualizacién de los recursos tecnolédgicos
en el inventario del centro, asi como con la documentacion pertinente asociada a las
distintas dotaciones asignadas.

e) Proporcionar una capacitacion técnica adecuada, previa formacién especifica, al
profesorado que les permita conocer y familiarizarse con el funcionamiento de las
dotaciones tecnoldgicas asignadas a su centro.

f) Difundir el uso de los Recursos Educativos Abiertos (REA) en el centro, asi como
ofrecer al profesorado del centro herramientas y estrategias digitales tiles para el
trabajo cooperativo que faciliten los procesos de ensefianza y aprendizaje y
contribuyan a mejorar la competencia digital del alumnado.

g) Promover medidas generales que permitan garantizar la proteccién de datos
personales y el bienestar digital en el centro educativo, implementando medidas de
seguridad que identifiquen y prevengan riesgos y amenazas para el alumnado,
garantizando su privacidad y seguridad en entornos digitales

h) Informar al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar de las acciones que se
Ileven a cabo en el centro respecto a la implementacion del Plan de Actuacion
Digital

i) Gestionar la inscripcion, participacion y certificacion, mediante la valoracién de su
desempefio, del profesorado en el proceso de transformacion educativa en el ambito
digital.

Funciones de la coordinadora STEAM 4.0:

a) Elaborar el Proyecto STEAM 4.0 para facilitar la integracion del pensamiento
computacional, la robdtica y la inteligencia artificial en el Plan de Centro a través del
PAD.

b) Coordinar con los distintos ciclos o departamentos la implementacion del Proyecto
STEAM 4.0 en los procesos de ensefianza y aprendizaje.

c) Fomentar la participacion en actividades formativas acordes con las Lineas de
Actuacién del Proyecto STEAM 4.0 recogidas en el PAD, especialmente en las
modalidades de autoformacion (Grupos de Trabajo y Formacién en Centros).

d) Gestionar la utilizacién de los recursos asignados a través de esta actuacion.

e) Actuar como enlace entre en Claustro de Profesorado y la red de Asesorias Técnicas
de Innovacion para la resolucion de consultas técnicas o pedagdgicas relacionadas con
el disefio e implementacion del Proyecto STEAM 4.0.

f) Facilitar al profesorado herramientas y estrategias digitales que impulsen la
competencia digital del alumnado en este ambito.

g) Impulsar practicas que promuevan el conocimiento y el uso seguro, ético y
responsable de la inteligencia artificial en el entorno educativo.

h) Informar al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar de las acciones que se
Ileven a cabo en el centro en el marco del Proyecto STEAM 4.0.
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i) Registrar mensualmente en el Sistema de Informacién Séneca la
actividad realizada para el desarrollo del Proyecto STEAM 4.0 en el centro.

4.9. ALUMNADO

4.9.1. ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADAESCOLAR

INCORPORACION DEL ALUMNADO AL CENTRO Y AL AULA

El acceso al centro se realizara, de forma general, en las horas de entrada y salida
oficiales; en todo momento, los miembros del Equipo directivo, profesores/as y
personal no docente podran solicitar la identificacion a quienes consideren necesario.
En caso de no ser alumno/a del centro, justificar fehacientemente el motivo de la
visita

Las puertas de acceso al centro se abriran antes del comienzo del horario lectivo y se

cerraran tras el comienzo de las clases, no volviéndose a abrir de forma general hasta
el final de la jornada lectiva en circunstancias normales.

De forma general, las personas que deseen acceder al centro deberan acreditarse
debidamente y justificar el motivo de su visita.

En caso de que algun padre, madre, tutor legal o persona autorizada acudiera a recoger
a algun alumno/a debe venir durante los intercambios de clase, es decir, a las 9:15,
10:15, durante el recreo, 12:45 o 13:45; en ningln caso una vez iniciadas las clases.

Control de acceso del alumnado a horas intermedias
Iniciada la actividad lectiva en el centro, y por tanto el cierre general de las puertas de
acceso, a la llegada de un alumno/a debera anotar su entrada en la hoja de control.

Los alumnos/as que por alguna circunstancia no lleguen a tiempo para una clase,
deberan procurar llegar al centro al comienzo de la siguiente clase (en el intercambio
de clases) a fin de no entorpecer el normal desarrollo de la actividad del centro y de su

grupo.

Asimismo, si por alguna circunstancia la llegada se produjese avanzada la hora de
clase actual, se dirigird a los alumnos/as al aula correspondiente.

En todo caso, el profesorado anotara en la aplicacion informéatica seneca, el
correspondiente retraso.

Ademas, si el alumno llega sin justificante sera anotado en Conserjeria para que
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Jefatura estudie la reiteracion para posibles sanciones.

Organizacién del alumnado en el interior del Centro para entradas y salidas

Se evitara en la medida de lo posible que el alumnado permanezca en los pasillos a
la entrada al centro. Seran los profesores de guardia los encargados de esta funcion.

Visitas al alumnado del centro en horario lectivo

Como criterio general no estan permitidas las visitas al alumnado durante el horario
lectivo, bien sean de conocidos, amigos, o familiares. De forma excepcional, si
fuese muy necesario que el padre/madre/tutor/a legal viese a su hijo/a en horario
escolar, aquél solicitard a un/a ordenanza que avise a su hijo/a para que acuda a
Conserjeria; en todo caso se abstendra de buscarlo y/o visitarlo en las clases.

Normas de organizacion de salida del centro al finalizar el horario lectivo
Concluido el periodo lectivo diario de clases, con el toque de timbre de salida, el
alumnado procederd a abandonar las clases y el centro con tranquilidad y orden,
evitando prisas, juegos, carreras y aglomeraciones innecesarias. Antes de abandonar
el aula, el profesor/a con la colaboracion de los alumnos/as, debe apagar los
ordenadores, las luces, bajar las persianas y subir las sillas.

e CONTROL DE ENTRADA'Y SALIDA DEL ALUMNADO

De forma general, los alumnos/as no podran salir del centro en horario lectivo,
incluidos los recreos; para hacerlo, sera necesario el permiso de un miembro de la
directiva, ajustandose a los siguientes principios:

e Los alumnos/as de Ciclos Formativos mayores de 18 afios, podran salir
durante el horario lectivo del centro, deberdn ensefiar a la salida el carnet que
les ha facilitado el centro, donde constan sus datos identificativos, foto y es
de un color que cada afio se cambiara, que indica que es mayor de edad. No
obstante, estas posibles salidas estaran siempre supeditadas al buen
funcionamiento del centro y a las posibilidades del control efectivo de la
puerta de entrada; por tanto, podran verse restringidas a las minimas
estrictamente necesarias y sin que interfieran en el normal funcionamiento
del centro.

e EI alumnado mayor de 18 afios de Bachillerato, que se encuentre
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escolarizado en un curso de Bachillerato podra salir del

centro y durante el recreo con las mismas restricciones que las indicadas para
el alumnado en el punto anterior, deberan ensefiar a la salida el carnet que les
ha facilitado el centro, donde constan sus datos identificativos, foto y es de
color que cada afio se cambiard, que indica que es mayor de edad.

e El resto del alumnado debe ser recogido por sus padres ajustandose a las
horas de intercambio de clase o recreo. Los padres se dirigen a los/as
ordenanzas que iran a llamar al alumno/a y rellenaran un anexo que hay
habilitado para ello en conserjeria. ElI familiar firmara en el mismo y
entregara una copia de su DNI. Los padres o tutores legales tienen la facultad
de autorizar para la recogida de sus hijos/as del Centro a quiénes ellos
estimen conveniente siempre y cuando los hayan incluido en Pasen como
persona autorizada para recoger a su hijo/a. Excepcionalmente, tras
conversacion telefonica de los padres con Jefatura de estudios, ésta podra
autorizar la salida del alumno/a, sin la presencia de los progenitores/tutores
legales.

e Las medidas de restriccion y control de salidas seran especialmente rigurosas
para el alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria (E.S.O.) en general,
extremandose para el alumnado del primer ciclo de la E.S.O. De hecho, no se
permitira la salida del centro de este alumnado, salvo las excepciones
contempladas en el punto anterior, sin la presencia del padre, madre, tutor/a
legal.

e Los progenitores o tutores legales podran autorizar por iPasen la falta del
alumno/a a 12 en los casos en los que el profesor/a vaya a faltar a esas horas y
hayan realizado la autorizacién a los progenitores o tutores a través de
Séneca; la salida a 62 hora se autorizara por el mismo procedimiento y en las
mismas circunstancias sélo para el alumnado de Bachillerato y Ciclos medio
y superior.

Atencion al alumnado en horario extralectivo

El apartado “L” del Proyecto Educativo ha establecido la existencia de un
horario extralectivo, el inmediatamente anterior y posterior a la apertura del centro.
Se establece en ese apartado que el alumnado serd atendido por el personal de
administracion y servicios, y el profesorado que se determine en su horario bajo la
supervision de miembros del Equipo directivo. En este periodo el alumnado no
podra acceder a las aulas, siendo atendido en las diversas dependencias comunes del
centro: entrada, patios, cafeteria, etc.
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El profesorado encargado de atender al alumnado en estos periodos atendera al
alumnado en aquellos casos en los que sufra algln tipo de accidente.

FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DURANTE EL PERIODO LECTIVO

Para alcanzar con plenitud y eficacia las finalidades y objetivos educativos del
centro y de la Educacion Secundaria en general, es preciso que las clases se
desarrollen con un ambiente y habitos adecuados, donde el buen comportamiento
general, la convivencia y el cumplimiento de algunas reglas basicas elementales esten
generalizados.

Para favorecer y conseguir lo anterior, el Plan de Centro ha determinado un
conjunto de normas basicas y elementales de funcionamiento de las clases, de
comportamiento del alumnado, y adquisicion de habitos positivos en las clases.

Se hace preciso la observacion de estas normas por parte del alumnado y el
seguimiento y exigencia permanente por parte del profesorado

Permanencia en las aulas en horario de clase

A las horas establecidas, los alumnos/as y los profesores/as entraran en sus
clases y permaneceran en ellas hasta el final de la hora. En caso de retraso o ausencia
del profesor/a, el alumnado se mantendrd en la clase, bajo la supervision del
profesorado de guardia, que dara las indicaciones necesarias.

Con caracter general, en las horas de clase los alumnos/as permaneceran en su
aula. Excepcionalmente, y con la debida autorizacion, el alumnado podré salir del aula
durante el horario lectivo. Si un alumno es sorprendido en los pasillos en horario
lectivo sin la autorizacion de su profesor/a, sera sancionado.

Intercambios de clase

Durante los intercambios de clase el alumnado permanecera en el interior del
aula en espera del siguiente profesor/a teniendo prohibido acercarse a los equipos
informaticos (ordenador del profesor, cafion o pizarra digital), pudiendo ser
sancionado en caso de incumplir esta norma; salvo los desplazamientos debidos al
cambio de aula por desdobles u otros motivos académicos.

Permanencia en las aulas durante los examenes o controles

Cuando los alumnos/as realicen algun control, examen, prueba, etc. deberéan
permanecer toda la hora en la clase y no salir al pasillo conforme vayan terminando, a
fin de mantener el orden en el centro y no causar molestias a otros alumnos/as que
estén en clase. En ningin momento se podra eximir de la asistencia a clase a los
alumnos/as que no tengan que hacer una prueba, control, examen o recuperacion.

Consumo de alimentos y bebidas
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El alumnado solo podra consumir alimentos durante el
periodo de recreo, nunca fuera de este tiempo. Los alumnos pueden hacer uso en clase
de su propia botella de agua. Para los embalajes de la comida existen en el centro
zonas de recogida y puntos de reciclaje.

Uso de los servicios
Por regla general, los alumnos/as no saldran a los servicios durante el periodo de
clase, especialmente, a primera y cuarta hora y tampoco en los intercambios, salvo que
el profesor/a correspondiente considere lo contrario. ElI alumno/a que durante las
clases salga para ir al bafio debera ir debidamente autorizado por su profesor/a y se
registrara la salida del aula en el cuadrante correspondiente.

En el recreo, el alumnado debe usar exclusivamente los servicios del patio, en
ningun caso los del edificio, ya que esta prohibido permanecer en €l durante el mismo.

Normas de organizacion del recreo

Durante el recreo, los alumnos/as no pueden permanecer en las aulas ni en los
pasillos (salvo autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios), y los pabellones
deberan permanecer cerrados. El personal no docente -ordenanzas- y el profesorado de
guardia vigilaran los pasillos de los médulos a tal fin.

Al tocar el timbre de salida al recreo, el profesor/a se encargara, de apagar las
luces y equipos y de dejar cerrada el aula. Los alumnos/as que necesiten estudiar o
consultar libros en el recreo, podran hacerlo en la Biblioteca del centro, siempre que
se comporten de acuerdo con las normas de "uso de la Biblioteca" y previo permiso
del profesorado de guardia para acceder a la misma. También tienen permiso los
alumnos/as que acuden al aula de Jaque.

Puntualidad

La puntualidad es fundamental para el buen desarrollo de la actividad diaria.
Por tanto es necesario que tanto los alumnos/as como los profesores/ras sean
puntuales, no sélo a la hora de entrada y salida del centro, sino también en las
diferentes horas de clase, para lo cual se tendrd en cuenta que el timbre indica el
comienzo y el final de las diferentes clases.

Uso/aparcamiento de vehiculos dentro del recinto

Debido a que el centro no dispone ni de espacios ni de personal que vigile estas
zonas, no se podra acceder ni guardar ni aparcar ningun vehiculo de movilidad dentro
del recinto, salvo zonas sefializadas para tal fin en los exteriores, si se dispusiera. El
centro no se hara responsable del deterioro, robo, o cualquier dafio infringido, siendo
la responsabilidad a terceros del duefio del vehiculo.

Uso de patinetes eléctricos, bicicletas y medios de transporte individual en el centro
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El uso de todos estos medios de transporte individual esta restringido y el centro
en ninglin momento se hace responsable de los dafios que puedan ocurrir en la zona de
aparcamientos. El centro no dispone de aparcamiento controlado ni se pueden ocupar
los espacios del aula como aparcamientos, aunque estén plegados o en bolsos. Es
obligatorio entrar por la zona de aparcamientos bajados del vehiculo.

4.9.2. JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN
LAINCORPORACION AL CENTRO

La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo de las diferentes areas, materias 0 médulos profesionales constituye
un deber reconocido del alumnado.

La evaluacién del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las
distintas areas, materias 0 mddulos profesionales.

La condicion necesaria que permite la aplicacién de la evaluacion continua en la
modalidad presencial de ensefianzas es la asistencia del alumnado a las clases y a
todas las actividades programadas.

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

La justificacion de las faltas se realizara obligatoriamente en PASEN.

Control de faltas del alumnado
El control de faltas del alumnado se realizara a través de la aplicacion
informética Séneca.

Anélisis de los partes de faltas y comunicacion de incidencias a las familias

El seguimiento de las faltas de asistencia a través de Séneca permite que los
padres/madres/tutores legales de los alumnos/as reciban diariamente una
comunicacién de dicha falta a través de la aplicacién Pasen al mdvil. Los tutores/as de
grupo serén los encargados de realizar el control de faltas del alumnado de su tutoria,
y de la comunicacion de éstas a las familias y a Jefatura de estudios.

Se considera que existe una situacion de absentismo cuando las faltas sin
justificar supongan un total de 25 horas de clase al mes o el equivalente al 25 % de
dias lectivos o de horas de clase respectivamente.

En el caso de detectar faltas, de asistencia o de puntualidad, injustificadas o
reiteradas los tutores/as se pondran en contacto con la familia para conocer las
circunstancias que concurran y tomar las medidas que correspondan.
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El profesorado de cada grupo colaborara con el tutor/a en el
control de faltas, incluyendo en el sistema Séneca y/o comunicandole las incidencias
gue detecte en sus respectivas clases.

Las medidas de control de faltas (justificadas o no) se extremaran en el caso del
alumnado menor de 16 afios, comunicando a la familia cualquier incidencia.

Procedimiento para la justificacion de las faltas de asistencia del alumnado

Para la comunicacion y/o justificacion, por parte de los padres/tutores legales,
de las faltas de asistencia del alumnado se utilizara la aplicacion informatica Pasen.

En todo caso, ante cualquier falta de asistencia del alumno/a, los padres,
madres, tutores/as legales, deberan justificarla a través de Pasen en los tres dias
siguientes.

Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 dias al mes,
consecutivos 0 no, se requerird justificacion de los padres, madres, tutores/as o
guardadores legales.

Cuando la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por
enfermedad sea de mas de 5 dias al mes, la justificacion debera estar apoyada por el
informe médico correspondiente.

Se consideraran injustificadas aquellas faltas de asistencia que no se justifiquen
en los citados procedimientos, no aporten la documentacién acreditativa y posterior a
cuatro dias tras la incorporacion del alumno/a. En ultima instancia, correspondera al
profesor/a tutor/a considerar adecuada o no la justificacion de una falta de asistencia,
por lo que se ruega a los progenitores/tutores que no sean justificaciones genéricas,
sino medicas, de enfermedad controlable o de fuerza mayor.

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

Las faltas de asistencia por acompafiar a los padres, madres o tutores legales a
cualquier actividad laboral o cualquier gestion a realizar por los mismos y las faltas de
asistencia para realizar actividades propias de adultos no seran justificadas.

Consecuencias de la reiteracion de faltas injustificadas

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece que sin
perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas,
los planes de convivencia de los centros estableceran el nimero maximo de faltas de
asistencia por curso o materia, a efectos de la evaluacién y promocién del alumnado.
Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las
que no lo son y establecer el procedimiento de actuacion en cada caso.

En todo caso la reiteracion de faltas de asistencia a clase, o la pasividad
permanente en las mismas, dificulta el proceso de aprendizaje del alumno/a y el
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de evaluacion continua que debe realizar el profesor/a, y tendra
su influencia en las decisiones de evaluacion, titulacion y promocion del
alumno/a.

Corresponde al tutor/a la justificacién de las faltas en Séneca; aunque el
profesor/a haya recibido comunicacion o justificacion por parte de los padres en
Séneca, se pone la falta injustificada, en caso de expulsion del alumno/a puede el
profesor/a poner la falta justificada. Si se trata de una falta justificada por la familia a
12 hora por ausencia de profesor/a, siempre que el profesor/a que haya faltado haya
creado las autorizaciones por Séneca, corresponde al profesorado de guardia justificar
las faltas. Igualmente con las faltas a 62 hora, s6lo para los alumnos/as de Bachillerato
y Ciclos medio y superior.

Faltas de asistencia el dia de un examen o prueba calificativa:

) Si el alumno/a que falta al examen aporta un justificante oficial (médico, juzgado,
competicion deportiva,...) se le repetira el examen en una fecha acordada con el
alumno, sin ninguna consecuencia.

] Si aporta un justificante que no sea oficial (los realizados por la familia se
consideran no oficiales) se le repetird el examen solo la primera vez que ocurra este
hecho. A partir de la segunda vez, el alumno tendra que hacer el examen o bien a
finales del trimestre o bien junto al préximo examen (a criterio del profesor/a).

1 En caso de no realizar ninguna justificacion NO se le realiza el examen.

4.9.3. PROTOCOLO DE  ACTUACION EN CASOS DE DECISIONES
GRUPALES DE INASISTENCIA A CLASE

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de

tercero de ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

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

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

c) Seravotada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d) De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada
del grupo, en la que se expresard lo siguiente: Motivacion de la propuesta de
inasistencia; Fecha y hora de la misma; N° de alumnos del grupo, N° de
asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

El procedimiento a sequir por el alumnado es el siguiente:

a) Los Delegados y Delegadas de los grupos afectados se relunen con caracter
previo para tomar en consideracion los motivos que pueden llevar a una
propuesta de inasistencia a clase y adopta una decision al respecto por mayoria
absoluta de sus miembros.

b) Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuestade
inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el
acta de la reunién, segin modelo que se adjunta.

c) Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de
clase, con una antelacion minima de tres dias lectivos.

La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:

a) Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad ysin
coacciones.

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

c) Facilitard, con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la celebracion de las
necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de
Delegados y Delegadas.

Deberd autorizar las Asambleas informativas que decidan organizar los
sindicatos de estudiantes en caso de huelga. No deberad dedicarse mas de una
hora por trimestre para dichas asambleas.

La asistencia del alumnado a partir de tercero de ESO sera voluntaria. El
alumnado no deberéa ser coaccionado para participar en la misma.

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

e) Informaran, los tutores y tutoras sobre la inasistencia a los padres,madres
0 representantes legales, en los casos de minoria de edad.

f) Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y
autorizara o denegara la propuesta de inasistencia en funcion de ello.

g) Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha conducta
como contraria a las normas de convivencia en ningun grado.
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La inasistencia a clase serd considerada como injustificada, no
pudiendo tenersancion ni a nivel pedagogico ni a nivel de convivencia.

En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutoraa
los padres, madres o representantes legales.

En caso de convocatoria de Huelga del alumnado se procedera conforme a la
normativa vigente. Desde 3°ESO, tras reunién de Junta de Delegados del alumnado y
propuesta del delegado de curso, se presentara un listado de nombres y firmas del
alumnado del grupo dispuesto a hacer huelga ante Jefatura de Estudios. El profesorado
lo introducird como falta injustificada. No se le podra tener en cuenta dicha falta de
forma negativa a nivel pedagégico-docente. Posteriormente al dia de huelga, se
justificara la falta a aquellos que hayan firmado.

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la
educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran
la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de
correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion
ysean comunicadas previamente por escrito a la Direccién del centro”.

4.9.4. ADELANTO DE CLASE POR AUSENCIA DEL PROFESOR/A

Sera condicion indispensable para poder adelantar una sesion de clase que ello
conlleve el adelanto de la finalizacion de la jornada escolar de los cursos
autorizados.

Por tanto, sélo esta autorizado el adelanto de horas de clase para los cursos
de bachillerato y ciclos formativos.
Para poder adelantar una hora de clase deberan cumplirse los siguientes requisitos:

e (ue tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos delgrupo
asistentes dicho dia.

e (ue se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la Jefaturade
Estudios

e Que la organizacién de dicho adelanto no suponga merma significativade
la duracion de la clase.

e Que el profesor/a que adelanta la hora permanezca en el centro a la hora que
deberia impartir la clase si no se hubiera adelantado apoyando al profesorado
de guardia.

4.9.5. PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR
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Como se dice en el Plan de absentismo: “Se entiende por absentismo escolar la falta
de asistencia regular y continuada del alumnado en edad de escolaridadobligatoria a
los centros docentes donde se encuentran escolarizados, sin motivo que lo
justifique.” Por tanto, se consideran absentistas a aquellos escolares que asisten al
centro de forma irregular, ocasionando un fraccionamiento del proceso educativo
que deriva en muchas ocasiones en fracaso escolar. Abandonan prematuramente el
sistema educativo, sin haber adquirido la formacion necesaria para incorporarse a la
vida laboral o incluso no son matriculados estando en edad obligatoria para la
escolarizacion. Con objeto de mantener unos mismos criterios de actuacién por
parte de los diferentes 6rganos e instituciones implicados en las actuaciones y
programas contra el absentismo, se considerara que existe una situacion de
absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabode un mes
sean en EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA 25 horas de clase en un
mes o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.
Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores
tutoras y del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al
centro pueda representar un riesgo para la educacién del alumno o alumna, se
actuara de forma inmediata.
El protocolo de actuacion que se desarrollard a continuacion pretende prevenir y
controlar el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria,
salvaguardando ademas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro
educativo tiene en la prevenciéon y denuncia de las situaciones de desamparo de
los menores de edad, de las que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma
es una de sus manifestaciones.

Tipos de Absentismo Escolar

e Esporadico: la no asistencia es coincidente en determinadas horas o areas.

e Intermitente: falta de asistencia en cualquiera de las sesiones de la jornada
lectiva o en periodos completos, manteniéndose de forma reiterada a lo largo del
curso.

e De temporada: ausencia en determinadas épocas.

e Cronico: el alumnado matriculado no asiste de forma habitual y se produce una
desescolarizacion limitada.

e Absoluto: el alumno o alumna, en edad de escolarizacion, se matricula y no
asiste al centro.

e Desescolarizacion: no se tiene constancia de la matriculacion de la alumna del
alumno en algun centro.

e Abandono: alumnado que abandona el sistema con intencion expresa de no
volver. Tiene mas incidencia en alumnado proximo a cumplir la edad obligatoria
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de asistencia. Llegados a este punto, no podemos olvidarnos del

alumnado que provoca su expulsion del centro educativo mediante reiteradas
conductas disruptivas y para el que la Orden de 20 de junio de 2011 sobre
Convivencia Escolar. Este alumnado si fuera expulsado sera destinado a la
asistencia a proyecto Pamex si la expulsion fuera superior a cinco dias con
autorizacion de las familias o al centro de servicios sociales de Churriana,
dependiendo de la zona de residencia.

e PROTOCOLO DE ACTUACION DEL ALUMNADO ABSENTISTA

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

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

3. Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acuden a la citacion, o no cumplen los
compromisos adquiridos, etc.), el Tutor/a lo comunicara a Jefatura de Estudios y lo
hara saber a la Direccion del centro, que continuara con el procedimiento segln
marca la legislacion.

4. Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades legales
en que pudieran estar incurriendo.

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

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

Debe tenerse en cuenta:

- Que la actual normativa tasa la ensefianza obligatoria de los 6 a los 16 afios de
edad (art. 3 y 4 de la Ley Organica de Educacion 2/2006, modificada por la Ley

Organica 8/2013, LOMCE).
- Que la Constitucion Espafiola de 1978, en su articulo 27.4, establece que la

ensefianza es obligatoria y gratuita. Este precepto es desarrollado por la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion, que
reconoce el derecho de todos los ciudadanos a una educacion que asegure el
desarrollo de su personalidad y promueva el principio de la igualdad de
oportunidades sin ningan tipo de discriminacion, indicando en su Disposicién
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Adicional Segunda que las Corporaciones locales cooperaran con
las Administraciones educativas competentes en la vigilancia del cumplimiento de
la escolaridad obligatoria.

- Los motivos de inasistencia al centro deben producirse bajo recomendacién
médica, documentandose en el correspondiente informe

- De no existir una patologia que pueda poner en riesgo la salud del menor,
debidamente acreditada por prescripcion médica, la asistencia al centro es
obligatoria y la modalidad de ensefianza presencial.

- En el caso de persistir su negativa a que su hijo/a acuda al centro, produciéndose
por ello ausencias repetidas y no justificadas documentalmente que atentan contra
el derecho a la educacion de su hijo/a, el centro educativo procedera a la
activacion del protocolo de absentismo escolar regulado por la Orden de 19 de
septiembre de 2005.

4.9.6. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

Celebracion de actos generales de centro

Las actividades extraescolares y complementarias del curso académico seran
aprobadas en Consejo escolar, a propuesta del DACE. Cuando surja una actividad
sobrevenida u ofertada en fechas posteriores a la aprobacion del programa anual, se
llevard al siguiente Consejo o se le consultard para su aprobacion provisional a la
Comision permanente de éste.

Se entenderan como actos generales aquellos organizados por el DACE u otra
area para conmemorar efemérides, dias significativos o0 como nuestra Semana cultural,
asi como charlas educativas, conferencias, etc. Estos actos/actividades seran obligatorios
para los cursos elegidos y se celebrardn en espacios concretos donde se guardara el
maximo silencio y respeto.

Se entiende que las actividades extraescolares son voluntarias, puede conllevar
aportacion economica y serd educativa, aunque no tenga repercusion didactica; las
actividades complementarias son obligatorias para el alumnado, gratuitas y no solo
educativas, sino que tienen una clara repercusion didactica de complemento del curriculo
de la materia por lo que pueden ser evaluables y con actividades de aula.

Requisitos para la realizacion de una actividad extraescolar/complementaria
Con el proposito de que las actividades distorsionen lo menos posible el trabajo
diario del centro y de los grupos, se realizara una actividad cuando se inscriban la mitad,
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como minimo, del alumnado del grupo o grupos a los que va dirigida. Excepcionalmente,
se podra autorizar por Jefatura de estudios un nimero menor inscrito por grupos.

A Vicedireccion se le entregard un cuadrante, segun modelo, con el alumnado
asistente, dia y hora, asi como los profesores/as responsables, que firmara y se expondra
para conocimiento del profesorado implicado de los grupos que asisten en la Sala de
profesores en su tablon correspondiente. Por otro lado, se dejara en el tablon
correspondiente una relacion por grupos del alumnado asistente a la actividad y del no
asistente que debe permanecer en el centro.

La Jefatura de estudios podra anular una actividad no comunicada o que estime
que no esta bien organizada, prevaleciendo siempre el caracter educativo de ésta y la
seguridad del alumnado.

En el supuesto de que se requiera que el alumnado asistente pague una parte o la
totalidad del desplazamiento, queda claro el caracter voluntario de asistencia y la
recogida del dinero que se realizara por parte de los profesores/as implicados y/u
organizadores, y nunca por DACE ni Secretaria.

Organizacion del dia de una actividad extraescolar/complementaria

Se reuniran para su organizacion y recuento en el recibidor del centro del que
saldran para los autobuses. Este proceso se realizara en silencio y con agilidad para no
molestar mucho el desarrollo de las clases.

El profesorado impartird sus clases normalmente a este alumnado que no asiste a
la actividad y pasaré lista como cualquier dia. Cuando no tenga alumnos se incorpora con
el servicio de guardia.

Alumnado que no participa en la actividad extraescolar

Este alumnado debe asistir a clase y recibir su correspondiente actividad
pedagdgica como un dia normal. En caso de no asistencia al centro, tendra que justificar
su ausencia como cualquier otro dia. Jefatura de estudios podra actuar contra este
alumnado, si asi lo estimase por circunstancias diversas, con la prohibicién de asistir a
otra actividad extraescolar organizada por el centro.

| 4.9.7. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

Los criterios para los agrupamientos de los alumnos en Primer Ciclo de ESO seran

los siguientes:

a) Proporcidn equilibrada en los diferentes grupos entre el nimero de alumnos
asignados y el numero alumnas asignadas a un mismo grupo.

b) Proporcién equilibrada en los grupos del nimero de alumnos con necesidades
educativas especiales.
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c) Proporcion equilibrada en los grupos del nimero de alumnos repetidores.

d) Proporcién equilibrada en los grupos del nimero de alumnos que cursa una
materia optativa y el numero de alumnos que cursa programa de refuerzo de
materias instrumentales.

e) Ademas, en los grupos de 2° ESO, se tendra en cuenta el historial y la actitud
mostrada por los alumnos en los grupos de procedencia y los informes de los
equipos educativos del afio anterior.

f) En 1° de ESO se tendra en cuenta las recomendaciones y los informes de los
Colegios adscritos (informe de transito)

g) Existencia programa de mejora de los aprendizajes y el rendimiento, distribuir
el alumnado.

El agrupamiento de los alumnos en 1° y 2° de ESO se ultimara, si es necesario, en

una reunion previa al comienzo de curso en la que participaran la orientadora del

Instituto, la profesora de pedagogia terapéutica, el jefe de estudios, y los profesores

con gran carga horaria en dicho nivel.

Actualmente, no todo el alumnado de primer ciclo es bilingtie, por lo que el

agrupamiento de alumnado bilingtie y no bilingte es forzoso. Se procurara distribuir

el alumnado para evitar problemas de convivencia.

Los criterios para el agrupamiento de los alumnos en 3° vy 4° de ESO seran los

siguientes:

a) Proporcion equilibrada en los grupos entre el nimero de alumnos asignados y
el nimero alumnas asignadas a un mismo grupo

b) Proporcién equilibrada en los grupos del nimero de alumnos con necesidades
educativas especiales

c) Proporcion equilibrada en los grupos del nimero de alumnos repetidores.

d) Eleccién por parte del alumno de materias especificas y de Libre Configuracién
en el caso de 4° ESO.

e) Distribucion en diferentes grupos del alumnado procedente del Programa de
mejora del aprendizaje y del rendimiento.

Bachillerato: Los alumnos quedaran asignados a un determinado grupo segun la

modalidad y opcion de bachillerato elegido.

El equipo directivo tiene la responsabilidad de agrupar al alumnado a favor de

criterios pedagogicos y de organizacion del centro. Los cambios de grupo solo se

efectuaran por motivos muy fundamentados o a decision del equipo directivo en

casos de convivencia, materias o problemas médicos. En ningun caso, el cambio se

producira por indicacién de las familias.
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4.9.9. CRITERIO PARA LA ASIGNACION DE MATERIAS OPTATIVAS EN
BACHILLERATO

En la matricula virtual se ofrecen las optativas que el alumnado de 1° y 2° de
bachillerato pueden elegir ofertadas en nuestro centro.

El problema es que a veces no tenemos suficientes docentes de la especialidad
para impartir mas de un grupo.

Por lo tanto, establecemos un protocolo que pretende ser lo mas justo y equitativo
para dicha asignacion.

El alumnado ordena en la solicitud de matricula en orden de preferencia sus
optativas. En caso de que la optativa elegida no tenga un nimero minimo de
alumnos para ser impartida, se asignara la siguiente en el orden de seleccion.

Si el nimero de alumnado que elige una materia supera la ratio de la misma,
Jefatura de estudios asignard primero al alumnado que promocione en junio Y,
posteriormente, al alumnado de septiembre seguin la nota media que obtuviera en el
curso anterior.

4.9.10. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Todo lo relacionado con la convicencia en el centro viene detallado y articulado en
el Plan de Convivencia del centro.

Intervencion del Tutor/a

Los tutores/as deberan intentar dar solucién a los problemas que se planteen en el
ambito de todo su grupo, de subgrupos o de alumnos/as concretos, respecto a los
compafieros/as o a los profesores/as, para lo que contardn con la ayuda del Equipo
docente, el Departamento de orientacion y la Jefatura de estudios.

Ante cualquier problema que se les plantee, los alumnos/as se dirigiran, en primer
lugar, a su tutor/a para intentar buscarle solucion. Cuando el tutor/a lo estime oportuno o
cuando el alumno/a considere que no se le presta atencién a su problema, se planteara el
problema en la Jefatura de estudios. En caso de que el problema del alumno/a o del
grupo de alumnos/as sea con algun profesor/a, en primer lugar, debera dirigirse al
profesor/a, exponerle el problema y tratar de buscar conjuntamente una solucion. Si esto
no diera resultado, se recurrird al tutor/a y, en caso necesario, a Jefatura de estudios.

Si la naturaleza del problema (personal o grupal) lo requiere podra solicitarse la
intervencion del Departamento de Orientacion.

Tutoria compartida
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El centro cuenta con un programa de tutoria compartida, en la
que algunos alumnos/as dispondran de un “segundo tutor/a”. A continuacidon se expone
una breve descripcién del programa.

Trabajo del 2° Tutor/a
Ayudar al primer tutor, en el seguimiento del alumno en cuestion: academico;
disciplinario; relacion con la familia; etc
De este modo, se descarga de trabajo al tutor/a principal y puede atender mejor a
los alumnos con “problemas menores”.

Eleccién del alumnado
Debe participar todo el equipo educativo (puntuando de forma individual o a
través de la evaluacion inicial)

Aceptacion del 1° tutor/a, de las familias y del alumno/a.
Este trabajo, debe ser aceptado por:
El tutor/a del grupo (debe aceptar la ayuda del 2° tutor/a)
La familia: debe estar informada del trabajo que se va a realizar con el alumno y
colaborar con el mismo.
Si el alumno no responde saldria del programa y podria entrar otro.

Compromiso del equipo docente

El equipo docente del alumno/a debe comprometerse a facilitar al alumno material
adecuado a sus necesidades.

Este alumnado podra tener sanciones disciplinarias alternativas.

Candidatos a segundos tutores.
Cualquier profesor/a interesado, podra ofrecerse a Jefatura de Estudios, para este
puesto. El profesorado mayor de 55 afios, podra dedicar una de sus horas de
reduccion a este trabajo.

4.9.12. RECOGIDA DE INFORMACION RELEVANTE POR PARTE DE LOS
TURORES/AS

Los padres/madres/tutores legales de los alumnos/as deberan comunicar, a los tutores/as
del grupo al que pertenecen sus hijos/as y al equipo directivo, la informacion relevante
sobre el estado de salud de los alumnos/as cuando requiera una especial atencion como
en el caso de (diabetes, epilepsia, alergias, etc.), a fin de que los profesores/as y el
personal del Centro estén prevenidos ante la eventualidad de alguna crisis o de que tal
enfermedad pueda condicionar la actitud y el rendimiento del alumno/a o afectar a otros.

Esta comunicacion debera producirse en cuanto las familias tengan conocimiento de
ella; los tutores/as prestaran especial atencion a la recogida y traslado de este tipo de
informacion, con atencion especial de cumplir lo recogido en la Ley Organica de
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Proteccion de Datos al respecto

4.10. PROFESORADO

4.10.1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

- Horario lectivo semanal en la educacion secundaria obligatoria y Bachillerato
Los criterios generales que se utilizaran para organizar y distribuir el tiempo
escolar y el horario lectivo del alumnado seran los siguientes:

- La elaboracion de los horarios viene determinada fundamentalmente por la
estructura de los grupos del Centro. En ese sentido, el Instituto oferta una serie de
asignaturas optativas, opcionales, de modalidad, de libre configuracion, de libre
disposicion, etc., tanto en E.S.O. como en Bachillerato y, en funcion de las
necesidades del alumnado y de la demanda del mismo, se configuran los grupos
para atender dichos aspectos: necesidades y preferencias.

Por otra parte, una vez configurados los grupos, en la confeccion de horarios se
tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) Distintas conexiones de asignaturas optativas, de modalidad, desdobles, etc.

b) Alternancia de las asignaturas de dos o tres horas (que no se impartan en dos o
tres dias seguidos).

c) Escalonamiento de las asignaturas de mayor complejidad (que no se impartan
todas las horas en las Gltimas de la mafiana).

d) Los espacios disponibles.

- La distribucion de materias en los horarios lectivos del alumnado serd realizada
por Direccion, que procurard un equilibrio tanto en la distribucion de dichas
materias a lo largo de la semana como en la distribucion de las horas en los distintos
tramos horarios.

- Se procurara que no coincidan a la misma hora los grupos de aquellas asignaturas
que tengan que compartir espacios, como por ejemplo en Educacion Fisica,
Talleres, Laboratorios y demas aulas especificas.

- El agrupamiento por optativas o agrupamientos flexibles con establecimiento de
niveles, obliga en numerosas ocasiones a que varios docentes impartan las materias
a la vez, dificultando la realizacion de horarios.

Las preferencias horarias de los docentes y la conciliacion familiar se respetaran
siempre que sea posible y no entorpezca la creacién de horarios o el buen
funcionamiento del centro.
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En la elaboracion de los horarios del personal docente en los
centros educativos, se garantizard la presencia de, al menos, un miembro del
equipo directivo durante todo el horario lectivo del centro, incluyendo el tiempo
dedicado al recreo.

CARGA HORARIA PARA LOS MAYORES DE 55
Ademas de lo indicado por la Orden del 20 de agosto de 2010, articulo 13,
capitulolV, puntos 4,6 y 9, se incluiran los siguientes:

Tutoria individualizada de alumnos/as
eControl de fichaje diario del claustro en Séneca

4.10.2. APROBACION Y NOTIFICACION DE HORARIOS

Las propuestas de horarios individuales elaboradas por las jefaturas de estudios
y las secretarias se elevaran a la persona que ostente la direccion del centro para la
aprobacion definitiva, y posteriormente se remitirdn a las personas interesadas a
través de la plataforma Séneca para su firma mediante Certificado Digital,
Documento Identificativodel Profesorado Andaluz (DIPA) u otro medio electronico
admitido, considerandose asi notificados del horario individual de forma definitiva.
Una vez notificados, los datos correspondientes a los horarios individuales no
podran ser modificados salvo en los supuestos de ajuste de horarios como
consecuencia de la concesion de un permiso o reduccion de jornada por supuestos
excepcionales derivados de situaciones sobrevenidas con posterioridad a la
fijacion de los horarios a comienzosde curso.

Los horarios definitivos deberan estar aprobados y notificados con
anterioridad al 16 de octubre de cada afio. Todo ello, sin perjuicio de la
supervision posterior por la Inspeccién de Educacion de la adecuacion a la
normativa vigente de la configuracion de los horarios individuales del personal
docente y no docente, de conformidad con lo que establezca el Plan General de
Actuacion, que sera notificada de la aprobacién de los horarios definitivos.

4.10.3. CONTROL DE PRESENCIA

Se deberd usar exclusivamente el médulo de control de presencia del sistema
informéatico Séneca para registrar la entrada y la salida al que esté obligado todo el
personal del centro. Con objeto de llevar a cabo dicho registro, sin menoscabo de
que se puedan utilizar otros dispositivos, el centro cuenta con tres ordenadores en
las sala de profesores y un software que posibilite su realizacion.

Excepcionalmente, y siempre por motivos justificados, el control diario de asistencia
se podra realizar en soporte papel de forma puntual, siendo trasladado a la plataforma
Séneca de manera inmediata, junto con la motivacion firmada por la direccion del
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centro de las causas que imposibilitaron ese dia el control de
presencia mediante soporte digital

En caso de detectarse un error en el registro de entrada /salida se actuara de la
siguiente forma:
- En el momento en que se detecte un error relacionado con el sistema de
control de presencia, se grabara en Séneca la correspondiente incidencia
- Corresponde a la direccién del centro comprobar que realmente se acudié al
centro ese dia y en ese caso se procederd al fichaje manual o en caso de no
asistencia al centro solicitar la justificacion de la ausencia.

CONTROL DE PRESENCIA EN DIAS DE HUELGA:

Durante las jornadas de huelga el control de presencia se debera igualmente mediante el
control de presencia de la app Séneca. Si la huelga es parcial se debe registrar en Séneca
la salida cuando se inicie el para parcial y registrar la entrada cuando se finalice el paro
parcial.

| 4.10.4. SERVICIO DE GUARDIA

e CRITERIOS DE ASIGNACION
a) El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo
del instituto, asi como en el tiempo de recreo y de transporte escolar.
b) Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccion del centro, a
propuesta de la Jefatura de Estudios.
c) El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del
profesorado, procurando rellenar con ello los tiempos sin actividad lectiva
existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los siguientes principios:
1. Al menos, debera guardarse la relacién de un profesor o profesora de guardia
por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia
simultanea.

2. Enel caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor
o0 profesora de guardia sera de seis

3. Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales
de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

4. El nimero de horas de guardia por profesor o profesora dependera de la
funcién que desempefie en su labor docente, para poder atender las
exigencias de la normativa anteriormente expuestas.

5. Siempre que sea posible y compatible, la direccion del centro podra
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asignar a los coordinadores e integrantes de planes y

proyectos asi como de responsabilidades en el centro (equipo de biblioteca,
equipo de convivencias, ...) alguna o algunas horas de guardia destinada a
los fines de de dichos planes, proyectos y responsabilidades.

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

e FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

Seran obligaciones del profesorado de guardia:

a. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y

no docentes.

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,

dedicando una mayor atencién al alumnado de los primeros cursos de la educacién

secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las

mejores condiciones posibles.

c. Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del

profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los

alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personalasistido.

Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera:

e permanecer con los alumnos en el aula asignada, siempre que ésta no tenga la
consideracion de aula especifica.

e si el aula asignada al grupo es especifica, debera preferentemente permanecer
con los alumnos en el aula alternativa establecida por Jefatura de Estudios.

d. El profesor/a de guardia vigilara para que durante las horas de clase los

alumnos/as no permanezcan en pasillos, en instalaciones deportivas ni en la

Cafeteria. Los alumnos/as sélo podran hacer uso de los servicios de cafeteria en las

horas de recreo

e. Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algin tipo de

accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del centro, el

correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo

a la familia.

f. Atender, en su caso, el aula de atencién individualizada (ATI), de acuerdo con lo

gue se establezca en el plan de convivencia.

g. Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos y zonas comunes durante

las horas de clase, indicandole segutn el caso, donde deben estar.

J. Conocer el Plan de Autoproteccion del centro y desempeiiar las funciones

asignadas en él.

j. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las

tareas o correcciones impuestas al alumnado.

Forma de realizar las guardias del profesorado
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Al inicio de la guardia el profesorado debera situarse:

En la primera planta junto al aula 1-2

En la primera planta junto a Vicedireccion

En la segunda planta junto al aula 2-2

En la segunda planta junto al Departamento de Lengua.

En la planta baja el directivo de guardia
Al tocar el timbre cada profesor de guardia se dirige a la zona asignada, ningln
alumno/a puede salir del aula SALVO que cambien a una asignatura con aula
especifica: Educacion Fisica, Dibujo, Musica, TIC, Laboratorios.... A fin de cumplir
con sus funciones y garantizar el normal desarrollo de la actividad del centro, evitando
la presencia de alumnos/as fuera de las clases, el profesorado de guardia debe recorrer
las distintas dependencias de éste para detectar posibles incidencias indeseadas o si
hay algun grupo al que le falte su profesor/a.

En su recorrido tomara las medidas oportunas de acuerdo con este Reglamento y
con el Proyecto Educativo, asimismo debera anotar las ausencias del profesorado o
cualquier incidencia en el parte correspondiente (que se encuentra en la Sala de
profesores).

En caso de ausencia de un profesor/a, el profesorado de guardia sera el
encargado de la labor de vigilancia en el aula de dicho alumnado.

En caso de que todos los alumnos/as de un grupo hayan ido de excursion, el
profesorado, que se queda libre, pasa a formar parte del equipo de guardia,
atendiendo a las indicaciones del equipo directivo.

Excepcionalmente, el profesorado de guardia saldra al patio en caso de exceso de
grupos sin profesor/a respecto al nimero de profesores de guardia, la totalidad de los
profesores/as de guardia vigilaran a todos los grupos.

Dada la naturaleza de su funcion, el profesorado que esté de guardia, se encontrara
permanentemente atento al control e incidencias que pudiesen ocurrir; incluso en el
caso de que el centro se encuentre sin incidencias y bajo control.

Se establece un puesto de guardia fijo en el hall, donde habra una mesa y una silla
para vigilar la afluencia del alumnado a los bafios (pudiéndose llevar a cabo un
registro escrito del alumnado que acude al bafio), el alumnado que circula por los
pasillos y llamar telefénicamente a los tutores legales del alumnado que lo precise por
enfermedad.

- GUARDIAS DE RECREO

- Deberén realizar esta guardia un minimo de sies miembros del profesorado al
menos, debido al nimero de alumnado en esta franja horaria. Todo el espacio
del Centro debe estar supervisado por el profesorado, intentando que no haya
alumnos en el interior del Centro, en los pasillos ni en las aulas, o0 sentados en
los bancos.

- Podran para asistir a la biblioteca siempre que el aforo no esté completo.

- Cuando las condiciones climatoldgicas impidan el uso del patio en el recreo, los
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alumnos permaneceran en sus aulas.

- Se debe comprobar también que no haya alumnos en los pasillos interiores de
ambas plantas o en alguna de las aulas, y que no se produce ningun incidente en
las zonas maés ocultas.

- Debe tenerse atencion con la limpieza durante el recreo en el patio .

- No se podra comer dentro del edificio.

- Enel patio no se debe jugar con balones durante el recreo.

- EIl profesor/a que tenga servicio de guardia de recreo no podra realizar otra
actividad en este periodo de tiempo.

Los profesores/as controlaran el orden general del centro y que no queden
alumnos/as en los pasillos, asi como el comportamiento de los alumnos/as en los
pasillos (mientras lo desalojan) y en los patios, vigilaran para que los alumnos/as no
salgan del centro sin autorizacion, y atenderan a los alumnos/as enfermos o
accidentados. Jefatura de estudios realizara un cuadrante organizativo que indicara
las zonas como puerta principal los primeros cinco minutos y zonas de patio, tras la
revision del edificio. Se ha elaborado una asignacion de puestos del profesorado de
guardia para controlar todo el patio, quedando establecidas seis posiciones que estan
marcadas en el plano del patio, publicado en Classroom y en el tablon de la sala de
profesores. Durante el recreo esta prohibido permanecer dentro del edificio salvo los
que estan en la Biblioteca, o colaboran con algin profesor/a siempre con la
autorizacion de éstos y bajo su supervision. En caso de lluvia, el alumnado
permanecera en sus respectivas aulas, respecto a las posiciones del profesorado de
guardia, se distribuirdn por zonas conforme al cuadrante que hay publicado en
Classroom y en el tablon de la sala de profesores, durante la guardia controlaran al
alumnado de las aulas adyacentes a su zona, tanto en sus aulas como en el pasillo.
Los alumnos/as de 1° CFGB iran a la SUM

Posiciones del profesorado en quardias de recreo (jefatura asignara las
posiciones trimestralmente)
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Pista deportiva

ZONAS GUARDIA

CURSO 2025-202¢

La posicién 6 es la puerta de la biblioteca, escalera de la 1.12 y patio inte

Posiciones del profesorado en quardias de recreo en caso de lluvia (jefatura
asignara las posiciones trimestralmente)

ZONA 1-2

ZONA 1-10
ZONA 2-2

ZONA 2-9

ZONA N-1
ZONA 1-12, 2-12

PARA MAS DETALL SOBRE LAS FUNCIONES DEL PROFESORADO DEL CENTRO IR AL
APARTADO F.2.MEDIDAS ORGANIZATIVAS, VIGILANCIA DE TIEMPOS Y ESPACIOS DE
RIESGO QUE SE INCLUYEN EN EL PLAN DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

4.10.5. PROFESORADO QUE SUSTITUYE

El profesorado que sustituya a algun profesor con horas de reduccién de cualquier
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tipo, dedicard dichas horas de reduccion a las tareas que se le

encomienden desde direccion.

Se hara cargo de los grupos asignados y deberé respetar las normas del centro.

Se le deberan asignar 18 lectivas que se podran encargar a refuerzo pedagdgico o
programas de refuerzo para alumnado extranjero con objeto de integrarlos/las en
nuestra comunidad.

4.10.6. PERMISOS Y LICENCIAS. JUSTIFICACION DE FALTAS

Sin perjuicio de considerar justificadas o no las ausencias, segun corresponda, tras
la presentacion de la solicitud y la documentacion anexa si procede o, en su caso, de
alegaciones, el incumplimiento de las normas de procedimiento establecidas para la
solicitud de permisos o licencias podra dar lugar a responsabilidad disciplinaria.

La ausencia de comunicacion previa de la falta justificada al trabajo, a no ser que se
pruebe la imposibilidad de hacerlo, podrd ser sancionada de acuerdo con lo
dispuestoen el apartado d) del articulo 170 de la Ley 5/2023, de 7 de junio de 2023,
de la Funcion Pdblica de Andalucia, previa realizacion del procedimiento
disciplinario establecido.

Las ausencias, asi como el caracter justificado o no de las mismas, podran ser
parciales (parte de la jornada laboral) o totales (la jornada laboral completa).

Solicitud de justificacion de las ausencias:

Toda ausencia al puesto de trabajo, sin excepcion, debe ser justificada ante el 6rgano
competente segln lo previsto en la normativa vigente, concretamente en la Circular
de 11 de junio de 2021 o la que pueda resultar de aplicacion si esta fuese
modificada. Si la direccion del centro estima que la documentacién aportada para la
justificacion de la ausencia no corresponde con lo establecido en la normativa de
aplicacion, se actuara segun lo dispuesto en normativa

En ningun caso se considerard como justificante valido la simple peticion de
cita médica sin que conste la asistencia efectiva a la misma, debiendo tratarse
como ausenciainjustificada.

Ausencias previstas:

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera ser solicitada
utilizando para ello el Anexo | de la Circular de permisos y licencias,
exclusivamente a través del modulo correspondiente de la plataforma Séneca.
Dicha solicitud debera realizarse ante el 6rgano competente al efecto, adjuntando la
documentacion justificativa requerida para cada tipo de ausencia, dentro del plazo
establecido de conformidad con lorecogido en la referida Circular. En caso de que
no exista plazo estipulado para la entregade la documentacion justificativa, este sera
de diez dias hébiles.

En el caso de que la documentacion adjuntada a la solicitud de justificacion consista
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exclusivamente en la asistencia a una cita medica sin que conste

ningan tipo de incapacidad para desempefiar el trabajo, se tratard como ausencia
justificada el tiempo imprescindible para hacer efectiva la asistencia médica,
incluido el desplazamiento.

Ausencias no previstas:

Cuando la ausencia responda a circunstancias imprevistas, se deberd comunicar
la misma al equipo directivo (Via Séneca) del centro a la mayor brevedad posible
y, en cualquier caso, en el mismo dia en que se produzca, en aras de reduciral
méaximo las incidencias que puedan ocasionarse en los centros y en la calidad del
servicio publico.

La persona interesada debera cumplimentar en el mddulo ubicado en Séneca el
Anexo | de la Circular de Licencias y Permisos y adjuntar la documentacién
justificativa, teniendo como plazo méaximo el dia de su incorporacion.
Exclusivamente si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o accidente que
no den lugar a incapacidad temporal, segun lo establecido en el apartado 1V.1. A. de
la Circular de 11 junio de 2021 solo se considerara como documento valido para
justificarla ausencia el documento acreditativo de haber acudido a consulta médica
en la entidad concertada con MUFACE o en el Servicio Publico de Salud
correspondiente. En todo caso, dicho documento debera reflejar el tiempo que el
facultativo considere que la persona estaria incapacitada para desempefiar su
trabajo.

Procedimiento de actuacion para la direccion del centro cuando se produzcan

ausencias del personal a su cargo

e Ausencias cuya solicitud de justificacion es aportada por la persona interesada sin
mediar requerimiento alguno:

Se actuara segun lo previsto en este apartado cuando se haya producido una
ausencia y conste la presentacién de una solicitud a través del Anexo | de la
Circular de Permisos y Licencias a traves de Séneca Y, si procede, documentacion
anexa, por parte de la persona interesada.

a) Cuando conste autorizacién de la licencia o permiso previa solicitud de
la persona interesada, la direccion del Centro grabara en la plataforma
Séneca, tras verificar los datos, la ausencia como justificada.

b) Cuando exista solicitud de licencia o permiso dentro del plazo previsto,
pero no autorizacion expresa, transcurrido el plazo para resolver, la
ausencia se considerara autorizada por silencio positivo (art. 24.1 de la
Ley 39/2015).

c) Cuando exista solicitud de licencia o permiso fuera del plazo previsto,
se presumird como ausencia no justificada iniciandose el
procedimiento previsto para ausencias no justificadas.

d) Cuando la ausencia se haya debido a causas imprevistas, la direccion
del centro la vista de la documentacion presentada considerara la
ausencia como justificada o como no justificada, segun proceda.
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Cuando, a la vista de la documentacion aportada, la direccion del

constate que no procede la justificacion de la ausencia segun lo previsto en la
normativa vigente notificara a la persona interesada, en los tres dias hébiles
siguientes al ultimo dia de ausencia, se le solicitara a la persona interesada pueda
presentar las alegaciones, junto con la documentacion adicional, que estime
oportunas dentro del plazo de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la notificacion de dicha ausencia

e Ausencias sobre las que no conste solicitud de justificacion por la persona interesada.
Cuando se produzca una ausencia comunicada pero sobre la que no conste solicitud

de justificacion de la misma, la direccion del centro debera notificar la necesidad
de aportar justificacion de la ausencia a la persona interesada al siguiente dia habil
de la incorporacion, al objeto de que la persona interesada pueda presentar las
alegacionesy documentacion que estime pertinentes en el plazo de tres dias habiles

contados a partirdel dia siguiente de la notificacion.
e Ausencias sobre las que no conste ninguna comunicacion por la persona interesada.

Cuando se produzca una ausencia sobre la que no conste ningun tipo de
comunicacién de la misma por ningin medio, la direccion del deberad notificar la
necesidad de aportar justificacion de la ausencia a la persona interesada al siguiente
dia habil de producirse la misma, al objeto de que las personas interesadas puedan
presentar las alegaciones y documentacion que estimen pertinente en el plazo de
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion.

En este supuesto, ademas de actuar conforme a lo previsto para determinar el
caracter justificado o no de la ausencia, se debera valorar expresamente si el
hechode que la persona interesada no haya solicitado ni notificado la ausencia se
ha debidoa una imposibilidad de hacerlo. En caso de que no que pueda acreditarse
dicha imposibilidad, con independencia del caracter justificado o injustificado de la
ausencia y las consecuencias que de dicho caracter se pudiesen derivar, la direccién
del centro deberd iniciar el procedimiento disciplinario especifico por la no
comunicacién de la ausencia

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

a) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido y de las mismas se
desprende que la ausencia tiene justificacion, se grabara la ausencia como
justificada.

b) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, pero no alcanzan a
justificar la ausencia, la direccion o responsable del servicio de apoyo a la
educacion grabara definitivamente la ausencia como no justificada.

c) Sino se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, la direccion o
responsable del servicio de apoyo a la educacion grabara definitivamente la
ausencia como no justificada.
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En los casos b) y c), la direccion del centro emitira informe

motivado que, junto con las alegaciones presentadas, trasladard al Servicio de
Inspeccion de Educacion y a la Comision Provincial de Valoracion de Faltas de
Asistencia en un plazo no superior a tres dias una vez grabada definitivamente la
ausencia como no justificada.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior para la detraccion de haberes, las
ausencias no justificadas al trabajo son constitutivas de falta leve cuando no
constituyan falta grave. Por ello, en el caso de que la falta no justificada sea de un
dia o hasta un maximo de nueve horas al mes, la persona titular de la direccion
del centro iniciara, una vez grabada definitivamente la ausencia como no
justificada, y en un periodo no superior a tres dias, el procedimiento disciplinario de
acuerdo con lo previsto en la Ordende 2 de agosto de 2011, por la que se regula el
procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de los centros publicos de educacion no universitaria, comunicando el
inicio del mismo a la inspeccion de referencia del centro. Si la falta no justificada
supera un dia o nueve horas al mes, la direccién del centro lo pondra de manera
inmediata en conocimiento de la inspeccion de referencia del centro a los efectos
del inicio del procedimiento sancionador que corresponda.

e Permisos o licencias denegados expresamente.

Las ausencias por permisos o licencias denegadas expresamente se consideraran
como no justificadas, sin mas tramite, y sin perjuicio de la responsabilidad
disciplinaria que se pueda deducir de la ausencia cuando la notificacion expresa de
la denegacion se haya producido con anterioridad a la ausencia.

4.10.7. HORARIO LECTIVO Y NO LECTIVO

En aplicacién de lo dispuesto en el apartado 1 de la Orden de 4 de septiembre de
1987, por la que se regula la jornada semanal de los funcionarios publicos docentes
«la jornada semanal de los funcionarios docentes serd la misma que, de forma
general, se fije para los demas funcionarios publicos». En la actualidad, esta jornada
comprende 35 horas semanales segun lo dispuesto en el Acuerdo de 17 de julio de
2018, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo Marco de 13 de
julio de 2018, de la MesaGeneral de Negociacion Comun del Personal Funcionario,
Estatutario y Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, para la mejora
de la calidad del empleo publico y de las condiciones de trabajo del personal del
sector publico andaluz.

Asimismo, la referida Orden de 4 de septiembre de 1987, establece en su apartado 2,
que «Con caracter ordinario la distribucion del horario personal de cada profesor
establecido en el punto anterior, se realizard de lunes a viernes, (...)». No
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obstante, el articulo 35.1 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la
Funcién Publica de Andalucia, establece que «En el desarrollo normativo de la
jornada de trabajo, horario, permisos y vacaciones deberd impulsarse la
implantacién de la conciliacion de la vida profesionalcon la personal y familiar, el
interés superior de las personas menores, mayores y dependientes, asi como con
discapacidad, y la corresponsabilidad entre progenitores».
Por tanto, el personal docente que tenga concedida para todo el curso escolar, por el
6rgano competente, alguna reduccion de jornada contemplada en la normativa
reguladora de permisos y licencias de las indicadas en el siguiente parrafo podra
solicitar a la direccion del centro o servicio, con anterioridad a la elaboracion de los
horarios y, en todo caso, antes del comienzo del régimen ordinario de clases, la
distribucion de su horario personal de obligada permanencia en el centro en un
numero de dias proporcionales ala reduccion concedida, que debera respetar en
cualquier caso la distribucién en dias delnimero de horas lectivas de las asignaturas
que imparta el personal docente.
Lo previsto en el parrafo anterior solo sera de aplicacion en los siguientes casos:
- Reduccidn de jornada por razones de guarda legal y por razones de cuidado de un
familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.
- Permiso por razon de violencia de género sobre la mujer funcionaria.
- Permiso para las victimas de terrorismo y sus familiares directos.
Ademas, hay que tener en cuenta lo establecido en la normativa de aplicacion sobre la
modalidad de trabajo no presencial en cada momento. La Instruccion de 4 de octubre de 2022
de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, en lo relativo a la
modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del Profesorado
dependiente de la Administracién Educativa Andaluza (modificada por la Resolucion de 7 de
agosto de 2025 por la que se modifica la Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la
Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, por la que se aprueba el
Manual para la gestion del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes publicos
y servicios de apoyo a la educacion dependientes de la Consejeria con competencias en materia
de educacion de la Junta de Andalucia (BOJA num. 195, de 7 de octubre de 2024)., establece
que «la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la Administracion
Educativa andaluza se llevard a cabo, preferentemente, de forma telematica en las
condiciones quese determinen en el Plan de Centro, con la excepcion del servicio de guardia,
la atencién a las familias y las sesiones de evaluacion, que seran, en todo caso, presenciales.
No obstante, la persona titular de la direccion podra determinar, de forma debidamente
motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad
resultamas adecuada para la debida coordinacion y funcionamiento del centro».
Todo ello sin perjuicio del posterior desarrollo normativo que afecte a esta
modalidad de trabajo
Es por ello que en este centro se establece que:

La atencion a las familias a través de las tutorias se llevara a cabo de forma
NO PRESENCIAL. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las
familias, se realizaran de forma presencial, en el horario establecido.

Los claustros, consejos escolares, reuniones de departamento y ETCP se
realizaran de manera TELEMATICA siempre que sea posible.
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Excepcionalmente si la situacion lo requiere se podran realizar
de forma presencial.

JORNADA, HORARIO Y FUNCIONES A RELIZAR POR EL PERSONAL
DOCENTE EN PERIODOS DEL CURSO ESCOLAR SIN REGIMEN
ORDINARIO DE CLASES:

a) EIl periodo comprendido entre el 1 de septiembre y el inicio del régimen
ordinario de clases se dedicara al desarrollo de actividades para la
planificacion del curso, tales como la programacion de las ensefianzas, la
coordinacion docente y otras actividades relacionadas con la organizacion
escolar, tareas asignadas por jefatura de estudios asi como a la realizacién
de pruebas extraordinarias en las ensefianzas en las que se contemplen.

b) El periodo comprendido entre la finalizacion del régimen ordinario de clases
y el 30 de junio se dedicara a la evaluacion del alumnado y a la realizacién
de las actividades relacionadas con la finalizacion del curso escolar previstas
en la normativa vigente, otras actividades determinadas por el equipo
directivo.

c) El periodo comprendido entre el 1y el 31 de julio es un periodo considerado
no vacacional y de no obligada permanencia en el centro, en el que se estara
a disposicion de la Administracion para llevar a cabo funciones
encomendadas como la colaboracion con las Comisiones Técnicas
Provinciales de reclamacién o la pertenencia a érganos de seleccion, entre
otras.

d) Periodo comprendido entre el 1y el 31 de agosto: Periodo vacacional.

JORNADA, HORARIO Y FUNCIONES A RELIZAR POR EL PERSONAL
DOCENTE _EN PERIODOS DEL CURSO ESCOLAR CON REGIMEN
ORDINARIO DE CLASES:

De las horas correspondientes a la jornada semanal, 30 son de obligada
permanencia en el centro. De estas Ultimas, veinticinco, como maximo, se
computaran como horario regular del profesorado, que comprendera una parte
lectiva y otra no lectiva.

Asi pues, atendiendo a lo dispuesto en el art. 13 de la Orden de 20 de agosto de

2010 por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado, la parte lectiva del horario regular serd de un minimo de 18 horas,
pudiendo llegar excepcionalmente a 21 si la distribucion horaria del instituto lo
exige.

PARTE LECTIVA DEL HORARIO REGULAR
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e Docencia: se deben grabar las horas de docencia directa con el
alumnado tal como aparecen en el horario entregado por la Jefatura de Estudios.

e Tutoria ESO: se incluiran dos horas de tutoria en el horario lectivo del tutor o
tutora, una hora dedicada a “actividades con el grupo” y otra a la *“atencion
personalizada del alumno y de su familia”.

e FCT excepcional

e Guarda Legal: Aquellos docentes que obtienen reduccién de horario.

e Otras actividades:

(@)

0O O o0 O O

PARTE

Jefatura de Departamento: los jefes de Departamento y coordinadores de
area

Jefatura de Departamento de Ciclo Formativo:

Jefatura de Area: se debe asignar 2 horas méas a la respectiva jefatura de
departamento.

Funcion directiva: horas de organizacion y gestion del centro por parte de
los miembros del equipo directivo.

Coordinacién Bilingiie: se deben asignar 5 horas.

Coordinacion TDE: se deben asignar 4 horas.

Coordinacion STEAM 4.0: se deben asignar 2 horas

Coord. Y Segu Dual Familia y Administracion y Gestién: se deben asignar 6 horas
Coord. Y seguimiento Dual Familia Mantenimiento de Viviendas: se deben
asignar 3 horas.

Seguimiento alumnado si docencia (plan antiguo) Gestion Administrativa y
Administracién y finanzas: se deben asignar 4 horas.

Reduccion por mayor de 55 afios: implica la reduccion de 2 horas lectivas,
pero no de las 25 horas de permanencia en el centro.

NO LECTIVA DEL HORARIO REGULAR.

e Tutorias:

@)

En la educacion secundaria obligatoria, las dos horas no lectivas de tutoria
incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro se
dedicaran, una hora a la “tutoria de atencidon a padres y madres” y otra a
“tutoria para tareas administrativas”.

En las ensefianzas postobligatorias, las tres horas no lectivas de tutoria
incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro se
dedicaran, una hora a la “tutoria con el alumnado” (Bach/Form. Prof.), otraa
la “tutoria de atencidon a padres y madres” y otra a “tutoria para tareas
administrativas”.

La atencidn a las familias se realizara a partir de las 16 horas los miércoles
salgo que las familias y los tutores acuerden hacerlo en otro horario o de forma
no presencial.
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o Guardias: Asignar “Servicio de Guardia computan 1 hora o
“Servicio de guardia en recreo” solo computa 30 minutos.

o Reuniones de Departamento: Conforme al plan de reuniones elaborado por la
jefatura de estudios, atendiendo a los criterios pedagogicos establecidos en el
proyecto educativo y a las caracteristicas del rgano de coordinacion que se
trate.

o Reunion Profesorado Bilinglie: se mantiene, pero no dentro de la parte

lectiva, sino no lectiva

o Dedicacion sindical: permiso concedido por Delegacion

o Otras horas Complementarias: las otras horas complementarias hasta 25 se

asignan actualmente en el “Séneca” a varios conceptos distintos:

o Otras actividades que determine el plan de centro: aqui se incluiran la

coordinacion de planes y programas, reuniones de coordinacion de la FP

dual.

Cumplimentar documentos del alumnado: Solo para tutores y orientacion.

Organizacion y mantenimiento material educativo

Elaboracién de materiales curriculares

Reuniones de coordinacion docente (tutores, orientador...). Reuniones

semanales por niveles de los tutores con el orientador.

O O O O

HORARIO NO REGULAR:

Debe sumar 5 horas e incluye diversas actividades sin frecuencia:

e Sesiones de evaluacion.

e Actividades complementarias.

e Asistencia a Claustro de Profesores: se pondra un valor de 30 minutos en este
apartado.

e Actividades de formacion y perfeccionamiento hasta 70 horas.

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

Los claustros, consejos escolares y ETCP se realizardn de manera
TELEMATICA

4.10.8. DIETAS
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ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las

cuantias dedeterminadas indemnizaciones por razon del servicio.

Los importes de las dietas comprendidas, del Decreto 54/1989, de 21 de marzo,
quedan fijados, respectivamente, en las siguientes cuantias:

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL
Alojamiento: 64,27 euros.

Manutencion pernoctando: 40,82 euros.
Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros.

1/2 Manutencion: 20,41 euros.

Los importes correspondientes a manutencion completa sin pernoctar y a media
manutencion en territorio extranjero seran:

Alojamiento: 96,41 euros.

Manutencion pernoctando: 41,78 euros.

Manutencion sin pernoctar: 26,67 euros.

1/2 Manutencion: 20,89 euros.

Si la actividad estuviera financiada, no se daran dietas salvo que sea presentada
factura.

Se considera informacion interna aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestion de la actividad docente en el Instituto.

La informacién de cardcter general es suministrada por los distintos
Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento,
coordinadores de proyectos, etc. También existe informacion externa que son
aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del
centro, como Informacion sindical, Informacion procedente de oOrganos e
instituciones no educativas, Informacién procedente de otros centros educativos,
etc.

5.1. CANALES DE INFORMACION

Resulta imposible sistematizar la forma de informacion y/o comunicacién a
utilizar, pues dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de susdestinatarios,
etc.

Existen los siguientes canales para:

El profesorado
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e Tabldn de anuncios

e Seneca
e Web y plataformas educativas: intranet
e Entrega directa de comunicaciones
e Claustro de Profesores
e Consejo Escolar
e ET.CP.
e Equipo educativo
El alumnado
e Asambleas
e Consejo Escolar
e Péagina web y plataforma educativa interna
e Redes Sociales
e Entrega directa de comunicaciones
e A través del tutor
e Através de la plataforma
PASENEI P.A.S.
e Entrega directa
e Consejo Escolar
e Reuniones periodicas
Los padres y madres
e Circulares informativas via mensajeria PASEN
e Consejo Escolar
e Reuniones de caracter grupal
e Tutorias
e Péagina web
e Teléfonoysms
e Através de la plataforma
PASENLa sociedad en general
e Péagina web
e Redes sociales
e Notas de prensa

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:
a. Todo el profesorado dispondra de una direccion de correo electrénico y una clave
de acceso para el acceso a plataformas educativas como Moodle o Classroom

b. Cada profesor o profesora tendra asignado un usuario y contrasefia para acceder
a la intranet del centro
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c. Sin embargo, Seneca serd el canal prioritario y valido de
comunicacién al profesorado para:
e Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
e Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
e Lanormativa de interés general.
e Ladocumentacion enviada por correo electronico desde la Administracién
Educativa.

e Lo relacionado internamente con la informacién tutorial.
d. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estan organizados en

funcion de su contenido de la siguiente forma:

e Comunicaciones del Equipo Directivo (Se encargara de él la Secretaria)

e Actividades formativas (se encargara el Dto. De Formacion)

e Informacion sindical (Secretaria)

e Actividades Complementarias y Extraescolares (Jefatura)
e. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en
funcién de su contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacion que
contienen.
f. Existira un responsable de cada uno de los tablones del centro, encargado de
velar porque estos contengan la informacion para la que estan destinados, de retirar
anuncios, notas o carteles inconvenientes o no autorizados y de mantenerlos
actualizados por su vigencia y contenido. Los responsables son los expuestos
anteriormente.
g. Por delegacion de la Direccion, serd el Secretario del centro el
encargado de autorizar o no los carteles que provengan del exterior, sellandoal
efecto aquellos que estén autorizados.

5.2. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

En base a la Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion General del
Profesorado y Gestidn de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para
la gestién del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes publicos
y servicios de apoyo a la educacion dependientes de la Consejeria con
competencias en materia de educacion de la Junta de Andalucia, se establece lo
siguiente en base a las notificaciones electrénicas:

Al amparo de lo establecido en la normativa vigente sobre la obligacion de
relacionarse electronicamente con la Administracion de todas las personas
empleadas puablicas, se utilizard la plataforma Séneca para todas las
comunicaciones, asi como el sistema de notificacion electrénica. En este sentido, se
entendera efectuada la notificacion desde el momento en el que la persona
interesadala firme en Séneca en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de su
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recepcion. Transcurrido dicho plazo sin que la persona interesada

haya firmado, la direccion del centro enviard la misma notificacion via electrénica,
dandose por efectuado el tramite de notificacion de acuerdo con lo previsto en los
articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

De forma transitoria, mientras el personal de administracion y servicio no disponga
de un sistema digital de firma, la direccién de los centros educativos o los
responsables de los servicios de apoyo a la educacién adaptaran la forma de
notificacion del mismo para este personal, sin que dicha adaptacion pueda suponer
una flexibilizacion de los plazos previstos.

5.3. PROTECCION DE DATOS

La funcién inherente a los centros educativos exige el tratamiento constante de
datos personales que en la mayoria de las ocasiones requieren de especial cuidado y
proteccion: datos relacionados con la salud del alumnado, ingresos en la unidad
familiar, circunstancias familiares de desproteccion a menores, resultados
académicos, religion que profesa tanto el alumnado como sus familias, etc.

Los centros docentes estan legitimados por la LOE para el tratamiento de los datos
en el ejercicio de la funcion educativa, por lo que no se requerird el consentimiento
de los titulares de los datos para su tratamiento, siempre que sea para cumplir las
funciones que le son inherentes a un centro educativo. Por otra parte, todo el
personal del centro esta sujeto al deber de secreto respecto de esos datos, deber que
se mantiene incluso finalizada la relacion con el responsable o encargado del
tratamiento de los datos. Es decir, en el caso del personal de un centro, el deber de
secreto subsiste incluso cuando ya no se trabaja en el mismo centro educativo o
incluso cuando ya no se trabaja para la Administracion.

- Datos que los centros estan legitimados para recoger y tratar (sin
consentimiento):
e Origen y ambiente familiar y social.
e Caracteristicas o condiciones personales.
e Desarrollo y resultados de escolarizacion.
e Circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los
alumnos.
e Situacion familiar de los padres de los alumnos — si los padres estan
separados o divorciados se debe recabar la informacion sobre quién ostentala
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patria potestad, la guarda y custodia y las personas
autorizadas a recoger a los menores.

e Datos de salud siempre que estos sean necesarios para el ejercicio de la
funcion educativa.

e Datos biométricos, siempre que la finalidad lo justifique, por ejemplo,
control de acceso al comedor.

e Imégenes de los alumnos, como parte de su expediente académico y para uso
académico.

e EIl profesorado puede recabar datos personales del alumnado (grabaciones,
fotos, u otro tipo de informacién) siempre que sea dentro de las funciones
que tiene encomendadas el personal docente (no esta permitida la difusion de
esos datos sin consentimiento). En el sobre de matricula se incluye una
autorizacion para el uso de imagenes que deberan firmar los progenitores o
tutores legales dando la autorizacion o negandola.

- EL CONSENTIMIENTO:

La edad de consentimiento para el tratamiento de datos personales es de 14 afios. En
el caso de menores de 14 afios, el consentimiento recae en sus padres o tutores
legales.

Cuando se recaben datos con fines diferentes a los estrictamente académicos, sera
necesario contar con el consentimiento de los titulares de los datos.

El consentimiento debe ser inequivoco y especifico, y se aconseja que se solicite
por escrito. Se considera suficiente pedir el consentimiento una vez al inicio del
curso, siempre que se trata del mismo caso de tratamiento de los datos, pero debe
quedar muy claro para qué es.

En el caso de los mayores de edad, los padres, madres o tutores legales estan
legitimados para solicitar informacion sobre sus hijos e hijas (calificaciones,
asistencia, etc), si son los padres o tutores legales los que corren con los gastos
educativos o de manutencion, pues en ese caso tendrian un interés legitimo sobre el
que no prevalecen los derechos y las libertades de los alumnos.

- CUESTIONES ACERCA DE LA PUBLICACION DE DATOS:

- Los centros pueden publicar las listas de admision del alumnado del centro,
siempre que se haga en las instalaciones del centro, de forma que esta informacién
solo pueda ser vista por las personas interesadas y que acceden al centro. Lo mismo
ocurre con la publicacion de las becas, ayudas o subvenciones publicas o
distribucion del alumnado por grupo o aula. Una vez termine el procedimiento o
cuando los datos ya no sean de interés, las listas deberan ser retiradas.

- En los casos de victimas de violencia de género, sus datos no deben publicarse.
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En el caso de que sea necesaria la publicacion de listas como las que

se mencionan en el apartado anterior, se utilizard en todo caso un sistema que
impida la asociacién de los datos (iniciales, nimeros, etc).

- Las calificaciones deben ser comunicadas individualmente al interesado o a sus
progenitores por lo que se desaconseja su comunicacion oral en las clases o difusion
publica de las mismas, salvo en el caso de concurrencia competitiva (ej: matricula
de honor).

- El profesorado ha de tener acceso al expediente academico del alumnado con toda
la informacion que contenga, si esto fuera necesario para el ejercicio de su labor
docente.

- Se debe facilitar informacién a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en el ejercicio
de sus competencias, aunque la peticion de informacién que estas realicen debe ser
concreta y motivada.

- En el caso de camparfias de vacunacion, programas de salud escolar, etc, si algun
organismo solicita datos personales del alumnado, esta comunicacion requiere el
consentimiento del titular de los datos o de sus padres si es menor de 14 afios, ya
gue no se trata de ningun riesgo para la salud de un alumno concreto, caso en el que
no se requeriria el consentimiento, por el bien del menor.

- En el caso de actividades extraescolares y de la comunicacion de datos personales
del alumnado a las instituciones, asociaciones, empresas, etc. que las organicen
(direccién, edad, nombre, etc.), se necesita el consentimiento de los titulares de
los datos.

- En el caso de que se vayan a comunicar datos personales del alumnado a las
AMPAs, se requiere el consentimiento de los titulares de los datos.

Se pueden publicar datos del personal del centro (nombre y apellidos), o de las
clases, horarios, etc. en las webs de los centros, siempre que estas tengan un acceso
restringido, es decir, que las personas que puedan acceder a la informacion
pertenezcan a la comunidad educativa. Si no se cuenta con un acceso restringido, se
deberé obtener el consentimiento de los titulares de los datos.

- No es aconsejable crear grupos de mensajeria instantdnea ni con padres ni con
alumnado: lo mas conveniente es realizar esas comunicaciones a través de los
medios establecidos oficialmente por el centro educativo.

- Se podran instalar camaras de videovigilancia en los centros, excepto en zonas de
aseo, vestuarios 0 zonas de descanso del personal. No se pueden colocar caAmaras en
las aulas que graben durante la actividad lectiva. Se debe informar de la existencia
de estos dispositivos.

Grabacion de imagenes del alumnado:

- Si se realiza con fines educativos, no sera necesario el consentimiento.

- En el caso de que se graben imagenes de algin evento escolar y se pretenda
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difundir esas imagenes, se requerird el consentimiento de los

titulares de los datos.

- Si son los propios padres o alumnos los que graban las imagenes del evento
escolar, se entiende que son para uso doméstico y por lo tanto no se requiere
dicho consentimiento. Seria conveniente que el centro informase a las familias de
las consecuencias legales de la difusion publica de las imagenes captadas en esas
circunstancias, tales como graduaciones o fotos del viaje de fin de curso.

- Si un padre o madre se niega a que se tomen imagenes de su hijo o hija en un
evento escolar, no se requiere cancelar el evento. Los padres deberan valorar la
participacion del alumno o alumna en el evento, puesto que la toma de imagenes es
legitima.

- En el caso de que durante una actividad, la institucion organizadora de la
actividad (museo, ayuntamiento, etc) procediera a la grabacién de iméagenes, la
institucion debe contar con el consentimiento de los titulares de los datos.

- Uso de plataformas educativas: los centros o la propia Administracion pueden
contratar este tipo de servicio, que se convertirian en encargados del tratamiento de
datos. Lo importante es que el contrato que se suscribe entre estas empresas y los
centros cumpla con los requisitos de proteccion de datos. Una vez que finalice el
contrato de prestacién de servicios, el centro debe exigir que los datos personales
almacenados por la empresa sean borrados. Se aconseja solicitar certificacion
escrita de esta eliminacion de datos.

- Los centros pueden utilizar sistemas de almacenamiento en la nube oaplicaciones
docentes para dispositivos mdviles siempre que estos sistemas garanticen la politica
de privacidad necesaria. El personal docente debe tenerespecial cuidado con esto
puesto que los datos que se almacenan en sus dispositivos moviles son datos
sensibles del alumnado. Se recomienda a los centros hacer un seguimiento de los
sistemas/dispositivos/aplicaciones utilizadas por el personal docente.

- Las editoriales, en el caso de que el centro utilice libros digitales, no pueden
utilizar la informacion de datos personales obtenida, con fines comerciales. Para
eso, requieren el consentimiento de los titulares de los datos.

Las directrices necesarias para incluir el Plan de autoproteccion en este Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento emanan de la Orden de 16 de abril de 2008 por
la que se regula el procedimiento, aprobacién y registro del Plan de autoproteccion.

6.1. DEFINICION
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El Plan de autoproteccion del centro es el sistema de acciones y

medidas, adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas,
publicas oprivadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y
los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergenciay
a garantizar la integracidn de estas actuaciones en el sistema publico de proteccién
civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas
organizativas que el centro disefia y pone en practica, para planificar las actuaciones
de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles
consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para
prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los medios
humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencion
inmediata y la coordinacién de todo el personal - profesorado, alumnado y
personal no docente-, asi como la colaboracion con los servicios locales de
proteccion civil y otros servicios de emergencia.

6.2. OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes,
estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas
adecuadas ante las posibles emergencias.

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en
relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

- Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro
reales, los medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un
siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar
las medidas preventivas necesarias

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de unequipo
de personas formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

- Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y
eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y
actualice el Plan de Autoproteccion.

- Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,
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para optimizar las medidas de prevencion, proteccion e

intervencion, garantizando la conexidn con los procedimientos y planificacion de
ambito superior, planes de autoproteccién locales, supramunicipales, autonémicos
y nacionales.

6.3. ASPECTOS A CONTENER

El Plan de Autoproteccion incluird los apartados del indice comprendido en el
Manual para la elaboracién del Plan de autoproteccién del centro, facilitados a todos
los centros docentes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto
393/2007 de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de autoproteccién
de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan
dar origen a situaciones de emergencia (BOE n°. 72 de 24 de marzo de 2007). Dicho
indice se aplicara tanto para los edificios de la administracion educativa como para
las instalaciones o dependencias donde se desarrollen actividades educativas.

6.4. APLICACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

1.- La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccion de los
centros, establecimientos, espacios, dependencias o0 instalaciones, donde se
desarrollen las actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la direccion
del centro.

2.- Todos los centros docentes publicos sostenidos con fondos publicos deberan
proceder a la revision periddica del Plan de autoproteccion, durante el primer
trimestre de cada curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de
simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse,
especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion en las condiciones
del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para
incorporar las mejoras que resulten de la experiencia acumulada. Las
modificaciones del citado Plan de autoproteccion debera aprobarlas el Consejo
escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluirse en el Plan de centro y
grabarse en la aplicacion informatica Séneca.

3.- Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que debera
llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de
actuacion y el calendario para su aplicacion e implantacién real. Las
modificaciones que se hagan al mismo se incorporaran a la Memoria final de curso.
4.- El Plan de autoproteccion debera tener previsto, en su aplicacion, la celebracién
de espectaculos publicos y actividades recreativas de cardcter ocasional y
extraordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de
seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesion de la autorizacion otorgada
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por el 6rgano competente para la celebracion de dichas actividades,

de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 195/2007 de 26 de junio, por el que
se establecen las condiciones generales para la celebracion de espectaculos pablicos
y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario.

6.5. REGISTRO, NOTIFICACION E INFORMACION

1.- El Plan de autoproteccion se incluira en el Plan de centro.

2.- La persona titular de la direccion del centro serd responsable de la veracidad de
los datos grabados del Plan de Autoproteccién y de su registro en la aplicacién
informatica Séneca.

3.- Todos los centros docentes deberan depositar una copia del citado Plan a la
entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo,
deberan notificarlo enviando una copia al servicio competente en materia de
proteccion civil y emergencias del Ayuntamiento correspondiente, asi como las
modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo, de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo del Consejo de gobierno de 13 de octubre de 1999, por el
que se determina la entrada en vigor del Plan territorial de emergencia de
Andalucia, y en cumplimiento del Decreto 195/2007 de 26 de junio, por el que se
establecen las condiciones generales para la celebracion de espectaculos pablicos
y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario que se celebren en
Andalucia y en las normas de desarrollo posterior.

4.- La direccion de cada centro establecera el procedimiento para informar sobreel
Plan para que éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa o
por las personas que integran el servicio educativo.

6.6. COORDINACION EN EL CENTRO

1.- La persona titular de la direccibn designara a un profesor o
profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion, el cargo
recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccion 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 declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora.
Asimismo, se designara una persona suplente.

2.- Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberan ser
designados, nombrados y registrados en la aplicacion informatica Séneca, antes
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del 30 de septiembre de cada curso escolar.
3.- 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
Arts 20 y 33 1c de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales(LPRL) y tendra las
siguientes funciones:
a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del
Plan de autoproteccion.
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 actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.
d) Facilitar a la administracion educativa la informacion 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 Delegacién provincial de Educacion en aquellos aspectos
relativos al propio centro.
h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de
profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

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

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

k) 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 formacion necesaria al centro de profesorado
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correspondiente.

6.7. LA COMISIC')N, PERMANENTE EN MATERIA DE
AUTOPROTECCION

En relacion con la autoproteccion, la Comision Permanente del Consejo escolar,
tendra las siguientes funciones (Orden de 16 de abril de 2008):

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 diagnéstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y
prevencion 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 informacion facilitada por la Consejeria
de gobernacién y el servicio de protecciéon civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan territorial de emergencia de Andalucia.

5.- Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, 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.

7.- Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del Plan Andaluz de
Salud Laboral y prevencion de riesgos laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la administracién educativa.

6.8. REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION (0
DECONFINAMIENTO DE EMERGENCIA.

En el primer trimestre de cada curso escolar se realizara un simulacro de evacuacion
0 confinamiento en las zonas de interior (pista polideportiva ozona diafana de
la planta superior). No se realizara una evacuacion al exterior porla situacion de
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riesgo potencial para el alumnado. Este simulacro se hara sin contar

con ayuda externa de los servicios de proteccion civil o de extincion 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.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacién o de
confinamiento, la direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca
del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora prevista.
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. Los centrosdocentes
y los servicios educativos, elaboraran un Informe donde se recojan las incidencias
del mismo, si las hubiere habido. En este Gltimo caso, la direccién del centro
deberd comunicar a los servicios de proteccion civil y extincién de incendios las
incidencias graves observadas durante el mismo que pudieran 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.

6.9. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES EN
ELCENTRO

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del
centro, se procederd a comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacién, viafax,
en el plazo de 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es
considerada como grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese
grave. A tal efecto se cumplimentard, por parte de la direccion del centro, los
correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la Orden de 16 de abril de
2008. Asimismo, deberd incluirlo en la aplicacion informatica Séneca y
notificarlo a la Delegacion provincial de Educacion la cual a su vez, lo remitira a
la Delegacion provincial de empleo.

6.10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
RECOMENDACIONES.

Las competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos laborales que
deben incluirse en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Centro deben ser consideradas como una serie de actuaciones encaminadas a paliar
los posibles dafios producidos en los centros. En este sentido se relacionan a
continuacion una serie de recomendaciones que solo pretenden servir de guia
para la elaboracion de las mencionadas competencias.
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*MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

- Se revisaran periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, sistema de megafonia y lamparas de emergencia), asi como
el resto de instalaciones existentes (agua, electricidad y comunicaciones). En
concreto las revisiones de los extintores deben ser llevadas a cabo por una empresa
homologada, la cual debe estar acreditada 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 comunicara a la Delegacion provincial y ésta derivara dicho
informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

*SENALIZACION DE SEGURIDAD.

- El centro, al carecer de areas de trabajo y locales potencialmente peligrosos, no
tiene sefalizacion alguna respecto a estos espacios. Si tenemos un ala de
laboratorios que tiene unas indicaciones especiales en el mapa de la planta alta del
edificio principal, sefialada como zona de principal evacuacion en momentos de
riesgo importante o peligro manifiesto.

- En cada pasillo deben existir sefiales que faciliten la identificacion de las vias de
evacuacion hacia las puertas de salidas. Anualmente se revisara el correcto estado
de estas sefalizaciones.

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

*SUELOS.

- Los suelos de las dependencias deben ser estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Dado que el suelo de nuestro centro es
antiguo y de unas caracteristicas que lo hacen especial, se vigilara la aparicion de
desperfectos que puedan suponer peligro y se procederd a su inmediata reparacion.
No obstante, el suelo de nuestro centro se estd intentando cambiar por un suelo
mejor y mas seguro con la sustitucion progresiva de baldosas antiguas por nuevas.
- Las aberturas o desniveles que suponen un riesgo de caida de personas estan
protegidos mediante barandillas u otros sistemas de seguridad equivalente.

- Las barandillas de las escaleras son rigidas y disponen de una proteccion que
impide el paso o deslizamiento por debajo de las mismas.
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- Las huellas de las escaleras se han dotado de un sistema de
bandasantideslizantes para evitar resbalones o caidas.

*PUERTAS.
- 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 no pueden cerrarse con llave.

*VVIAS Y SALIDAS DE EVACUACION,

- Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a
ellas, no deberan estar obstruidas por ningun 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 evacuacion que requieran
iluminacidn deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente
intensidad.

*PROTECCION CONTRA INCENDIOS.

- 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 manipulaciony estaran
convenientemente sefializados. Ademas, estaran sometidos a un adecuado programa
de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa
vigente.

*INSTALACION ELECTRICA.

- La instalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especificay
no debera entrafar riesgos de incendios o explosion.

- La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos
directos e indirectos. Se establecerd un adecuado programa de mantenimiento por
una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el
buen estado de la instalacion.
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6.10.1. PROTOCOLO ANTE LA DETECCION DE ENFERMEDADES GRAVES O
INFECTOCONTAGIOSAS DEL ALUMNADO

1. La actuacion se iniciara cuando la familia o el propio alumno comunique al
centro la existencia de la enfermedad. Si la comunicacion se hace al tutor o tutora, a
profesorado o a cualquier otro personal del centro, quien la reciba la pondra en
conocimiento del Equipo directivo.

2. Si en una primera valoracion se detecta la presencia, o posible presencia, de un
agente infectocontagioso en un alumno/a se llamara inmediatamente a la familiasi
es menor de edad o, si es mayor de edad, se le remitira a un centro sanitario para
hacerse exploraciones que determinen si padece algin tipo de enfermedad
contagiosa o se descarta la misma.

3. Los dias que permanezca el alumno/a haciéndose pruebas para determinar el
posible contagio se considerara a efectos académicos como faltas justificadas y su
correspondiente tutor/a elaborard un plan especifico de actuacion para facilitarleal
alumno/a la asimilacién de contenidos y la realizacion de las correspondientes
actividades para que no pierda el ritmo académico, dentro de lo posible.

4. El Equipo Directivo junto con el coordinador o coordinadora de Prevencion de
Riesgos Laborales, en su caso, haran conjuntamente una primera valoracion de las
necesidades del alumno o alumna, en la que se tendra encuenta si el informe médico
aportado determina la necesidad de alguna intervencién especifica por parte del
centro educativo.

5. Si no existe necesidad de intervencion especifica por parte del centro educativo
se incorporaréa el informe médico al expediente del alumno para dejar constancia de
la situacion acaecida a efectos de futuros episodios o recaidas en la enfermedad.

6. Si existe necesidad de intervencion especifica por parte del centro educativo por
haberlo determinado asi el informe médico aportado, se pondrd en marcha el
protocolo correspondiente que haya determinado el facultativo, que se incorporara
en el expediente del alumno o alumna. Ademas se incluird el caso enel censo de
enfermedades cronicas y/o graves del Instituto, que elaborard y mantendra
actualizado el coordinador del Plan de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Docentes.

7. Si el informe médico aportado prescribe algun tratamiento farmacologico
especifico se requerird la autorizacion correspondiente de la familia o tutor/a legalsi
es menor, o0 del propio interesado si es mayor de edad para que pueda ser
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suministrado en casos de necesidad urgente.

El concepto de evaluacion se refiere a la accion y a la consecuencia de evaluar, un
verbo cuya etimologia se remonta al francés évaluer y que permite indicar, valorar,
establecer, apreciar o calcular la importancia de una determinada cosa o asunto.
Segun la RAE el término evaluar significa sefialar el valor de algo.

Asi pues, el objetivo principal de la evaluacion es recoger informacion suficiente y
fiable para colaborar los esfuerzos por mejorar la calidad. Los procesos de
evaluacion y mejora son inseparables: no puede haber evaluacion sin mejora, ni
mejora sin una evaluacion permanente.

La evaluacion tendra un carécter formativo, procurando estimular la reflexion y el
analisis critico, con el fin de aportar informacion que oriente la mejora de los
objetivos y actuaciones y proporcione datos objetivos para conseguir una mayor
eficacia de las actividades educativas. Asimismo, la evaluacion tendra un caracter
continuo y descriptivo, basado en el seguimiento periddico del grado de desarrollo
de las actuaciones programadas al inicio del curso, de su contribucion a la
consecucion de los objetivos propuestos, de la deteccion de las causas que faciliteno
dificulten dicha consecucion y de la introduccion de las medidas correctoras que se
estimen oportunas para alcanzarlos. Por Gltimo, la evaluacion tendra un caracter
participativo, procurando la implicacion de los diferentes sectores de la comunidad
educativa, dentro del &mbito de sus respectivas competencias y responsabilidades,
en el analisis de la realidad y en la toma de las decisiones necesarias para mejorarla.

7.1AUTOEVALUACION

La autoevaluacion se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

-Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Serd el departamento
de Formacién, Evaluacion e Innovacion el encargado de establecerlos.

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

La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion.

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

-Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.

-Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.
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La memoria de autoevaluacion sera aprobada por el Consejo
Escolar, a la finalizacion del curso academico, y contard con las aportaciones
realizadas por el Claustro del Profesorado.

7.2EL EQUIPO DE AUTOEVALUACION

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.
La composicién del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a
lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar
su labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados
cada afio y seran elegidos en una sesion extraordinaria de dicho érgano colegiado,
convocada al efecto.

Sien el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el
Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de
evaluacion, la eleccion se realizara entre sus miembros, mediante votacion secreta y
no delegable, en la sesién del Consejo Escolar convocada a tal fin.

La jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién coordinara la
recogida de datos y la confeccion de la memoria de autoevaluacion.
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ANEXO | SALIDAS EN ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Salidas en actividades complementarias y extraescolares

Este Protocolo, nace de la necesidad de regularizar/clarificar la realizacion de las
actividades extraescolares/complementarias, asi como la realizacion de cualquier viaje del
alumnado del IES Puerto de la Torre durante el periodo lectivo.

1. Este Protocolo afecta a cualquiera de las citadas actividades realizadas en periodo
lectivo, entendiendo éste desde el inicio de las clases oficiales hasta el periodo de
finalizacion oficial de éstas, establecido por la Consejeria de Educacion.

2. Este Protocolo no afecta al alumnado en periodos distintos, aunque si puede influir en
los docentes que acompafian.

3. Como principio general, todo viaje tiene que estar solicitado y autorizado por la
direccion del centro, quien recabara la informacion necesaria del DACE,
Vicedireccion o Departamento correspondiente, asi mismo se incluird en la
Programacion General Anual del Centro.

4. Con el objetivo de llegar al mayor nimero de alumnos/as posible, y teniendo en
cuenta el indice socioeconémico del centro, los viajes con duracién de mas de un dia,
en periodo lectivo, no se realizardn fuera de la Peninsula; es decir, dentro de Espafa
y Portugal, por ser presupuestos asequibles normalmente y facilitar el conocimiento
de una realidad sociocultural proxima.

5. No se autorizaran excursiones de mas de un dia de grupo individual, sino que se
ofertara a todo el nivel escogido.

6. El centro propondra al ETCP la realizacion de excursiones colectivas para todo el
mismo nivel y quedaran fijadas a principios de curso.

7. Podran autorizarse excursiones tematicas de Departamentos didacticos donde ira todo
el alumnado implicado, no pudiendo seleccionarse por otros motivos distintos a los
establecidos en el Plan de Convivencia. En éstas, el profesorado que acompafie,
mayoritariamente, debera ser del Departamento que proponga la actividad o del
Plan/Programa sobre el que se basa.

8. Se consensuaran dos actividades extraescolares para todo el curso académico de 2°
Bachillerato, aparte de las organizadas por el Departamento de Orientacidn para su
orientacion académica, asi como estaran afectados para otras actividades el
profesorado que les imparte clases, con el objeto de salvaguardar los dias lectivos
necesarios para el desarrollo del curriculo y la preparacién para pruebas y/o estudios
superiores.

9. Si estaran permitidos los viajes fuera de la peninsula cuando estén asociados a un
programa oficial lingiistico (Erasmus +, eTwinning, intercambios de programas
oficiales, etc). Estos viajes estaran organizados principalmente por el departamento
de idiomas correspondiente o coordinador de Erasmus, si existiera, y de ser el caso
por el equipo de bilingtiismo del centro.

10. Por norma general, para cuidar el desarrollo de la actividad y la vigilancia/custodia
sobre el alumnado que asiste, se establece dos profesores/as por autobus o para 60
alumnos/as, salvo que la naturaleza de la actividad requiriera méas profesores/as y este
aspecto lo determinaria la Vicedireccion.
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11. Este Protocolo también afecta al desarrollo de la Programacion de
actividades extraescolares y complementarias propuestas por los Departamentos
didacticos. Como criterios generales se atendran a los siguientes requisitos:

a. Por norma general, ningun grupo saldra mas de dos veces por trimestre.

b. Se intentard, al menos, una actividad por curso en la ESO.

c. Para poder realizarse, tendran que asistir un minimo del 50% del grupo y
dejar tareas/actividades para atender al resto que se queda.

d. Se limitard que el profesorado salga de excursion cuando afecta a sus clases
de 2° Bachillerato.

e. No habra mas de dos salidas por dia, ya que el profesorado de guardia tiene
que atender al resto del centro con las garantias suficientes de atencion
educativa.

f. Las actividades que tengan la consideracion de complementarias al curriculo
en horario lectivo del dia, sin aportacién econdmica del alumnado, seran de
obligada asistencia y podran ser evaluadas con trabajos y/o actividades.

g. Queda claro que la aportacion econémica del alumnado serd exclusivamente
para el pago del traslado y el pago de la entrada a la actividad, sin posibilidad
de exigir otro desembolso econémico.

h. Las actividades que tengan la consideracion de extraescolares, por ir mas alla
del horario lectivo diario, podran ser evaluadas, aunque no seran obligatorias.

i. El profesorado que los acomparfia no tendra dietas ni repercutira sobre el pago
del alumnado, sino de la organizacién de la actividad.

12. El alumnado y sus progenitores aceptan las normas de comportamiento, de
convivencia, de respeto y organizativas, como si se tratara de una actividad realizada
en el IES Puerto de la Torre, sujetandose a las normas incluidas en el Plan de
Convivencia, y debiendo sufragar, en caso de negligencia del alumno/a, los gastos
ocasionados.

13. EI DACE / Vicedireccion buscara y ofrecera a los progenitores la oferta mas
proporcionada en calidad / precio, servicios que oferten al alumnado y medidas de
seguridad, quedando claro que el profesorado acompafiante es asumido por los cupos
de la Agencia de viajes / Organizacion escogida y no saldra del prorrateo del
alumnado.

14. El profesorado no cobrara dietas si tiene todo incluido; en Gltima instancia, se pagaria
media dieta oficial diaria, si asi es estimado por el Director con el asesoramiento de
los miembros de su Equipo.
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ANEXO |l PROTOCOLO SOBRE ACTUACIONES POR COPIAR
EN PRUEBAS ESCRITAS

PROTOCOLO SOBRE ACTUACIONES POR COPIAR EN PRUEBAS ESCRITAS
JUSTIFICACION

e Se ha detectado que determinados alumnos/as copian en pruebas escritas, bien sirviéndose
del uso de moviles e instrumentos tecnologicos (uso de “pinganillos”, smartwatch...), bien
utilizando las tradicionales “chuletas” que esconden en diversos lugares.

e El instituto, en su autonomia pedagdgica y organizativa, tiene que establecer mecanismos
de control para el cumplimiento de la normativa vigente que requiere la objetividad en la
evaluacion del alumnado.

e Los profesores/as pueden y deben disponer de un protocolo que, con caracter universal,
establezca las medidas tanto preventivas como correctivas y organizativas que, con caracter
educativo, se deben aplicar.

e Este protocolo pretende preservar el derecho a la igualdad de oportunidades y a la justicia en
los actos pedagogicos tal como sancionan y protegen leyes de rango superior como el Estatuto
de Andalucia y la propia Constitucion espariola.

e Queremos subrayar asi mismo, mas alla de los propios imperativos legales, los fines de la
educacion en valores que se fundamentan en trabajo, el esfuerzo personal y la honradez, el
conocimiento y la adquisicion de competencias o la practica de virtudes éticas que preparen
para el buen ejercicio de la ciudadania.

e Este protocolo, a propuesta del Director, ha sido analizado y aprobado por el Claustro de
profesores/as e informado en el Consejo escolar de centro.

e El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica se ocupa del seguimiento de su aplicacion;
y, cuando sea necesario intervenir y/o aclarar aspectos que escapan a este protocolo.

e A la hora de analizar, determinar y resolver las situaciones en las que hay evidencias de
alumnos/as que copian en examenes y controles, se tendra en cuenta el caracter de autoridad
académica y magistral del profesorado que contempla el Reglamento Orgéanico de Institutos de
Secundaria 'y la LOMCE.

ACCIONES PREVENTIVAS

e En el Plan de Orientacién y Accion Tutorial se contemplara que los Tutores/as informen al
alumnado, a principios de curso, y recuerden, a lo largo del curso y cuando sea pertinente, que
el alumnado debe cumplir los deberes y derechos y las normas de convivencia en cuanto a la
conducta negativa de copiar en examenes y que, de hacerlo, sera sancionado de acuerdo con lo
aqui expuesto.

e Los Tutores/as, en la primera reunion de tutoria general con progenitores, informaran a las
familias de la importancia de seguir estas indicaciones, asi como de las consecuencias para sus
hijos/as en caso de copiar en exdmenes/controles/pruebas.

e EI Equipo directivo se responsabiliza de que el profesorado conozca este protocolo y se
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lleven a cabo las correspondientes acciones preventivas, organizativas y
sancionadoras.

e El profesorado cumplira este protocolo y, en caso de tener conocimiento de que se ha
copiado en un examen/control/prueba, seguira las actuaciones que se indican en este
documento.

1. ORGANIZACION DE PRUEBAS ESCRITAS.
e El profesor/a gestionara en el aula, o espacio objeto de la prueba, las medidas necesarias
para evitar, en lo posible, que alumnos/as copien:

Folios con colores o sefiales que los hagan identificables.

Distribucion del alumnado en los lugares mas idéneos.

Modelo A y modelo B de examen, cuando estén muy proximos las mesas o pupitres.
Disposicion del lugar en donde los alumnos/as deben depositar mochilas, moviles,
apuntes, libros..., mientras realizan la prueba.

Descripcion de los Unicos recursos, tales como boligrafos u otros, que pueden tener en
la mesa mientras se examinan.

v Advertencia de que no hagan preguntas en voz alta al profesor/a.

v Otras, en esta linea, que consideren necesarias.

AN A AN

AN

e Durante el tiempo de desarrollo de la prueba, el profesor/a vigilara activamente para evitar
que se copie.

ACCIONES CORRECTIVAS

e El profesor/a que tenga evidencias de que un alumno/a esta copiando, lo hara constar en el
propio examen del alumno/a y le podra indicar que debe marcharse del aula e interrumpir la
prueba o la medida que considere o esté acordada.

e Si el profesor/a tuviera evidencias, claras y objetivas, al terminar el examen o, en un
momento posterior, no superior a 5 dias naturales, de que un alumno/a hubiera copiado,
también lo hara constar en el propio examen del alumno/a.

e El profesor/a calificara con un 0 (cero) los exdmenes/controles/prueba escrita en que tenga
evidencias de que un alumno/a ha copiado, lo que afectara a su evaluacién trimestral.

e Ademas de aplicar esa calificacion, el profesor/a lo comunicara oralmente al Tutor/a del
grupo y ambos presentaran en direccién, en un plazo no superior a los tres dias, el impreso
cumplimentado (Anexo I) en gque notifican este hecho contrario a las normas de convivencia
del Centro.

e EIl Director, oido y a propuesta del Jefe de Estudios, y una vez analizados los hechos y
evidencias, resolvera si a dicho alumno/a le corresponde la tipificacion de “conducta contraria
a las normas de convivencia” y le aplicaré la sancion de “pérdida del derecho de asistencia al
instituto por un periodo comprendido entre uno y tres dias”.

e Si un alumno/a que ya ha sido sancionado reincide en copiar en examen o control, ya sea en
la misma o en diferentes materias, se considerara un agravante y, en consecuencia, el Director,
oido y a propuesta del Jefe de Estudios, resolverad si a dicho alumno/a le corresponde la
tipificacion de “conducta gravemente perjudicial para la convivencia” y le aplicara la sancion
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de “pérdida del derecho de asistencia al instituto por un periodo
comprendido entre cuatro y veintinueve dias”.

e El Director pondra en conocimiento de la Comision de Convivencia del Consejo escolar las
sanciones aplicadas a alumnos/as por copiar en examenes, en los términos que se contempla
en el Decreto que regula la convivencia.

El Profesor/a , de acuerdo con lo
establecido en el protocolo que regula las situaciones en que el alumnado incumple las normas
de convivencia por copiar en pruebas escritas y que forma parte del Plan de centro,

INFORMA:

1. Que el dia __ del mes de , en el horario .en el aula/espacio
tenia lugar un examen o control de la asignatura
con el alumnado del grupo

2. Que sorprendid, en dicha prueba escrita, al alumno/a
copiando.

3. Las evidencias son las siguientes:

ADJUNTA:
e Copia del modelo de examen que debia realizar el alumnado del grupo.

e Copia de otros documentos que considere de intereés.

SOLICITA:

Que se tomen las correcciones disciplinarias que correspondan, lo que solicita en Méalaga a
, de ,de20 .

\V°Be

EL TUTOR/A EL PROFESOR/A

Escrito dirigido a la Sra. DIRECTORA del IES PUERTO DE LA TORRE
(29700400)
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