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1 INTRODUCCIÓN:  

 
El presente documento se rige por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se 

aprueba el Reglamento Orgánico de los IES, donde establece en su artículo 26 la 

norma básica para la elaboración del ROF. 

“El reglamento de organización y funcionamiento recogerá las normas 

organizativas y funcionales que faciliten la consecución del clima adecuado para 

alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un 

ambiente de respeto, confianza y colaboración entre todos los sectores de la 

comunidad educativa.” 

“En la elaboración del reglamento de organización y funcionamiento podrán 

realizar sugerencias y aportaciones al mismo el profesorado, el personal de 

administración y servicios y de atención 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 organización y funcionamiento de nuestro 

centro que deben ser de carácter abierto, revisables anualmente y en las que se 

realicen aportaciones desde todos los sectores de la comunidad educativa. El 

modelo de gestión compartida, la reflexión, la participación, la autoevaluación y la 

autocrítica deben ser fundamentales para poner en práctica la organización de un 

centro. 

El presente documento será difundido dentro de la comunidad del centro para su 

cumplimiento y revisión, por lo que será divulgado a través de la web del centro. 

De los cauces de participación destacamos tres vías principales: 
 

a) Vía asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociación de 

Alumnos y Alumnas 

b) Vía representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y 

Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc. 

c) Vías participativas individuales. 

El Rof es un documento revisable anualmente y de obligado cumplimiento por 

parte de la comunidad educativa. 

 

 
 

 

 

2. CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA. 
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2.1.1. EL GRUPO CLASE 

2.1. PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO  

Según el Artículo 5 del decreto 327/2010 se establecen los cauces de participación 

del alumnado. 

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

a) El funcionamiento y en la vida del instituto. 

b) El Consejo Escolar del centro. 

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado. 

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, así como en el 

Consejo Escolar de Andalucía. 

En la ley a Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educación en Andalucía se 

establecen también los cauces de participación en su artículo 9: 

1. La Administración educativa desarrollará medidas para favorecer la 

participación del alumnado en los Consejos Escolares de los centros docentes 

sostenidos con fondos públicos y el funcionamiento de las Juntas de Delegados y 

Delegadas del Alumnado. 

2. Asimismo, se favorecerá la participación del alumnado de los centros docentes 

sostenidos con fondos públicos en los Consejos Escolares Municipales y 

Provinciales, a través de los delegados y delegadas de cada centro, y en el Consejo 

Escolar de Andalucía. 
 

 
 

 

El alumnado de un grupo constituye el primer núcleo de reunión y participación. 

Se le reconocen las siguientes funciones: 

 Elegir o revocar a sus delegados/as. 

 Discutir, plantear y resolver problemas del grupo. 

 Asesorar al delegado/a. 

 Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a 

través del delegado/a del grupo. 
 

 
 

 
 
 

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

2.1.2. LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCIÓN Y REVOCACIÓN. 
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en presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoría 

simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada grupo. 

El subdelegado/a sustituirá al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad 

y le apoyará en sus funciones. 

El delegado o delegada de grupo será el portavoz del grupo de alumnos/as ante el 

tutor/a, será también el nexo de unión entre el resto de sus compañeros/as y el 

profesorado del  centro. 

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

 Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la 

clase. 

 Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que 

representan, incluido el calendario de exámenes o pruebas de evaluación a 

determinar. 

 Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los órganos de gobierno y de 

coordinación docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa. 

 Participar en las sesiones de evaluación. Para ello se le dará audiencia en el 

momento que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese período de tiempo el 

delegado/a expresará sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo, 

salvaguardando el respeto y consideración debido a todo el profesorado presente. 

 Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus 

deliberaciones. 

 Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo. 

 Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Instituto. 

 El delegado o delegada de grupo podrá cesar por alguna de las siguientes 

causas: 

 Al finalizar el curso. 

 Dimisión motivada y aceptada por Jefatura de Estudios. 

 Incumplimiento reiterado de sus obligaciones. 

 Apertura de expediente disciplinario o acumulación de tres faltas consideradas  

como perjudiciales para la convivencia. 

 Petición por mayoría absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido 

al/la tutor/a. 

 Por traslado o baja del centro educativo. 

Salvo en la primera de las causas, se procederá a la convocatoria de nuevas 

elecciones a la mayor brevedad posible. 

Los delegados o delegadas no podrán ser sancionados por el ejercicio de la función 

representativa del grupo al que pertenecen, siempre que ella se atuviera a lo aquí 
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2.1.3. LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS 

establecido. 
 

 

Estará 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 elegirá, por mayoría simple, 

durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, así 

como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la 

delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 

La Jefatura de Estudios facilitará 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 podrá reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar más 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 deberán informar 

a la Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo. 

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisión, 

deberá ser oída por los órganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su 

índole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a: 

 Celebración de pruebas y exámenes. 

 Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias

 y extraescolares. 

 Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento 

de las tareas educativas por parte del centro. 

 Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoración 

del rendimiento académico de los alumnos/as. 

 Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico a los 

alumnos/as. 

Tendrá las siguientes funciones: 
 

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboración y modificación del 

Plan de Centro, en el ámbito de su competencia. 

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los 
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2.1.4. REPRESENTANTES DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO 

problemas de cada grupo o curso. 

c) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de 

éste. 

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

 

 

Existirán cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los 

alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro. 

Esta representación se renovará de acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010, 

de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas 

podrán presentar candidaturas diferenciadas, que quedarán identificadas en la 

correspondiente papeleta de voto. 

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberán informar a la Junta 

de delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este órgano 

colegiado. 

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo 

Escolar al que pertenecen, recogidas en el Decreto anteriormente mencionado. 
 

 
 

En su artículo 8, del decreto 327/2010 se regula la asociación del alumnado: 

1. El alumnado matriculado en un instituto de educación secundaria podrá 

asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. 

2. Las asociaciones del alumnado tendrán las finalidades que se establezcan en sus 

propios estatutos, entre las que se considerarán, al menos, las siguientes: 

a) Expresar la opinión del alumnado en todo aquello que afecte a su 

situación 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 participación del alumnado en los órganos colegiados del 

centro. 

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción 

cooperativa y del trabajo en equipo. 

3. Las asociaciones del alumnado tendrán 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, así como del Plan de Centro establecido por el 

2.1.5. ASOCIACIÓN DEL ALUMNADO 
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mismo. 

4. Las asociaciones del alumnado se inscribirán en el Censo de Entidades 

Colaboradoras de la Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de 

marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza. 
 
 

2.2. PARTICIPACIÓN DEL PROFESORADO  

 

El Claustro de Profesores, órgano propio de participación del profesorado en el 

control y gestión 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 será presidido por el director o directora del centro y 

estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. 

Actuará como secretario en el Claustro de Profesores el secretario o secretaria del 

centro. En aplicación del artículo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de 

Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 

Administrativo Común, el profesorado no podrá 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 democráticamente 

elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este órgano 

colegiado. 

Cualquier profesor o profesora podrá 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 deberán 

informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del 

canal de información que estimen oportuno. 

La participación del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes 

aspectos: 

a) La actividad general del centro. 

b) Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia 

de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o 

externas que se realicen. 

c) Los planes de evaluación que determine la Consejería competente en materia 

de educación o los propios centros. 
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d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto 

educativo, programadas por el centro. 

La participación del profesorado en sus aspectos técnico-pedagógicos se articula 

también a través de su presencia en los siguientes ámbitos: Equipo Técnico de 

Coordinación Pedagógica, Departamentos, equipos educativos,… 
 

 
 

2.3. PARTICIPACIÓN DE LAS FAMILIAS  

 
Esta participación es fundamental puesto que las familias son las principales 

responsables de la educación de sus hijos e hijas, teniendo el centro una función 

complementaria de esa función educativa. 

La participación en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso 

educativo de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje de 

estos constituyen derechos de las familias, complementado con la obligación de 

colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente en la educación 

secundaria obligatoria. 

Esta colaboración se concreta en: 
 

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realización de las actividades escolares 

para la consolidación de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el 

profesorado. 

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado. 

c) Respetar las normas de organización, 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 didáctico cedido por los institutos de educación 

secundaria. 

e) Cumplir con las obligaciones contraídas 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 democráticamente elegidos, y uno por designación directa de la 

AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este órgano 

colegiado. Actualmente el AMPA del centro no está en funcionamiento y por tanto 

no hay representante del AMPA en el Consejo Escolar. 

Otras vías de participación son a través de la Asociación de Padres y Madres, la 

función tutorial y los Padres y Madres Delegados. 
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2.3.1. DELEGADOS/AS DE PADRES Y MADRES 

2.3.2. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES 

 

 
 

Coincidiendo con la reunión de padres y madres de principio de cada curso escolar, 

el tutor o tutora promoverá el nombramiento del delegado o delegada de padres y 

madres, que será elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los allí 

presentes. Este nombramiento tendrá carácter anual para cada curso académico. 

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

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

• Tener estrecha relación con el tutor/a y tener la información de la situación del 

grupo, problemas, carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo. 

• Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales 

sobre cualquier información general, quejas, propuestas, proyectos etc... 

• Colaborar con el tutor en la resolución de posibles conflictos en el grupo en 

los que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del 

alumnado, etc.), en la organización de de visitas culturales y, en su caso, en la 

gestión de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o 

empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir 

ayudas o subvenciones, etc. 

• Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a petición del 

profesorado, que necesiten de la demostración de habilidades y/o aportaciones 

de experiencias personales o profesionales. 

• Elaborar y dar información a los padres sobre temas educativos y aspectos 

relacionados con la vida y organización del Instituto (Actividades 

extraescolares, salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc.). 
 

 

 
 

En el artículo 34 del decreto 327/2010, se establecen las condiciones para la 

creación de asociaciones de padres y madres que son las siguientes: 

1. Los padres y madres del alumnado matriculado en un centro docente podrán 

asociarse de acuerdo con la normativa vigente. 

2. De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del artículo 5 de la Ley Orgánica 

8/1985, de 3 de julio, las asociaciones de padres y madres del alumnado tendrán las 

finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se 
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3. ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS 
MATERIALES DEL CENTRO 

considerarán, al menos, las siguientes: 

a) Asistir a los padres y madres o tutores en todo aquello que concierna a la 

educación de sus hijos e hijas o pupilos. 

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros. 

c) Promover la participación de los padres y madres del alumnado en la gestión 

del centro. 

3. Las asociaciones de padres y madres del alumnado tendrán derecho a ser 

informadas de las actividades y régimen de funcionamiento de los centros, de las 

evaluaciones de las que hayan podido ser objeto, así como del Plan de Centro 

establecido por los mismos, a que se refiere el artículo 126 de esta Ley. 

 

Para la adscripción y registro, las asociaciones de padres y madres del alumnado se 

inscribirán en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza a que se refiere 

el artículo 180 de la presente Ley, de acuerdo con el procedimiento que, a tales 

efectos, reglamentariamente se determine. 

La Administración educativa fomentará la creación y desarrollo de asociaciones, 

federaciones y confederaciones de asociaciones de padres y madres del alumnado. 

La participación de las familias en la vida del centro es un motor muy importante 

para crear una dinámica de trabajo colaborativa que fomente un clima positivo de 

convivencia y coordinación de las actividades del centro. 

En nuestro centro la Asociación de Padres y Madres se llama DANTE y está 

paralizada desde el curso 2024/2025 porque no se ha logrado acuerdo para traspasar 

la presidencia de la misma. 

 

 
 

2.4. PARTICIPACIÓN DEL PAS  

 
El personal de administración y servicios constituye parte de la comunidad 

educativa en el control y gestión de los centros docentes públicos. Así, el Personal 

de Administración 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 están 

relacionados en el Registro General del Inventario, grabado en Séneca. La 

actualización del inventario en Séneca será llevado a cabo por la secretaría del 

centro con ayuda de los jefes/as de departamentos que informaran de las altas/bajas 

de materiales adscritos a sus departamentos didácticos . 

Su contenido es público para todo el profesorado del centro, facilitando así el 

conocimiento de los medios existentes, su localización y el uso compartido de los 

mismos. 

 

Los recursos materiales existentes están situados físicamente en los departamentos 

didácticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas específicas 

o en las aulas comunes y espacios de uso general. 

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su 

utilización sólo requiere la previa petición de su uso al responsable de los mismos 

en función de su ubicación.  

Este curso 2025-2026 se han instalado 23 paneles digitales en las aulas (21 fijos, 2 

móviles). Estamos a la espera de la instalación de 11 más (además de aulas que 

restan se instalaran en los laboratorios, taller de tecnología, aula de informática y 

biblioteca). 

Estamos a la espera de recibir una estación de radio y un estudio de grabación. 

 
Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a 

su alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevará la 

reposición de lo dañado o la contraprestación económica correspondiente, y su 

sanción si así se estimare por los órganos de convivencia del centro. 

El profesorado es el responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para 

evitar daños, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes. 
 

 
 

3.2. ESPACIOS, AULAS ESPECÍFICAS Y NORMAS DE USO 

CORRECTO  

 
La organización 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 más relación directa puedan guardar con el logro de tales 

objetivos. 

 

Vestíbulo 
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Aparte de sus funciones propias de distribución, 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, 

ningún alumno/a podrá acceder a la misma en ninguna circunstancia. 

 

 

Uso del Salón de actos por la Comunidad educativa 

Este espacio se utilizará con prioridad para el desarrollo de las actividades 

extraescolares/complementarias organizadas por el centro. Su utilización podrá ser 

solicitada por los miembros de la Comunidad educativa, previo conocimiento y 

autorización de la dirección, responsabilizándose los solicitantes de su buen uso. 

 

La reserva de la sala de usos múltiples para la realización de exámenes se 

cumplimentará 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 y las 

horas en las que está ocupada.  

 

La realización de un acto programado por el DACE, para la asignatura de teatro  

u otra área  tendrán prioridad sobre la realización de exámenes. 

 

Uso de las instalaciones deportivas en horario escolar 

Sus funciones prioritarias son acoger al alumnado en los recreos y desarrollar 

las clases prácticas del departamento de Educación Física. El uso de las pistas 

deportivas queda supeditado a las actividades docentes programadas en ellas y a que 

no se moleste a las aulas próximas. En caso de que su uso sea solicitado por algún 

miembro de la comunidad escolar, la autorización vendrá dada por la dirección, 

siempre que no interfiera en el normal desarrollo del centro. 

 

Reprografía 

El servicio de reprografía estará disponible para el profesorado, cuando los 

profesores necesiten usar los medios de reprografía entregarán los originales al 

conserje encargado de hacer las copias, con la mayor antelación posible, sin entrar en 

el recinto. 

 

Cafetería 

La cafetería cubrirá en el Centro los servicios que le son propios atendiendo al 

alumnado que previamente haya encargado el bocadillo. Su funcionamiento será 

supervisado por el Consejo Escolar que deberá aprobar los productos saludables y los 

precios que los concesionarios le sometan. Los precios no podrán alterarse sin la 

aprobación del citado órgano. La venta de productos al alumnado se permitirá 

restringidamente durante el recreo y antes de las 8:15 h, hora de inicio de las clases.  
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3.2.1. USO DE AULAS ESPECÍFICAS: MÚSICA, DIBUJO, TECNOLOGÍA, AULAS TIC 
(0-2, 0-7) 

La cafetería es una dependencia del centro por lo que se guardarán 

en él las normas habituales de convivencia y su organización/normas dependerá de la 

dirección y Consejo Escolar. 

 

Servicio de Biblioteca 

La Biblioteca permanecerá abierta el mayor número de horas posibles según el 

horario publicado a tal fin. Para su correcto uso y funcionamiento, los usuarios 

deberán acogerse a las normas de “Uso de la Biblioteca” que serán publicadas y se 

encontrarán expuestas en esta dependencia. 

Aquellos que utilicen el servicio de préstamo devolverán los libros en las 

fechas indicadas y en el mismo buen estado de uso en el que los recibieron, 

respondiendo económicamente en caso de extravío o deterioro y siendo sancionados, 

sin poder retirar más libros, en caso de demoras reiteradas.  

En el supuesto de que se niegue a reparar el daño de forma económica o con la 

sustitución de un nuevo ejemplar durante el año escolar, se le impedirá el disfrute de 

la biblioteca hasta que subsane su error. Además el alumno/a podrá ser sancionado por 

Jefatura con la asistencia uno o varios días al ATI, dependiendo de las circunstancias 

y escuchadas las partes. 
 

 

 

Algunos departamentos tienen asignadas una o más aulas, talleres y/o laboratorios, 

que serán de su uso exclusivo, excepto en el caso de que contengan recursos de uso 

común, cuya utilización estará regulada y/o planificada. El cuidado, decoración y 

distribución espacial de estas aulas será responsabilidad del departamento 

correspondiente. 

El uso de las aulas específicas puede venir determinado por Jefatura de estudios, por 

lo que deberá usarse obligatoriamente dicho espacio. 

Funcionamiento de las aulas TIC (0-7,0-2 y taller de Tecnología) 

Se tendrán en cuenta las siguientes normas de funcionamiento1: 

a) Los alumnos/as ocuparán 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, ratón, mesa o silla) deberá comunicarlo de inmediato a su 

profesor/a. En caso contrario se le pedirán responsabilidades a él. 

c) Ningún alumno/a puede cambiar la configuración del ordenador ni 

modificar/instalar archivos/programas que afecten a la configuración. 
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3.2.2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL GIMNASIO Y
 PISTA POLIDEPORTIVA 

 

EN CASO DE AUSENCIA DE PROFESOR/A QUE TUVIESE CLASE EN EL 

TALLER DE TECNOLOGÍA O ALGUNAS TIC EL PROFESORADO DE 

GUARDIA SIEMPRE QUE SEA POSIBLE ATENDERÁ AL ALUMNADO EN 

SU AULA DE REFERENCIA O LA INDICADA POR JEFATURA DE 

ESTUDIOS  

 
 

 Durante el horario lectivo el profesorado de Educación Física del Centro será el 

responsable de la utilización y distribución temporal del gimnasio y de las 

instalaciones deportivas. Esta distribución temporal se acordará en las reuniones 

del departamento. 

 La pista polideportiva y el gimnasio son considerados como aulas a todos los 

efectos durante el horario lectivo. Por tanto, durante el horario de Educación 

Física no se puede interferir en las actividades que en este espacio se realizan, ni 

ser utilizados sin permiso del profesorado de Educación Física. 

 Desde el Departamento de Educación Física se podrán organizar actividades de 

carácter físico, en donde se relacionen alumnos de diferentes grupos, niveles, e 

incluso con alumnado de otros Centros. 

 
MATERIAL DEPORTIVO: 

 Los usuarios deberán asistir con ropa de deporte: chándal y/o pantalón, camiseta 

de deporte y zapatillas de deporte correctamente abrochadas; evitarás lesiones… 

 Es aconsejable en la participación práctica en las diferentes sesiones no llevar 

elementos que puedan causar algún riesgo personal o a sus compañeros como 

pueden ser: pendientes de aros o excesivamente grandes, piercings, anillos, 

pulseras, cadenas, etc. 

 Se recomienda llevar una bolsa de aseo: toalla, jabón, desodorante y camiseta 

limpia para cambiarse al terminar la sesión. 

 Por motivos de higiene está totalmente prohibido realizar actividad física en 

estas instalaciones sin llevar una camiseta puesta. 

USO APROPIADO DE LAS INSTALACIONES: 

 Para entrar al gimnasio tiene que estar la persona responsable, si no es el caso lo 

esperaremos fuera. 

 Tanto el personal responsable de la actividad como el usuario que la recibe 

velarán por el buen uso y mantenimiento del material. 
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3.2.3. NORMAS DE USO DEL LABORATORIO DE FÍSICA Y QUÍMICA Y DE BIOLOGÍA 

 Al entrar en las instalaciones si observamos algún desperfecto 

se lo comunicaremos al personal responsable. 

 No está permitido durante las sesiones comer, tomar chicles, bebidas 

carbonatadas, etc. Si fuera necesario se comunica al responsable. 

 Todo usuario que ocasione desperfectos en las instalaciones tendrá la obligación 

de repararlos. 

• Está totalmente prohibido colgarse del larguero de las porterías de Fútbol sala, 

así   como de los aros de las canastas de baloncesto por la peligrosidad que ello 

conlleva. 
 

 
 

 

 

Las normas de uso y comportamiento en los laboratorios de Física y Química y 

de Biología son las siguientes: 

El laboratorio es un aula específica que contiene materiales potencialmente 

peligrosos para la salud y la integridad física de los miembros de la comunidad 

educativa. Además 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 sólo debe 

ser utilizado por miembros del propio departamento didáctico. 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, metódico, limpio y cuidadoso con el material. 

2. El material necesario para las prácticas será suministrado por el profesor/a o bien 

retirado directamente por el alumno/a de sus estanterías. Al terminar la práctica, 

un alumno/a responsable de cada mesa se encargará de limpiarlo y dejarlo 

ordenado. 

3. Al terminar una sesión de prácticas no debe quedar material en las bancas del 

alumnado. 

4. Deben cumplirse las normas de seguridad que estarán expuestas visiblemente y 

deben conocerlas todos los usuarios. 

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

6. El alumnado seguirá 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 serán responsables los alumnos implicados que procederán a la 

restitución o la pagarán, pudiéndose tomar medidas correctivas por actitudes 

vandálicas o negligentes. 

8. Al final de cada curso, el Jefe del Departamento realizará un informe del estado 

de las instalaciones. Este informe será entregado a la secretaria del centro. 
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3.2.4. SECRETARÍA 

3.2.5. RESERVA DE PORTÁTILES CHROMEBOOKS 

 
 

 

 
 

La Secretaría dispondrá de un horario de atención al público de 09:30 a 13:30  

horas. Existirá un procedimiento para realizar gestiones mediante correo 

electrónico. 

Actualmente no disponemos de administrativo/a en el centro por lo que la secretaría 

permanecerá cerrada de cara al público. Todos los trámites se deben realizar 

haciendo petición al correo electrónico secreataria@iespuertodelatorre.org . 

Puesto que la recogida de títulos debe hacerse de forma presencial, se establece el 

horario de atención al público para esta función: 

 Miércoles de 12:00 a 14:00 
 

 

 

 

La reserva de los portátiles chormebooks se realizará siempre a través de la intranet. 

Será el profesor/a que ha realizado la reserva de los dispositivos quien entre en 

conserjería y se los proporcione al alumnado. Además, en el libro de registro que 

hay sobre el carro de portátiles, deberá anotar el nombre del alumno y el número de 

ordenador que se lleva. De esta manera si se produce algún desperfecto en el equipo 

se podrá determinar el alumno responsable. 

 
 

 
 

En relación a las paneles digitales 
 

Estas sólo se utilizarán en presencia y bajo control del profesorado 

Las normas básicas de utilización son las siguientes: 
 

1. Éstas siempre se utilizarán 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 anotarán mediante la Intranet en el apartado 

Incidencias TIC. 

3.3. EQUIPAMIENTOS TIC. USO SEGURO DE INTERNET Y NORMAS SOBRE 
LA UTILIZACIÓN EN EL INSTITUTO DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS 
APARATOS ELECTRÓNICOS. 

mailto:secreataria@iespuertodelatorre.org
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USO DE LOS TELÉFONOS MÓVILES POR PARTE DEL ALUMANDO 

No está permitido el uso de teléfonos móviles, cámaras fotográficas, reproductores de 

audio, ni dispositivos de juego, dentro del instituto y en todo el horario escolar. Al 

alumno/a que sea sorprendido incumpliendo este artículo se le pondrá una 

amonestación por escrito y que será considerada “grave” y que supondrá una 

reducción 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 prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las 

tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas 

menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilícitos los elementos que 

sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad 

humana, la seguridad y los derechos de protección de las personas menores de edad 

y, especialmente, en relación 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 corrupción de 

menores, así como los relativos a la prostitución o la pornografía de personas 

de cualquier edad. 

c) Los contenidos racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los 

que hagan apología del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o 

extremistas. 

d) Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, 

especialmente en relación a su condición física o psíquica. 

e) Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos. 

 
Las personas que ejerzan la tutoría 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 utilización. 

b) Páginas que no se deben visitar. 

c) Información que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de 

mensajes y situaciones perjudiciales. 

En este sentido, el profesorado velará para que los menores atiendan especialmente 

a las siguientes reglas de seguridad y protección, dirigidas a preservar los derechos 
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del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad (Artículo 13, 

reglas de seguridad y protección): 

a) Protección del anonimato, de modo que los datos de carácter personal relativos 

a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorización de 

madres, padres o personas que ejerzan la tutela. 

b) Protección de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso 

de su fotografía, 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) Protección de la intimidad de las personas menores frente a la intromisión de 

terceras personas conectadas a la red. 

d) Protección ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que 

puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

e) Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como pueden ser, entre 

otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y fraudulenta y las 

compras sin permiso paterno o materno. 

f) Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que 

puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas o 

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 

aplicará las siguientes medidas de prevención 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 

asignará un usuario y clave únicos que le permita el uso de cualquier ordenador 

de las aulas TIC y de los ultraportátiles . El usuario y la contraseña es el de 

PASEN, 

b) Los sistemas informáticos del Centro cuentan con un sistema de filtrado que 

impiden el acceso a determinadas páginas web con contenidos inapropiados e 

ilícitos. Hay dominios web que están bloqueados para todos los centros 

educativos andaluces por medio del Centro de Gestión Avanzado de Centros 

TIC (C.G.A.), dependiente del Servicio de Innovación de la Dirección General 

de Innovación Educativa y Formación del Profesorado de la Consejería de 

Educación de la Junta de Andalucía. Cualquier otro dominio web puede ser 

prohibido por medio del coordinador TIC del Centro. 

El centro fomentará el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores 

de edad, y establecerá medidas de prevención y seguridad a través de las siguientes 

actuaciones: 
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3.4. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE 
UTILIZACIÓN Y CONSERVACIÓN. 

a) Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable 

de Internet y las TIC, mediante una mejor sensibilización de los padres y 

madres, y de las personas que ejerzan la tutoría. 

b) b. Diseñando   estrategias   educativas   (charlas,   cursos,   talleres…)   dirigidas 

al alumnado y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet. 

c) Desarrollando la creación de espacios específicos, tanto físicos 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 protección que detecten 

contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondrá de cortafuegos y filtros y 

cuidará que estén operativos, o bien dispondrá de un servidor de contenidos a 

través del cual se realizarán los accesos a Internet. 

e) Se solicitará autorización expresa y por escrito a las familias para publicar 

fotografías o imágenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo. 

El incumplimiento de estas normas será notificado a Jefatura de Estudios para que 

se apliquen las normas de convivencia establecidas en función de la gravedad de lo 

transgredido. 

El centro está actualizando equipos y para proteger el medio ambiente, los que están 

en desuso se llevan a un punto limpio. 
 

 

 

 

El programa de gratuidad de libros de texto está  regido por la  Orden de 27 de abril 

de 2005, la Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica los artículos 9.2 y 14 de 

la Orden de 27 de abril de 2005, y la Instrucción 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 enseñanzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos 

públicos; además 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 ampliación 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 enseñanza 

obligatoria en los centros docentes sostenidos con fondos públicos podrán disponer 

gratuitamente de los correspondientes libros de texto. 

 

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
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Asimismo, se dispone que los libros de texto son propiedad de 

la Administración educativa y permanecerán, una vez concluido el curso escolar, en el 

centro docente donde el alumnado haya cursado las enseñanzas, de forma que puedan 

ser utilizados por otros alumnos o alumnas en años académicos sucesivos. Todos los 

libros de texto serán renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de la 

reposición del material deteriorado o inservible. 

 

Todo el procedimiento para la selección de libros, préstamo, etc. está recogido en 

esta normativa. En este apartado del ROF lo que se regula es el modo como el 

profesorado colaborará con la entrega y recogida de libros. 

 

Cuando se trate de Cheque libros, la entrega de los mismos se hará a través de la 

aplicación Pasen desde la que los tutores legales podrán descargarlo. Este hecho 

implica por parte de los tutores legales la aceptación de las condiciones y obligaciones 

que rigen el programa. Es necesario haber devuelto en estado aceptable los libros 

dados en préstamo el año anterior, en caso de pérdida o deterioro, tendrán que 

abonarlos o reponer el material deteriorado o extraviado (conforme al artículo 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 realizará según planificación de Jefatura de 

estudios los días previos al inicio de curso, el resto de profesores/as ayudarán en las 

tareas de reparto de libros. Esta entrega se realizará al alumnado que haya devuelto 

correctamente su lote de libros del curso pasado, el resto tendrá que aclarar su 

situación en Jefatura de estudios y reponer los ejemplares que no hayan sido 

devueltos. 

A los alumnos que cumplan estos requisitos, se les entregará un lote completo de 

libros. Los alumnos/as tienen la obligación de poner el nombre y el curso en la parte 

trasera de la portada de cada libro y deben forrarlo, si está sin forrar. La Jefatura de 

Estudios llevará el control de los libros entregados a los alumnos/as, con el fin de 

verificar el proceso de devolución en junio. Se realizará un control escrito de los libros 

entregados a cada alumno/a.  

Recogida de libros 

El procedimiento a seguir será establecido anualmente por Jefatura de estudios, 

que realizará un cuadrante al respecto de colaboradores, días y grupos, se realizará 

bajo la supervisión de Jefatura de Estudios. En el mes de junio se recogerán los libros 

de todos los alumnos/as.  

 
NORMAS DE UTILIZACIÓN Y CONSERVACIÓN 
 

a. Puesto que durante los cuatro años de vigencia de los libros de texto 

seleccionados estos serán reutilizados en años posteriores por otros alumnos o 

alumnas, el beneficiario está obligado al cuidado y buen uso de los mismos. 

b. Los padres y madres están obligados a realizar un seguimiento periódico del 

uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos 
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el cuidado pretendido. 

c. El profesorado, en su materia, supervisará de manera frecuente y periódica el 

estado de conservación de los libros de texto, facilitando así el control que de los 

mismos habrá de realizar a la finalización del curso. 

d. El deterioro culpable o malintencionado, así como el extravío de los libros de 

texto supondrá la obligación, por parte de los representantes legales del alumno 

o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado. 

e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrá en cuenta que es 

obligatorio forrar todos los libros, no se podrá escribir, pintar, subrayar ni pegar 

en ellos, y en la etiqueta identificativa se escribirá el nombre del alumno o 

alumna, que será responsable del mismo. 

f. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o 

extravío, jefatura de estudios solicitará a la familia del alumno/a la reposición 

del material mediante una notificación escrita.  

g. Esta reposición deberá hacerse dentro de los diez días hábiles siguientes a la 

recepción de la notificación. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo 

del libro deteriorado, el representante legal podrá entregar al centro el importe 

económico correspondiente. 

h. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su 

disconformidad con la reposición de alguno de los libros requeridos, elevarán 

una reclamación 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 Dirección elevará el informe 

correspondiente, que será enviado al centro educativo de destino para que 

resuelva según proceda. 

 
 

3.5. USO DE LAS INSTALACIONESFUERA DEL HORARIO ESCOLAR

  

 

Las instalaciones deportivas y recreativas de los institutos de educación secundaria, 

así como otras que lo permitan, en tanto que no se altere el normal funcionamiento y 

la seguridad de los centros, podrán permanecer abiertas para su uso público hasta las 

20.00 horas en los días lectivos y de 8.00 a 20.00 horas, durante los días no lectivos 

del año, a excepción del mes de agosto. 

- Normativa: 
 

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

comedor escolar y actividades extraescolares, así como el uso de las instalaciones 

de los centros docentes públicos de la Comunidad Autónoma de Andalucía fuera del 

horario escolar. 

 Decreto 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios 

complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, así 

como el uso de las instalaciones de los centros docentes públicos de la Comunidad 

Autónoma de Andalucía fuera del horario escolar. 

 Resolución de 26 de abril de 2017, de la Dirección General de Planificación y 

Centros, por la que se efectúa la delegación de competencias para la aprobación 

de los proyectos para la utilización de las instalaciones de los centros docentes 

públicos fuera del horario escolar. 

CLUB DEPORTIVO LA CORACHA 

 El uso de nuestro pabellón deportivo está autorizado para el club de Voleibol la 

Coracha. Presentan proyecto para su uso que aprueba Delegación donde asumen la 

responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta, 

garantizarán las medidas necesarias de control de las personas que participarán en la 

actividad y del acceso al centro, así como la adecuada utilización de las 

instalaciones. 

 Las personas solicitantes sufragarán los gastos originados por la utilización de 

las instalaciones del centro, así 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 realización de la actividad. 

 Han solicitado el uso de las instalaciones desde las 16:00 hasta las 22.00 horas de 

lunes a viernes. 

ASOCIACIÓN 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 integración y éxito escolar de los menores. Se pretende 

mejorar los aprendizajes, los hábitos de estudio, los resultados académicos y la 

autonomía en el aprendizaje del menores incrementar las expectativas ante sus 

posibilidades. El buen funcionamiento del subprograma requiere de la coordinación 

entre todos los profesionales implicados y la armonización de los distintos servicios, 

así como el compromiso y disponibilidad por parte de las familias a la acción 

socioeducativa. 

Horarios y aulas: Utilizarán dos aulas del centro todos los Miércoles desde las 16:00 

a las 18:30. 
 

4. ORGANZACIÓN DEL CENTRO  
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4.1. ÓRGANOS DE GOBIERNO  

 
El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los órganos colegiados de 

gobierno de los institutos de educación secundaria. 

 

CONSEJO ESCOLAR 

 

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

comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educación secundaria. 

El Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria de doce o más 

unidades estará compuesto por los siguientes miembros: 

a) El director o la directora del instituto, que ostentará 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 será 

designado por la asociación de madres y padres del alumnado con mayor 

número de personas asociadas. 

e) Cinco alumnos o alumnas. 

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

g) Una concejalía 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 formación 

profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o más del alumnado 

esté cursando dichas enseñanzas, un representante propuesto por las 

organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en el ámbito de 

acción del instituto. 

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerá la secretaría del Consejo 

Escolar, con voz y sin voto. 

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. 
 

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y con el horario 

que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesión de 

tarde que no interfiera el horario lectivo del centro. 

2. El Consejo Escolar será convocado por orden de la presidencia, adoptado por 

propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

3. Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del 

Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocará con el correspondiente 

orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una 

semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los 
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temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, 

convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho 

horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 

4. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de 

la exigencia de otras mayorías cuando así se determine expresamente por 

normativa específica. 

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educación secundaria obligatoria  

no podrá participar en la selección o el cese del director o directora. 

 
 Elección, renovación y constitución del Consejo Escolar. 

Sobre la elección, renovación y constitución del Consejo Escolar, se seguirá el 

procedimiento y los plazos establecidos por la Consejería de Educación y Ciencia 

en el Capítulo IV, artículos 53 a 65 ambos inclusive del DECRETO 327/2010, de 13 

de julio. 

 Comisiones del Consejo Escolar. 

1. En el seno del Consejo Escolar se constituirá una comisión 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 órgano. 

2. La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que le encomiende 

el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo desarrollado. 

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria 

constituirá una comisión de convivencia integrada por el director o directora, que 

ejercerá 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 asociación de madres y 

padres del alumnado con mayor número de personas asociadas, éste será uno de los 

representantes de los padres y madres en la comisión de convivencia. 

• La comisión de convivencia tendrá las siguientes funciones: 
 

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para 

mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la 

resolución pacífica 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 de convivencia del centro. 

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo 

planes de acción positiva que posibiliten la integración 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 sesión. Las reuniones se harán de forma 

telemática en la medida de lo posible 

CLAUSTRO DEL PROFESORADO 
 

El Claustro de Profesorado será presidido por el director o directora del instituto y 

estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo 

Sus competencias son especificadas en el artículo 68 del Decreto 327/2010 de 13 de 

julio. 
 

4.2. EQUIPO DIRECTIVO  

 
1. Su composición, funciones, competencias, nombramiento, cese y régimen de 

suplencias son los recogidos en el Título V, Capítulo V (artículos 70 a 81) del 

Decreto 327/2010. 

2. El equipo directivo se reunirá, al menos, durante 1 hora a la semana, que será 

respetada a la hora de confeccionar sus horarios. 

3. El equipo directivo consultará 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 órganos colegiados o de coordinación docente. 

4. El equipo directivo dividirá sus funciones para no duplicar trabajo y que para 

cada tema el claustro sepa a quién acudir. 

 

4.3. EQUIPO TÉCNICO DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA  
 

1. Su composición y competencias son las recogidas en los artículos 88 y 89 del 

Decreto 327/2010. 

2. La persona titular de la dirección podrá convocar, para convocatorias puntuales, 

y en calidad de invitados, a los titulares de las jefaturas de departamento que no 

sean coordinadores de las áreas de competencias, si así lo considera oportuno 

por el contenido de los temas a tratar en momentos puntuales. 

3. Además, 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, distribución 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 

matemático. Así como todos los planes que puedan surgir a raíz de 

instrucciones de la Consejería. 

4. El Equipo Técnico celebrará, las reuniones telemáticas siempre que se pueda que 

para cada curso fije la dirección. 

5. De los acuerdos adoptados, levantará 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 creará un Classsroom cada curso escolar en el que se compartirá toda la 

información relevante y se usará como medio para solicitar información a los 

departamentos. 
 

4.4. DEPARTAMENTOS DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA  
 

Su composición y competencias son las recogidas en el artículo 92 del Decreto 

327/2010. 

La coordinación entre los diversos departamentos didácticos entre sí, con la Jefatura 

de Estudios y con el resto de departamentos se canalizará a través del Equipo 

Técnico de Coordinación Pedagógica. 

Para asignar el horario de dedicación de las personas responsables de los órganos 

de coordinación didáctica se tendrá en cuenta: 

El número de profesores y profesoras de cada departamento.  
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 Departamentos unipersonales: 1 hora de reducción 

 Departamentos con 2 miembros 2 horas de reducción. 

 Departamentos con 3 o más miembros: 3 horas de reducción    

Las áreas de competencias serán: 

Área socio-lingüísticas comprende los departamentos de Lengua, Geografía e 

Historia, Inglés, Francés y filosofía. 

Área científico-tecnológica comprende los departamentos de Matemáticas, Física y 

Química, Biología, Informática y Tecnología 

Área artística comprende el departamento de Educación Física, el de Música y el de 

Plástica. 

Área de Formación profesional  comprende el departamento de Administración y 

Finanzas y el departamento de Mantenimiento de Viviendas.. La reducción horaria 

del jefe/a de departamento será de 6 horas. 

 

4.5. JEFATURAS DE DEPARTAMENTO  
 

La propuesta de nombramiento de las personas responsables de las jefaturas de 

departamento se remitirá a la persona titular de la Delegación Territorial de 

Educación, Cultura y Deporte mediante el modelo que se disponga a tal efecto. 

 
• Nombramiento de las jefaturas de los departamentos. 

1. La dirección de los institutos de educación secundaria, oído el Claustro de 

Profesorado, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial de la 

Consejería competente en materia de educación 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 desempeñarán su cargo 

durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continúen 

prestando servicio en el instituto. 

Si no hubiera acuerdo en el Departamento y se presentara más de una candidatura, 

dicha circunstancia se comunicará a la dirección, que acto seguido pedirá a las 

mismas, la elaboración y entrega en una fecha determinada de un proyecto de 

jefatura de departamento, que contará con objetivos, actividades, e instrumentos de 

evaluación. Una vez entregados y estudiados, la dirección nombrará a la persona 

elegida (oído el claustro) teniendo en cuenta por orden lo siguiente: 

 El proyecto entregado 

 La paridad en cuanto a jefes de departamento del centro 

 La condición de catedrático. 

2. Las jefaturas de los departamentos de orientación y de coordinación didáctica 

serán ejercidas, con carácter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de 
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catedráticos de enseñanza secundaria. 

3. La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los 

órganos de coordinación docente de los centros 

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

Música, Filosofía, Tecnología e Informática Administración y Finanzas.- Economía, 

Educación Plástica y Visual, Francés, Biología y Geología, Física y Química, 

Educación Física, Geografía e Historia, Inglés, Lengua, Matemáticas, 

Mantenimineto de Viviendas, Orientación, FEIE, DACE y Convivencia. 

Los cambios de adscripción de los departamentos a cada una de las áreas se harán 

atendiendo a la normativa, y a la decisión de ETCP atendiendo a la sugerencia de 

los departamentos. 

 Criterios pedagógicos para la determinación del horario de dedicación de las 

personas responsables de los órganos de coordinación docente para la realización de 

sus funciones 

El número total de horas lectivas semanales asignadas para la realización de las 

funciones de coordinación de las áreas de competencia y de las jefaturas de los 

departamentos viene cargada cada curso en el cupo. 

De estas horas, un mínimo de dos horas deberán asignarse necesariamente a la 

jefatura del departamento de formación, evaluación e innovación educativa y a cada 

profesor o profesora responsable de las funciones de coordinación de las áreas de 

competencia, de conformidad con lo establecido en el artículo 84.3 del Reglamento 

Orgánico de los institutos de educación secundaria. 

Al igual que en las coordinaciones de área, para asignar el horario de dedicación de 

las personas responsables de la jefatura de departamento se tendrá en cuenta: 

- El número de materias correspondiente a cada departamento, el número de grupos 

y el alumnado. 

- El número de profesores y profesoras de cada departamento. 

- El número de materias optativas ofertadas. 
 

En ningún caso se podrán superar las horas cargadas para este concepto en la 

planificación de cupo de Séneca. 

Si sobran horas de departamento de las cargadas en el cupo estás se pueden usar 

como horas lectivas que determina el Plan de Centro en los siguientes conceptos: 

- Horas de colaboración con el DACE 

- Horas para reforzar la convivencia 

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

 
 Cese de las jefaturas de los departamentos. 

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesará en sus funciones al 
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4.7. DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN, EVALUACIÓN E
 INNOVACIÓN EDUCATIVA. 

producirse alguna de las circunstancias siguientes: 

a) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del 

nuevo director o directora. 

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente 

Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, 

previo informe razonado de la dirección del instituto. 

c) A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, oído 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 será 

acordado por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la 

Consejería competente en materia de educación. 

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la dirección del instituto 

procederá a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo 

establecido en el artículo 95. 

En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias 

señaladas en los párrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podrá recaer en 

el mismo profesor o profesora. 

 

 

4.6. ÁREAS DE COMPETENCIA.  
 

1. Su cometido competencial y funciones son las recogidas en el artículo 84 del 

Decreto 327/2010. 

2. La designación de la persona encargada de su coordinación, de entre las 

Jefaturas de departamento, corresponde a la Dirección del centro, tal como 

establece el citado Decreto. 

 

1. Su composición y funciones son las recogidas en el artículo 87 del Decreto 

327/2010. 

El departamento de formación, evaluación e innovación educativa estará 

compuesto por: 

a) La persona que ostente la jefatura del departamento. 

b) Un profesor o profesora de cada una de las áreas de competencias, 

designados por las personas que ejerzan la coordinación de las mismas. 

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientación o la 

persona que ésta designe como representante del mismo. 
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2. El departamento de formación, evaluación e innovación 

educativa realizará las siguientes funciones: 

a) Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como 

consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones 

internas o externas que se realicen. 

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada 

curso escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el 

proyecto educativo. 

c) Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, 

los proyectos de formación en centros. 

d) Coordinar la realización 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 prácticas docentes existentes y 

trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y 

aplicación. 

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que 

estos contribuyan al desarrollo de las competencias básicas en la educación 

secundaria obligatoria. 

h) Informar al profesorado sobre líneas de investigación didáctica innovadoras 

que se estén llevando a cabo con respecto al currículo. 

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinación didáctica que 

favorezcan la elaboración de materiales curriculares. 

j) Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto 

integrado estén basados en trabajos de investigación y sigan una metodología 

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 evolución del aprendizaje y el proceso de 

enseñanza. 

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa en la 

aplicación y el seguimiento de las pruebas de evaluación de diagnóstico y en 

aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluación 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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4.8.1. COORDINACIÓN BILINGÜE 

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto 

educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería 

competente en materia de educación como Coordinar, junto con el equipo 

directivo, la realización de la Memoria final de curso. 
 

4.8. COORDINADORES DE PLANES Y PROYECTOS  
 

 

 

El Coordinador o Coordinadora, bajo la supervisión del equipo directivo del Centro, 

desempeñará las siguientes funciones recogidas en la Orden de 28 de junio de 2011, por 

la que se regula la enseñanza bilingüe en los centros docentes de la Comunidad 

Autónoma de Andalucía e Instrucciones de 28 de noviembre de 2023: 

 

 Velar por la correcta implantación del modelo metodológico, curricular y 

organizativo establecido en la Orden. 

 • Convocar, por delegación de la persona titular de la dirección, las reuniones del 
profesorado para coordinar la elaboración del currículo integrado de las lenguas en 

el marco del proyecto educativo del centro. 

 • Proponer y coordinar las actividades del profesorado y, en su caso, de los 
departamentos con relación al desarrollo de la enseñanza bilingüe. 

 • Coordinar las distintas acciones que se desarrollen en el centro docente en relación 

con la enseñanza bilingüe. 

 Gestionar y consensuar los recursos y herramientas, asesorar metodológicamente, 

difundir buenas prácticas, fomentar la internacionalización del centro y promover la 

formación del profesorado. 

 • Fomentar en los centros docentes la participación en programas de inmersión 

lingüística, intercambios escolares o movilidad individual del alumnado con centros 

extranjeros. 

 • Colaborar estrechamente con el profesorado AL y ANL en lo relativo al diseño y 
desarrollo curricular, la transmisión de información sobre las necesidades y el 

aprendizaje del alumnado, el diseño, desarrollo y evaluación de las tareas 

interdisciplinares, las estrategias metodológicas y los recursos didácticos usados en 

la enseñanza-aprendizaje. 

 • Establecer la coordinación con los centros adscritos bilingües y con los servicios 
responsables de plurilingüismo de las correspondientes Delegaciones Provinciales 

de la Consejería competente en materia de educación. 

 • Registrar en Séneca los datos relativos a la enseñanza bilingüe. 

 • Participar en las jornadas informativas que convoque la Administración Educativa. 

 • Aquellas otras funciones que le sean asignadas por la Consejería competente en 
materia de educación. 
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4.8.2. COORDINACIÓN DE IGUALDAD 

 

El responsable de la Coordinación del plan de Bilingüismo en nuestro centro es el 

profesor de Geografía e Historia Dª José Antonio Fernández Alba 

 
 

 
 

 

La directora del centro, oído el Claustro de Profesorado, realizará la designación y 

la propuesta de nombramiento a la Delegación Territorial de Educación 

correspondiente de la persona responsable en materia de coeducación del centro a 

través de Séneca. Dicha designación se efectuará entre el profesorado funcionario 

de los centros docentes públicos o, en su caso, entre el personal laboral fijo de la 

Consejería competente, preferentemente con destino definitivo en el centro. 

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

siguientes funciones: 

a) Promover un diagnóstico en el centro para conocer su realidad con respecto a la 

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 razón 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 evolución y grado de desarrollo global en su centro 

de las medidas contempladas en el I Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres 

en Educación, donde aparezcan reflejadas las propuestas de mejora para el curso 

siguiente. 

e) Colaborar con el departamento de Orientación o, en su caso, con la Jefatura de 

Estudios, en la programación del Plan de Acción Tutorial del centro, con la 

inclusión de sesiones de tutoría coeducativos, entre las que se incluirán 

aquellas dirigidas a la prevención de la violencia de género y a una orientación 

académica y profesional sin sesgos de género. 

f) Cooperar con el Equipo Directivo del centro en la mediación y resolución 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 prácticas coeducativas y el desarrollo del Plan de Igualdad 

entre Hombres y Mujeres en la Educación. 

h) Promover acciones y actividades encaminadas a detectar y combatir en el centro 

cualquier otro tipo de discriminación debida a otras causas de desigualdad 
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4.8.3. COORDINACIÓN DEL PLAN ESCUELA: ESPACIO DE PAZ. 

(sociocultural, discapacidad, orientación sexual, procedencia, 

etc.) 

Al profesorado responsable de la coordinación de un plan o programa educativo 

cuya implantación en el centro venga obligada por la normativa vigente, le deberá 

ser asignada, de acuerdo con las disponibilidades del profesorado del centro, una 

fracción 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 organización y el funcionamiento de los diferentes 

centros docentes. El horario asignado debe quedar reflejado en el Sistema de 

Información Séneca. 

En la medida de lo posible, no deberá ser designado con una tutoría y se le reducirán 

las guardias con objeto de planificar las actuaciones a llevar a cabo. 

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

Música Dª Rosa Espínola. 
 

 

Según la ORDEN de 11 de abril de 2011, la directora o director del centro designará 

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

como persona coordinadora.  

La designación se realizará para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de 

dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaración expresa. 

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

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

b) Ser nexo de comunicación entre el centro y la Red Andaluza «Escuela: 

Espacio de Paz». 

c) Proponer al equipo directivo el calendario para el cumplimiento de los 

compromisos que adquiere el centro por su inscripción en la Red. 

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

competentes. 

e) Proponer al departamento de formación, evaluación e innovación educativa o al 

equipo técnico de coordinación pedagógica, según proceda, actividades de 

formación del profesorado en materia de convivencia, cuando se considere 

necesario. 

f) Dinamizar e impulsar las actividades del equipo de profesorado participante. g) 

Promover la evaluación interna en materia de convivencia escolar, colaborando 
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4.8.4. COORDINACIÓN DE PROYECTO STEM 

con el departamento de formación, evaluación e innovación 

educativa o con el equipo técnico de coordinación pedagógica, según proceda. h) 

Realizar la memoria de participación en la Red Andaluza «Escuela: Espacio de 

Paz», a través del Sistema de Información Séneca, con el visto bueno de la 

persona titular de la dirección del centro. 

g) Coordinar con jefatura de estudios la atención al alumnado por parte del Equipo 

de convivencia. 

Si la carga horaria del centro lo permitiese, se reducirán algunas guardias y se 

evitará que obstente tutoría el responsable. El coordinador de Escuela Espacio de 

Paz coincide con el de Bilingüismo ya que dispone de 5 horas de reducción. 

El responsable de la Coordinación de Escuela Espacio de Paz en nuestro centro es el 

profesor de Geografía e Historia Dª José Antonio Fernández Alba.  

 

 

 

El programa STEM pretende impulsar el desarrollo de competencias científicas, 

tecnológicas, matemáticas y de ingeniería desde un enfoque interdisciplinar, igualitario, 

creativo y práctico. Asimismo, pretende fomentar la vocación científica y tecnológica del 

alumnado mediante trabajos y proyectos en equipo. 

En concreto, este programa contempla los siguientes objetivos: 

 Fomentar el interés del alumnado por el conocimiento científico y tecnológico desde 

etapas tempranas.. 

 Integrar los contenidos STEM en el currículo a través de proyectos interdisciplinares 

contextualizados. 

 Desarrollar el pensamiento crítico, el razonamiento matemático y las habilidades 

para la resolución de problemas. 

 Impulsar la igualdad de género en las vocaciones científico-tecnológicas. 

 Contribuir a la formación del profesorado en didáctica STEM y en el uso de recursos 

innovadores. 

La coordinadora del Proyecto STEM en nuestro centro es la Profesora de 

Tecnología Dª Amaya López Pérez.  

Adicionalmente se ha solicitado la participación en la siguiente línea de trabajo: 

“Moon Camp Challenge” 

Toda la normativa relativa a la participación en dicho proyecto (funciones del 

coordinador, requisitos para la certificación, etc) vienen en la siguiente resolución: 

RESOLUCIÓN DE 01 DE SEPTIEMBRE DE 2025, CONJUNTA DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE INNOVACIÓN Y 
FORMACIÓN DEL PROFESORADO Y DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE PARTICIPACIÓN E INCLUSIÓN 
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4.8.6. COORDINACIÓN TDE Y COORDINACIÓN STEAM 4.0 

EDUCATIVA, POR LA QUE SE ARTICULA LA INTEGRACIÓN Y UNIFICACIÓN DE LOS 
DISTINTOS PROGRAMAS EDUCATIVOS GESTIONADOS POR AMBAS DIRECCIONES, SE ESTABLECE EL 
PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACIÓN EN LOS MISMOS, ASÍ COMO SU ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO PARA EL CURSO ACADÉMICO 2025/2026. 
 
 

 
 

La persona que coordine el programa será designada por la dirección del centro, 

preferentemente con destino definitivo en el centro y con intención de continuidad. 

El coordinador del plan de apertura del centro es el Vicedirector. 

Dentro de sus funciones: 
 

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

b) Durante el curso escolar, enviar la documentación necesaria para los usuarios 

que se incorporan en periodos extraordinarios. 

c) Toda la documentación relativa al comedor escolar 

d) Organizar las actividades extraescolares junto con el jefe/a del DACE y la 

cesión del uso de instalaciones con la dirección 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 algún uso del servicio 
 

 

Atendiendo a la Resolución 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 públicos en el Marco del Programa de Cooperación Territorial Código Escuela 

4.0, la dirección de centro nombra como coordinadores a los siguientes miembros del 

claustro: 

 Coordinador TDE: El profesor de informática Dº Javier Morillas Zafra 

 Coordinadora STEAM 4.0: La profesora de informática Dª Nuria Moreno Bermejo 

 

Funciones del coordinador TDE: 

 

a) Promover y analizar el diagnóstico de la competencia digital docente (CDD) y de la 

competencia digital del centro (CDC).  

b) Actualizar el Plan de Actuación Digital del centro colaborando con el equipo 

directivo y con la persona coordinadora STEAM 4.0 con su integración en el Plan 

de Centro.  

c) Impulsar la participación del profesorado del centro en actividades de formación en 

competencia digital que permitan la acreditación de su nivel CDD, especialmente en 

4.8.5. COORDINACIÓN DEL PLAN DE APERTURA 
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las modalidades de autoformación (Grupos de Trabajo y 

Formación en Centros).  

d)  Colaborar con el equipo directivo en la actualización de los recursos tecnológicos 

en el inventario del centro, así como con la documentación pertinente asociada a las 

distintas dotaciones asignadas.  

e) Proporcionar una capacitación técnica adecuada, previa formación específica, al 

profesorado que les permita conocer y familiarizarse con el funcionamiento de las 

dotaciones tecnológicas asignadas a su centro.  

f) Difundir el uso de los Recursos Educativos Abiertos (REA) en el centro, así como 

ofrecer al profesorado del centro herramientas y estrategias digitales útiles para el 

trabajo cooperativo que faciliten los procesos de enseñanza y aprendizaje y 

contribuyan a mejorar la competencia digital del alumnado.  

g)  Promover medidas generales que permitan garantizar la protección 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 

lleven a cabo en el centro respecto a la implementación del Plan de Actuación 

Digital  

i)  Gestionar la inscripción, participación y certificación, mediante la valoración de su 

desempeño, del profesorado en el proceso de transformación educativa en el ámbito 

digital. 

 

Funciones de la coordinadora STEAM 4.0: 

 

a) Elaborar el Proyecto STEAM 4.0 para facilitar la integración del pensamiento 

computacional, la robótica y la inteligencia artificial en el Plan de Centro a través del 

PAD.  

b) Coordinar con los distintos ciclos o departamentos la implementación del Proyecto 

STEAM 4.0 en los procesos de enseñanza y aprendizaje.  

c) Fomentar la participación en actividades formativas acordes con las Líneas de 

Actuación del Proyecto STEAM 4.0 recogidas en el PAD, especialmente en las 

modalidades de autoformación (Grupos de Trabajo y Formación en Centros).  

d) Gestionar la utilización de los recursos asignados a través de esta actuación.  

e) Actuar como enlace entre en Claustro de Profesorado y la red de Asesorías Técnicas 

de Innovación para la resolución de consultas técnicas o pedagógicas relacionadas con 

el diseño e implementación del Proyecto STEAM 4.0.  

f) Facilitar al profesorado herramientas y estrategias digitales que impulsen la 

competencia digital del alumnado en este ámbito.  

g) Impulsar prácticas 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 

lleven a cabo en el centro en el marco del Proyecto STEAM 4.0.  
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4.9.1. ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR 

i) Registrar mensualmente en el Sistema de Información Séneca la 

actividad realizada para el desarrollo del Proyecto STEAM 4.0 en el centro. 
 
 

 

4.9. ALUMNADO  
 
 

 

INCORPORACION DEL ALUMNADO AL CENTRO Y AL AULA 

El acceso al centro se realizará, 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 podrán solicitar la identificación 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 abrirán antes del comienzo del horario lectivo y se 

cerrarán 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 deberán acreditarse 

debidamente y justificar el motivo de su visita. 

 

En caso de que algún padre, madre, tutor legal o persona autorizada acudiera a recoger 

a algún 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 ningún 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 deberá anotar su entrada en la hoja de control. 

 

Los alumnos/as que por alguna circunstancia no lleguen a tiempo para una clase, 

deberán 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 dirigirá a los alumnos/as al aula correspondiente. 

 

En todo caso, el profesorado anotará en la aplicación informática séneca, el 

correspondiente retraso. 

 

Además, si el alumno llega sin justificante será anotado en Conserjería para que 
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Jefatura estudie la reiteración para posibles sanciones. 

 

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

 
Se evitará en la medida de lo posible que el alumnado permanezca en los pasillos a 

la entrada al centro. Serán los profesores de guardia los encargados de esta función. 

 

Visitas al alumnado del centro en horario lectivo 

Como criterio general no están 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 solicitará a un/a ordenanza que avise a su hijo/a para que acuda a 

Conserjería; en todo caso se abstendrá de buscarlo y/o visitarlo en las clases. 

 

Normas de organización de salida del centro al finalizar el horario lectivo 

Concluido el período lectivo diario de clases, con el toque de timbre de salida, el 

alumnado procederá 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 colaboración de los alumnos/as, debe apagar los 

ordenadores, las luces, bajar las persianas y subir las sillas. 

 

 

 

 

 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO 

 
De forma general, los alumnos/as no podrán salir del centro en horario lectivo, 

incluidos los recreos; para hacerlo, será necesario el permiso de un miembro de la 

directiva, ajustándose a los siguientes principios: 

 Los alumnos/as de Ciclos Formativos mayores de 18 años, podrán salir 

durante el horario lectivo del centro, deberán enseñar a la salida el carnet que 

les ha facilitado el centro, donde constan sus datos identificativos, foto y es 

de un color que cada año se cambiará, que indica que es mayor de edad. No 

obstante, estas posibles salidas estarán siempre supeditadas al buen 

funcionamiento del centro y a las posibilidades del control efectivo de la 

puerta de entrada; por tanto, podrán verse restringidas a las mínimas 

estrictamente necesarias y sin que interfieran en el normal funcionamiento 

del centro. 

 El alumnado mayor de 18 años de Bachillerato, que se encuentre 
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escolarizado en un curso de Bachillerato podrá salir del 

centro y durante el recreo con las mismas restricciones que las indicadas para 

el alumnado en el punto anterior, deberán enseñar a la salida el carnet que les 

ha facilitado el centro, donde constan sus datos identificativos, foto y es de 

color que cada año se cambiará, que indica que es mayor de edad. 

 El resto del alumnado debe ser recogido por sus padres ajustándose a las 

horas de intercambio de clase o recreo. Los padres se dirigen a los/as 

ordenanzas que irán a llamar al alumno/a y rellenarán un anexo que hay 

habilitado para ello en conserjería. El familiar firmará en el mismo y 

entregará 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 

conversación telefónica de los padres con Jefatura de estudios, ésta podrá 

autorizar la salida del alumno/a, sin la presencia de los progenitores/tutores 

legales.  

 Las medidas de restricción y control de salidas serán especialmente rigurosas 

para el alumnado de Educación Secundaria Obligatoria (E.S.O.) en general, 

extremándose para el alumnado del primer ciclo de la E.S.O. De hecho, no se 

permitirá la salida del centro de este alumnado, salvo las excepciones 

contempladas en el punto anterior, sin la presencia del padre, madre, tutor/a 

legal. 

 Los progenitores o tutores legales podrán autorizar por iPasen la falta del 

alumno/a a 1ª en los casos en los que el profesor/a vaya a faltar a esas horas y 

hayan realizado la autorización a los progenitores o tutores a través de 

Séneca; la salida a 6ª hora se autorizará por el mismo procedimiento y en las 

mismas circunstancias sólo para el alumnado de Bachillerato y Ciclos medio 

y superior. 

 

Atención 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 será atendido por el personal de 

administración y servicios, y  el profesorado que se determine en su horario bajo la 

supervisión de miembros del Equipo directivo. En este periodo el alumnado no 

podrá acceder a las aulas, siendo atendido en las diversas dependencias comunes del 

centro: entrada, patios, cafetería, etc. 
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El profesorado encargado de atender al alumnado en estos periodos atenderá al 

alumnado en aquellos casos en los que sufra algún tipo de accidente. 

 
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DURANTE EL PERÍODO LECTIVO 

 

Para alcanzar con plenitud y eficacia las finalidades y objetivos educativos del 

centro y de la Educación Secundaria en general, es preciso que las clases se 

desarrollen con un ambiente y hábitos adecuados, donde el buen comportamiento 

general, la convivencia y el cumplimiento de algunas reglas básicas elementales estén 

generalizados. 

Para favorecer y conseguir lo anterior, el Plan de Centro ha determinado un 

conjunto de normas básicas y elementales de funcionamiento de las clases, de 

comportamiento del alumnado, y adquisición de hábitos positivos en las clases. 

 

Se hace preciso la observación 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 entrarán en sus 

clases y permanecerán en ellas hasta el final de la hora. En caso de retraso o ausencia 

del profesor/a, el alumnado se mantendrá en la clase, bajo la supervisión del 

profesorado de guardia, que dará las indicaciones necesarias.  

Con carácter general, en las horas de clase los alumnos/as permanecerán en su 

aula. Excepcionalmente, y con la debida autorización, el alumnado podrá salir del aula 

durante el horario lectivo. Si un alumno es sorprendido en los pasillos en horario 

lectivo sin la autorización de su profesor/a, será sancionado. 

 

Intercambios de clase 

Durante los intercambios de clase el alumnado permanecerá en el interior del 

aula en espera del siguiente profesor/a teniendo prohibido acercarse a los equipos 

informáticos (ordenador del profesor, cañón 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 exámenes o controles 

Cuando los alumnos/as realicen algún control, examen, prueba, etc. deberán 

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 ningún momento se podrá eximir de la asistencia a clase a los 

alumnos/as que no tengan que hacer una prueba, control, examen o recuperación. 

 

Consumo de alimentos y bebidas 



 

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Página 44  

El alumnado sólo podrá 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 saldrán 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. El alumno/a que durante las 

clases salga para ir al baño deberá ir debidamente autorizado por su profesor/a y se 

registrará la salida del aula en el cuadrante correspondiente. 

  

 En el recreo, el alumnado debe usar exclusivamente los servicios del patio, en 

ningún caso los del edificio, ya que está prohibido permanecer en él durante el mismo. 

 

Normas de organización del recreo 

Durante el recreo, los alumnos/as no pueden permanecer en las aulas ni en los 

pasillos (salvo autorización expresa de la Jefatura de Estudios), y los pabellones 

deberán permanecer cerrados. El personal no docente -ordenanzas- y el profesorado de 

guardia vigilarán los pasillos de los módulos a tal fin. 

 

Al tocar el timbre de salida al recreo, el profesor/a se encargará, de apagar las 

luces y equipos y de dejar cerrada el aula. Los alumnos/as que necesiten estudiar o 

consultar libros en el recreo, podrán 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 sólo a la hora de entrada y salida del centro, sino también en las 

diferentes horas de clase, para lo cual se tendrá en cuenta que el timbre indica el 

comienzo y el final de las diferentes clases. 

 

Uso/aparcamiento de vehículos dentro del recinto 

 Debido a que el centro no dispone ni de espacios ni de personal que vigile estas 

zonas, no se podrá acceder ni guardar ni aparcar ningún vehículo de movilidad dentro 

del recinto, salvo zonas señalizadas para tal fin en los exteriores, si se dispusiera. El 

centro no se hará responsable del deterioro, robo, o cualquier daño infringido, siendo 

la responsabilidad a terceros del dueño del vehículo. 

 

Uso de patinetes eléctricos, bicicletas y medios de transporte individual en el centro 
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4.9.2. JUSTIFICACIÓN DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN
 LA                   INCORPORACIÓN AL CENTRO 

 El uso de todos estos medios de transporte individual está restringido y el centro 

en ningún momento se hace responsable de los daños 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 vehículo. 

 

 
 

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

del currículo de las diferentes áreas, materias o módulos profesionales constituye 

un deber reconocido del alumnado. 

La evaluación del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada según las 

distintas áreas, materias o módulos profesionales. 

La condición necesaria que permite la aplicación de la evaluación continua en la 

modalidad presencial de enseñanzas es la asistencia del alumnado a las clases y a 

todas las actividades programadas. 

La acumulación de un determinado número de faltas de asistencia, justificadas 

o no, podría imposibilitar la correcta aplicación de los criterios generales de 

evaluación y de la propia evaluación continua. 

La justificación de las faltas se realizará obligatoriamente en PASEN. 

 

Control de faltas del alumnado 

El control de faltas del alumnado se realizará a través de la aplicación 

informática Séneca.  

 

Análisis de los partes de faltas y comunicación 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 

comunicación de dicha falta a través de la aplicación Pasen al móvil. Los tutores/as de 

grupo serán los encargados de realizar el control de faltas del alumnado de su tutoría, 

y de la comunicación de éstas a las familias y a Jefatura de estudios.  

Se considera que existe una situación de absentismo cuando las faltas sin 

justificar supongan un total de 25 horas de clase al mes o el equivalente al 25 % de 

días 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 pondrán 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 colaborará con el tutor/a en el 

control de faltas, incluyendo en el sistema Séneca y/o comunicándole las incidencias 

que detecte en sus respectivas clases. 

 

Las medidas de control de faltas (justificadas o no) se extremarán en el caso del 

alumnado menor de 16 años, comunicando a la familia cualquier incidencia.  

 

Procedimiento para la justificación de las faltas de asistencia del alumnado  

Para la comunicación y/o justificación, por parte de los padres/tutores legales, 

de las faltas de asistencia del alumnado se utilizará la aplicación informática Pasen. 

En todo caso, ante cualquier falta de asistencia del alumno/a, los padres, 

madres, tutores/as legales, deberán justificarla a través de Pasen en los tres días 

siguientes. 

Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 días al mes, 

consecutivos o no, se requerirá justificación 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 más de 5 días al mes, la justificación deberá estar apoyada por el 

informe médico correspondiente. 

 

Se considerarán injustificadas aquellas faltas de asistencia que no se justifiquen 

en los citados procedimientos, no aporten la documentación acreditativa y posterior a 

cuatro días tras la incorporación del alumno/a. En última instancia, corresponderá al 

profesor/a tutor/a considerar adecuada o no la justificación de una falta de asistencia, 

por lo que se ruega a los progenitores/tutores que no sean justificaciones genéricas, 

sino médicas, de enfermedad controlable o de fuerza mayor. 

No se admitirán justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el 

retraso producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la 

noche; preparación de exámenes; entrega de trabajos; etc. 

Las faltas de asistencia por acompañar a los padres, madres o tutores legales a 

cualquier actividad laboral o cualquier gestión a realizar por los mismos y las faltas de 

asistencia para realizar actividades propias de adultos no serán justificadas.  

 
Consecuencias de la reiteración de faltas injustificadas 

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el 

Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación 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 establecerán el número máximo de faltas de 

asistencia por curso o materia, a efectos de la evaluación y promoción del alumnado. 

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las 

que no lo son y establecer el procedimiento de actuación en cada caso. 

En todo caso la reiteración 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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4.9.3. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASOS  DE DECISIONES  
GRUPALES  DE INASISTENCIA  A CLASE 

de evaluación continua que debe realizar el profesor/a, y tendrá 

su influencia en las decisiones de evaluación, titulación y promoción del 

alumno/a. 

 

Corresponde al tutor/a la justificación de las faltas en Séneca; aunque el 

profesor/a haya recibido comunicación o justificación por parte de los padres en 

Séneca, se pone la falta injustificada, en caso de expulsión del alumno/a puede el 

profesor/a poner la falta justificada. Si se trata de una falta justificada por la familia a 

1ª 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 6ª hora, sólo para los alumnos/as de Bachillerato 

y Ciclos medio y superior. 

 

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

 Si el alumno/a que falta al examen aporta un justificante oficial (médico, juzgado, 

competición deportiva,...) se le repetirá 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 repetirá el examen solo la primera vez que ocurra este 

hecho. A partir de la segunda vez, el alumno tendrá que hacer el examen o bien a 

finales del trimestre o bien junto al próximo examen (a criterio del profesor/a). 

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

 

 

 

 

 

 
 

 

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

tercero de ESO, deberá cumplir los siguientes requisitos: 

a) Tendrá que basarse en aspectos educativos, si bien podrá tener su origen en el 

propio centro o fuera de él. 

b) Será consecuencia del derecho de reunión del alumnado, por lo que deberá ir 

precedida de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y 
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Delegadas. 

c) Será votada, de manera secreta por cada grupo de clase. 

d) De la votación realizada se levantará acta, suscrita por el delegado o delegada 

del grupo, en la que se expresará lo siguiente: Motivación de la propuesta de 

inasistencia; Fecha y hora de la misma; Nº de alumnos del grupo, Nº de 

asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones. 

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente: 

a) Los Delegados y Delegadas de los grupos afectados se reúnen con carácter 

previo para tomar en consideración los motivos que pueden llevar a una 

propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisión al respecto por mayoría 

absoluta de sus miembros. 

b) Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votará la propuesta de 

inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentará el 

acta de la reunión, según modelo que se adjunta. 

c) Esta acta será presentada a la Dirección del centro por el delegado o delegada de 

clase, con una antelación mínima de tres días lectivos. 

La actuación de la Dirección del centro será la siguiente: 
 

a) Garantizará el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin 

coacciones. 

b) Adoptará las medidas oportunas para la correcta atención educativa del 

alumnado que no secunde la propuesta de inasistencia. 

c) Facilitará, con la colaboración de Jefatura de Estudios, la celebración de las 

necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de 

Delegados y Delegadas. 

Deberá autorizar las Asambleas informativas que decidan organizar los 

sindicatos de estudiantes en caso de huelga. No deberá dedicarse más de una 

hora por trimestre para dichas asambleas. 

La asistencia del alumnado a partir de tercero de ESO será voluntaria. El 

alumnado no deberá ser coaccionado para participar en la misma. 

d) Recepcionará las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los 

delegados y delegadas de cada grupo. 

e) Informarán, los tutores y tutoras sobre la inasistencia a los padres, madres 

o representantes legales, en los casos de minoría de edad. 

f) Analizará si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y 

autorizará o denegará la propuesta de inasistencia en función de ello. 

g) Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerará dicha conducta 

como contraria a las normas de convivencia en ningún grado. 
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4.9.5. PREVENCIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR 

La inasistencia a clase será considerada como injustificada, no 

pudiendo tener sanción ni a nivel pedagógico ni a nivel de convivencia. 

En cualquier caso, se grabarán en Séneca y serán comunicadas por el tutor o tutora a 

los padres, madres o representantes legales. 

En caso de convocatoria de Huelga del alumnado se procederá conforme a la 

normativa vigente. Desde 3ºESO, tras reunión de Junta de Delegados del alumnado y 

propuesta del delegado de curso, se presentará un listado de nombres y firmas del 

alumnado del grupo dispuesto a hacer huelga ante Jefatura de Estudios. El profesorado 

lo introducirá como falta injustificada. No se le podrá tener en cuenta dicha falta de 

forma negativa a nivel pedagógico-docente. Posteriormente al día de huelga, se 

justificará la falta a aquellos que hayan firmado. 

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la 

educación secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán 

la consideración de conductas contrarias a la convivencia ni serán objeto de 

corrección, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunión 

y sean comunicadas previamente por escrito a la Dirección del centro”. 

 
 

 
 

Será condición indispensable para poder adelantar una sesión de clase que ello 

conlleve el adelanto de la finalización de la jornada escolar de los cursos 

autorizados. 

Por tanto, sólo está autorizado el adelanto de horas de clase para los cursos 

de bachillerato y ciclos formativos. 

Para poder adelantar una hora de clase deberán cumplirse los siguientes requisitos: 

 
 que tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos del grupo 

asistentes dicho día. 

 que se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la Jefatura de 

Estudios 

 que la organización de dicho adelanto no suponga merma significativa de 

la duración de la clase. 

 Que el profesor/a que adelanta la hora permanezca en el centro a la hora que 

debería impartir la clase si no se hubiera adelantado apoyando al profesorado 

de guardia. 

 

 

 

4.9.4. ADELANTO DE CLASE POR AUSENCIA DEL PROFESOR/A 
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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 escolaridad obligatoria 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 formación necesaria para incorporarse a la 

vida laboral o incluso no son matriculados estando en edad obligatoria para la 

escolarización. Con objeto de mantener unos mismos criterios de actuación por 

parte de los diferentes órganos e instituciones implicados en las actuaciones y 

programas contra el absentismo, se considerará que existe una situación de 

absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes 

sean en EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA 25 horas de clase en un 

mes o el equivalente al 25 % de días 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 educación del alumno o alumna, se 

actuará de forma inmediata. 

El protocolo de actuación que se desarrollará a continuación pretende prevenir y 

controlar el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, 

salvaguardando además con sus actuaciones la responsabilidad que el centro 

educativo tiene en la prevención 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 

 Esporádico: la no asistencia es coincidente en determinadas horas o áreas. 

 Intermitente: falta de asistencia en cualquiera de las sesiones de la jornada 

lectiva o en períodos completos, manteniéndose de forma reiterada a lo largo del 

curso. 

 De temporada: ausencia en determinadas épocas. 

 Crónico: el alumnado matriculado no asiste de forma habitual y se produce una 

desescolarización limitada. 

 Absoluto: el alumno o alumna, en edad de escolarización, se matricula y no 

asiste al centro. 

 Desescolarización: no se tiene constancia de la matriculación de la alumna del 

alumno en algún centro. 

 Abandono: alumnado que abandona el sistema con intención expresa de no 

volver. Tiene más incidencia en alumnado próximo a cumplir la edad obligatoria 
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de asistencia. Llegados a este punto, no podemos olvidarnos del 

alumnado que provoca su expulsión 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 será destinado a la 

asistencia a proyecto Pamex si la expulsión fuera superior a cinco días con 

autorización de las familias o al centro de servicios sociales de Churriana, 

dependiendo de la zona de residencia. 

 

 PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL ALUMNADO ABSENTISTA 

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

injustificadas del alumnado. 

2. Cuando se dé una situación de absentismo según el baremo anteriormente 

establecido, el tutor/a citará al padre, madre o tutores legales para analizar las 

causas, establecer compromisos, etc. La citación se realizará con registro de salida 

y con acuse de recibo. De esa reunión se levantará acta y se hará constar cualquier 

circunstancia relevante, así como los acuerdos y compromisos alcanzados, si los 

hubiere. Jefatura de Estudios abrirá una carpeta, donde conservará una copia de 

cuantos documentos se generen en relación 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 citación, o no cumplen los 

compromisos adquiridos, etc.), el Tutor/a lo comunicará a Jefatura de Estudios y lo 

hará saber a la Dirección del centro, que continuará con el procedimiento según 

marca la legislación. 

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

en que pudieran estar incurriendo. 

5. Comunicará los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo, 

previa comunicación al Orientador del centro. 

6. La Dirección del centro comunicará 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 enseñanza obligatoria de los 6 a los 16 años de 

edad (art. 3 y 4 de la Ley Orgánica de Educación 2/2006, modificada por la Ley 

Orgánica 8/2013, LOMCE). 

- Que la Constitución Española de 1978, en su artículo 27.4, establece que la 

enseñanza es obligatoria y gratuita. Este precepto es desarrollado por la Ley 

Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educación, que 

reconoce el derecho de todos los ciudadanos a una educación que asegure el 

desarrollo de su personalidad y promueva el principio de la igualdad de 

oportunidades sin ningún tipo de discriminación, indicando en su Disposición 
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4.9.6. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.  

Adicional Segunda que las Corporaciones locales cooperarán con 

las Administraciones educativas competentes en la vigilancia del cumplimiento de 

la escolaridad obligatoria. 

- Los motivos de inasistencia al centro deben producirse bajo recomendación 

médica, documentándose en el correspondiente informe 

- De no existir una patología que pueda poner en riesgo la salud del menor, 

debidamente acreditada por prescripción médica, la asistencia al centro es 

obligatoria y la modalidad de enseñanza 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 educación de su hijo/a, el centro educativo procederá a la 

activación del protocolo de absentismo escolar regulado por la Orden de 19 de 

septiembre de 2005. 
 

 

 

 
 

 

Celebración de actos generales de centro 

 Las actividades extraescolares y complementarias del curso académico serán 

aprobadas en Consejo escolar, a propuesta del DACE. Cuando surja una actividad 

sobrevenida u ofertada en fechas posteriores a la aprobación del programa anual, se 

llevará al siguiente Consejo o se le consultará para su aprobación provisional a la 

Comisión permanente de éste. 

 

 Se entenderán como actos generales aquellos organizados por el DACE u otra 

área para conmemorar efemérides, días significativos o como nuestra Semana cultural, 

así como charlas educativas, conferencias, etc. Estos actos/actividades serán obligatorios 

para los cursos elegidos y se celebrarán en espacios concretos donde se guardará el 

máximo silencio y respeto. 

 

 Se entiende que las actividades extraescolares son voluntarias, puede conllevar 

aportación económica y será educativa, aunque no tenga repercusión didáctica; las 

actividades complementarias son obligatorias para el alumnado, gratuitas y no sólo 

educativas, sino que tienen una clara repercusión didáctica de complemento del currículo 

de la materia por lo que pueden ser evaluables y con actividades de aula. 

 

Requisitos para la realización de una actividad extraescolar/complementaria 

 Con el propósito de que las actividades distorsionen lo menos posible el trabajo 

diario del centro y de los grupos, se realizará una actividad cuando se inscriban la mitad, 
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4.9.7. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO 

como mínimo, del alumnado del grupo o grupos a los que va dirigida. Excepcionalmente, 

se podrá autorizar por Jefatura de estudios un número menor inscrito por grupos. 

 

 A Vicedirección se le entregará un cuadrante, según modelo, con el alumnado 

asistente, día y hora, así como los profesores/as responsables, que firmará y se expondrá 

para conocimiento del profesorado implicado de los grupos que asisten en la Sala de 

profesores en su tablón correspondiente. Por otro lado, se dejará en el tablón 

correspondiente una relación por grupos del alumnado asistente a la actividad y del no 

asistente que debe permanecer en el centro. 

 

 La Jefatura de estudios podrá anular una actividad no comunicada o que estime 

que no está bien organizada, prevaleciendo siempre el carácter 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 carácter voluntario de asistencia y la 

recogida del dinero que se realizará por parte de los profesores/as implicados y/u 

organizadores, y nunca por DACE ni Secretaría. 

 

Organización del día de una actividad extraescolar/complementaria 

 Se reunirán para su organización y recuento en el recibidor del centro del que 

saldrán para los autobuses. Este proceso se realizará en silencio y con agilidad para no 

molestar mucho el desarrollo de las clases. 

 

 El profesorado impartirá sus clases normalmente a este alumnado que no asiste a 

la actividad y pasará lista como cualquier día. 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 

pedagógica como un día normal. En caso de no asistencia al centro, tendrá que justificar 

su ausencia como cualquier otro día. Jefatura de estudios podrá actuar contra este 

alumnado, si así lo estimase por circunstancias diversas, con la prohibición de asistir a 

otra actividad extraescolar organizada por el centro. 
 
 

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

los siguientes: 

a) Proporción equilibrada en los diferentes grupos entre el número de alumnos 

asignados y el número alumnas asignadas a un mismo grupo. 

b) Proporción equilibrada en los grupos del número de alumnos con necesidades 

educativas especiales. 
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c) Proporción equilibrada en los grupos del número de alumnos repetidores. 

d) Proporción equilibrada en los grupos del número de alumnos que cursa una 

materia optativa y el número de alumnos que cursa programa de refuerzo de 

materias instrumentales. 

e) Además, en los grupos de 2º ESO, se tendrá en cuenta el historial y la actitud 

mostrada por los alumnos en los grupos de procedencia y los informes de los 

equipos educativos del año anterior. 

f) En 1º de ESO se tendrá en cuenta las recomendaciones y los informes de los 

Colegios adscritos (informe de tránsito) 

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

el alumnado. 

El agrupamiento de los alumnos en 1º y 2º de ESO se ultimará, si es necesario, en 

una reunión previa al comienzo de curso en la que participarán la orientadora del 

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

con gran carga horaria en dicho nivel. 

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

agrupamiento de alumnado bilingüe y no bilingüe es forzoso. Se procurará distribuir 

el alumnado para evitar problemas de convivencia. 

Los criterios para el agrupamiento de los alumnos en 3º y 4º de ESO serán los 

siguientes: 

a) Proporción equilibrada en los grupos entre el número de alumnos asignados y 

el número alumnas asignadas a un mismo grupo 

b) Proporción equilibrada en los grupos del número de alumnos con necesidades 

educativas especiales 

c) Proporción equilibrada en los grupos del número de alumnos repetidores. 

d) Elección por parte del alumno de materias específicas y de Libre Configuración 

en el caso de 4º ESO. 

e) Distribución en diferentes grupos del alumnado procedente del Programa de 

mejora del aprendizaje y del rendimiento. 

Bachillerato: Los alumnos quedarán asignados a un determinado grupo según la 

modalidad y opción de bachillerato elegido. 

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

criterios pedagógicos y de organización del centro. Los cambios de grupo sólo se 

efectuarán por motivos muy fundamentados o a decisión del equipo directivo en 

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

producirá por indicación de las familias. 
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4.9.9. CRITERIO PARA LA ASIGNACIÓN DE MATERIAS OPTATIVAS EN 
BACHILLERATO 

 

 

En la matrícula virtual se ofrecen las optativas que el alumnado de 1º y 2º de 

bachillerato pueden elegir ofertadas en  nuestro centro. 

El problema es que a veces no tenemos suficientes docentes de la especialidad 

para impartir más de un grupo. 

Por lo tanto, establecemos un protocolo que pretende ser lo más justo y equitativo 

para dicha asignación. 

El alumnado ordena en la solicitud de matrícula en orden de preferencia sus 

optativas. En caso de que la optativa elegida no tenga un número mínimo de 

alumnos para ser impartida, se asignará la siguiente en el orden de selección. 

Si el número de alumnado que elige una materia supera la ratio de la misma, 

Jefatura de estudios asignará primero al alumnado que promocione en junio y, 

posteriormente, al alumnado de septiembre según la nota media que obtuviera en el 

curso anterior. 

 

4.9.10. RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

 

Todo lo relacionado con la convicencia en el centro viene detallado y articulado en 

el Plan de Convivencia del centro. 

 

Intervención del Tutor/a 

Los tutores/as deberán intentar dar solución a los problemas que se planteen en el 

ámbito de todo su grupo, de subgrupos o de alumnos/as concretos, respecto a los 

compañeros/as o a los profesores/as, para lo que contarán con la ayuda del Equipo 

docente, el Departamento de orientación y la Jefatura de estudios.  

 

Ante cualquier problema que se les plantee, los alumnos/as se dirigirán, en primer 

lugar, a su tutor/a para intentar buscarle solución. Cuando el tutor/a lo estime oportuno o 

cuando el alumno/a considere que no se le presta atención a su problema, se planteará el 

problema en la Jefatura de estudios. En caso de que el problema del alumno/a o del 

grupo de alumnos/as sea con algún profesor/a, en primer lugar, deberá dirigirse al 

profesor/a, exponerle el problema y tratar de buscar conjuntamente una solución. Si esto 

no diera resultado, se recurrirá al tutor/a y, en caso necesario, a Jefatura de estudios. 

 

Si la naturaleza del problema (personal o grupal) lo requiere podrá solicitarse la 

intervención del Departamento de Orientación.   

 

Tutoría compartida 
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 El centro cuenta con un programa de tutoría compartida, en la 

que algunos alumnos/as dispondrán de un “segundo tutor/a”. A continuación se expone 

una breve descripción del programa. 

 

Trabajo del 2º Tutor/a 

Ayudar al primer tutor, en el seguimiento del alumno en cuestión: académico; 

disciplinario; relación 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”. 

 

Elección del alumnado 

Debe participar todo el equipo educativo (puntuando de forma individual o a 

través de la evaluación inicial) 

 

Aceptación del 1º 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 2º 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 saldría del programa y podría 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 podrá tener sanciones disciplinarias alternativas.  

 

Candidatos a segundos tutores. 

Cualquier profesor/a interesado, podrá ofrecerse a Jefatura de Estudios, para este 

puesto. El profesorado mayor de 55 años, podrá dedicar una de sus horas de 

reducción a este trabajo. 

 

 

4.9.12. RECOGIDA DE INFORMACIÓN RELEVANTE POR PARTE DE LOS 

TURORES/AS 

 

Los padres/madres/tutores legales de los alumnos/as deberán comunicar, a los tutores/as 

del grupo al que pertenecen sus hijos/as y al equipo directivo, la información relevante 

sobre el estado de salud de los alumnos/as cuando requiera una especial atención 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 comunicación deberá producirse en cuanto las familias tengan conocimiento de  

ella; los tutores/as prestarán especial atención a la recogida y traslado de este tipo de 

información, con atención especial de cumplir lo recogido en la Ley Orgánica de 
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4.10.1. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS 

Protección de Datos al respecto 

 

 

 

 

4.10. PROFESORADO  

 

 

- Horario lectivo semanal en la educación secundaria obligatoria y Bachillerato 

Los criterios generales que se utilizarán para organizar y distribuir el tiempo 

escolar y el horario lectivo del alumnado serán los siguientes: 

- La elaboración 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 configuración, de libre 

disposición, etc., tanto en E.S.O. como en Bachillerato y, en función 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 confección de horarios se 

tendrán 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 días seguidos). 

c) Escalonamiento de las asignaturas de mayor complejidad (que no se impartan 

todas las horas en las últimas de la mañana). 

d) Los espacios disponibles. 

- La distribución de materias en los horarios lectivos del alumnado será realizada 

por Dirección, que procurará un equilibrio tanto en la distribución de dichas 

materias a lo largo de la semana como en la distribución de las horas en los distintos 

tramos horarios. 

- Se procurará que no coincidan a la misma hora los grupos de aquellas asignaturas 

que tengan que compartir espacios, como por ejemplo en Educación Física, 

Talleres, Laboratorios y demás aulas específicas. 

- 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 realización de horarios. 

Las preferencias horarias de los docentes y la conciliación familiar se respetarán 

siempre que sea posible y no entorpezca la creación de horarios o el buen 

funcionamiento del centro. 
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En la elaboración de los horarios del personal docente en los 

centros educativos, se garantizará 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 

Además de lo indicado por la Orden del 20 de agosto de 2010, artículo 13, 

capítuloIV,  puntos 4,6 y 9, se incluirán los siguientes: 

•Tutoría individualizada de alumnos/as 

 Control de fichaje diario del claustro en Séneca 

 

4.10.2. APROBACIÓN Y NOTIFICACIÓN  DE HORARIOS 

 

Las propuestas de horarios individuales elaboradas por las jefaturas de estudios 

y las secretarías se elevarán a la persona que ostente la dirección del centro para la 

aprobación definitiva, y posteriormente se remitirán a las personas interesadas a 

través de la plataforma Séneca para su firma mediante Certificado Digital, 

Documento Identificativo del Profesorado Andaluz (DIPA) u otro medio electrónico 

admitido, considerándose así notificados del horario individual de forma definitiva. 

Una vez notificados, los datos correspondientes a los horarios individuales no 

podrán ser modificados salvo en los supuestos de ajuste de horarios como 

consecuencia de la concesión de un permiso o reducción de jornada por supuestos 

excepcionales derivados de situaciones sobrevenidas con posterioridad a la 

fijación de los horarios a comienzos de curso. 

Los horarios definitivos deberán estar aprobados y notificados con 

anterioridad al 16 de octubre de cada año. Todo ello, sin perjuicio de la 

supervisión posterior por la Inspección de Educación de la adecuación a la 

normativa vigente de la configuración de los horarios individuales del personal 

docente y no docente, de conformidad con lo que establezca el Plan General de 

Actuación, que será notificada de la aprobación de los horarios definitivos. 

 

 

4.10.3. CONTROL DE PRESENCIA 

 

Se deberá usar exclusivamente el módulo de control de presencia del sistema 

informático  Séneca para registrar  la entrada y la salida al que está 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 realización. 

 

Excepcionalmente, y siempre por motivos justificados, el control diario de asistencia 

se podrá realizar en soporte papel de forma puntual, siendo trasladado a la plataforma 

Séneca de manera inmediata, junto con la motivación firmada por la dirección del 
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4.10.4. SERVICIO DE GUARDIA 

centro de las causas que imposibilitaron ese día el control de 

presencia mediante soporte digital 

 

En caso de detectarse un error en el registro de entrada /salida se actuará de la 

siguiente forma: 

• En el momento en que se detecte un error relacionado con el sistema de 

control de presencia, se grabará en Séneca la correspondiente incidencia 

• Corresponde a la dirección del centro comprobar que realmente se acudió al 

centro ese día y en ese caso se procederá al fichaje manual o en caso de no 

asistencia al centro solicitar la justificación de la ausencia. 
 

CONTROL DE PRESENCIA EN DÍAS DE HUELGA: 

 

Durante las jornadas de huelga el control de presencia se deberá 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. 

 

 

 

 

 

 CRITERIOS DE ASIGNACIÓN 

a) El profesorado de guardia desempeñará sus funciones durante el horario lectivo 

del instituto, así como en el tiempo de recreo y de transporte escolar. 

b) Las guardias del profesorado son establecidas por la Dirección del centro, a 

propuesta de la Jefatura de Estudios. 

c) El horario de guardias se confeccionará 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, deberá guardarse la relación de un profesor o profesora de guardia 

por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fracción en presencia 

simultánea. 

2. En el caso de las guardias de recreo, la proporción de grupos por profesor 

o profesora de guardia será de seis 

3. Se procurará evitar la concentración de las guardias en las horas centrales 

de la actividad escolar en detrimento de las primeras y últimas de la jornada. 

4. El número de horas de guardia por profesor o profesora dependerá de la 

función que desempeñe en su labor docente, para poder atender las 

exigencias de la normativa anteriormente expuestas.  

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

proyectos así 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 asignación del horario de guardia al profesorado primará 

el principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que 

puedan resultar en los horarios individuales, tras la aplicación de los 

criterios pedagógicos establecidos para su elaboración. 

 

 FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA 

 
Serán 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 atención al alumnado de los primeros cursos de la educación 

secundaria obligatoria a fin de garantizar su integración 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, así como atender a los 

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

Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia deberá: 

 permanecer con los alumnos en el aula asignada, siempre que ésta no tenga la 
consideración de aula específica. 

 si el aula asignada al grupo es específica, deberá preferentemente permanecer 

con los alumnos en el aula alternativa establecida por Jefatura de Estudios. 

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

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

Cafetería. Los alumnos/as sólo podrán hacer uso de los servicios de cafetería en las 

horas de recreo 

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

accidente, gestionando, en colaboración 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 atención individualizada (ATI), de acuerdo con lo 

que 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, indicándole según el caso, donde deben estar. 
j. Conocer el Plan de Autoprotección del centro y desempeñar las funciones 

asignadas en él. 

j. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y   supervisión   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 deberá situarse: 

En la primera planta junto al aula 1-2 

En la primera planta junto a Vicedirección 

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, ningún 

alumno/a puede salir del aula SALVO que cambien a una asignatura con aula 

específica: Educación Física, Dibujo, Música, 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 algún grupo al que le falte su profesor/a. 

En su recorrido tomará las medidas oportunas de acuerdo con este Reglamento y 

con el Proyecto Educativo, asimismo deberá 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 será 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 excursión, 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 saldrá al patio en caso de exceso de 

grupos sin profesor/a respecto al número de profesores de guardia, la totalidad de los 

profesores/as de guardia vigilarán a todos los grupos. 

Dada la naturaleza de su función, el profesorado que esté de guardia, se encontrará 

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 habrá una mesa y una silla 

para vigilar la afluencia del alumnado a los baños (pudiéndose llevar a cabo un 

registro escrito del alumnado que acude al baño), el alumnado que circula por los 

pasillos y llamar telefónicamente a los tutores legales del alumnado que lo precise por 

enfermedad. 

 
- GUARDIAS DE RECREO 

- Deberán realizar esta guardia un mínimo de sies miembros del profesorado al 

menos, debido al número 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, o sentados en 

los bancos. 

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

- Cuando las condiciones climatológicas impidan el uso del patio en el recreo, los 
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alumnos permanecerán 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 ningún incidente en 

las zonas más ocultas. 

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

- No se podrá comer dentro del edificio. 

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

- El profesor/a que tenga servicio de guardia de recreo no podrá realizar otra 

actividad en este periodo de tiempo. 

Los profesores/as controlarán el orden general del centro y que no queden 

alumnos/as en los pasillos, así como el comportamiento de los alumnos/as en los 

pasillos (mientras lo desalojan) y en los patios, vigilarán para que los alumnos/as no 

salgan del centro sin autorización, y atenderán a los alumnos/as enfermos o 

accidentados. Jefatura de estudios realizará un cuadrante organizativo que indicará 

las zonas como puerta principal los primeros cinco minutos y zonas de patio, tras la 

revisión del edificio. Se ha elaborado una asignación de puestos del profesorado de 

guardia para controlar todo el patio, quedando establecidas seis posiciones que están 

marcadas en el plano del patio, publicado en Classroom y en el tablón de la sala de 

profesores. Durante el recreo está prohibido permanecer dentro del edificio salvo los 

que están en la Biblioteca, o colaboran con algún profesor/a siempre con la 

autorización de éstos y bajo su supervisión. En caso de lluvia, el alumnado 

permanecerá en sus respectivas aulas, respecto a las posiciones del profesorado de 

guardia, se distribuirán por zonas conforme al cuadrante que hay publicado en 

Classroom y en el tablón de la sala de profesores, durante la guardia controlarán al 

alumnado de las aulas adyacentes a su zona, tanto en sus aulas como en el pasillo. 

Los alumnos/as de 1º CFGB irán a la SUM 

Posiciones del profesorado en guardias de recreo (jefatura asignará las 

posiciones trimestralmente) 
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4.10.5. PROFESORADO QUE SUSTITUYE 

 

Posiciones del profesorado en guardias de recreo en caso de lluvia (jefatura 

asignará las posiciones trimestralmente) 

 

 

 

PARA MÁS 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 

 

 

 

 

El profesorado que sustituya a algún profesor con horas de reducción de cualquier 
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4.10.6. PERMISOS Y LICENCIAS. JUSTIFICACIÓN DE FALTAS 

tipo, dedicará dichas horas de reducción a las tareas que se le 

encomienden desde dirección. 

Se hará cargo de los grupos asignados y deberá respetar las normas del centro. 

Se le deberán asignar 18 lectivas que se podrán encargar a refuerzo pedagógico o 

programas de refuerzo para alumnado extranjero con objeto de integrarlos/las en 

nuestra comunidad. 

 

 

 

Sin perjuicio de considerar justificadas o no las ausencias, según corresponda, tras 

la presentación de la solicitud y la documentación anexa si procede o, en su caso, de 

alegaciones, el incumplimiento de las normas de procedimiento establecidas para la 

solicitud de permisos o licencias podrá dar lugar a responsabilidad disciplinaria. 

La ausencia de comunicación previa de la falta justificada al trabajo, a no ser que se 

pruebe la imposibilidad de hacerlo, podrá ser sancionada de acuerdo con lo 

dispuesto en el apartado d) del artículo 170 de la Ley 5/2023, de 7 de junio de 2023, 

de la Función Pública de Andalucía, previa realización del procedimiento 

disciplinario establecido. 

Las ausencias, así como el carácter justificado o no de las mismas, podrán ser 

parciales (parte de la jornada laboral) o totales (la jornada laboral completa). 
 

Solicitud de justificación de las ausencias: 

Toda ausencia al puesto de trabajo, sin excepción, debe ser justificada ante el órgano 

competente según lo previsto en la normativa vigente, concretamente en la Circular 

de 11 de junio de 2021 o la que pueda resultar de aplicación si esta fuese 

modificada. Si la dirección del centro estima que la documentación aportada para la 

justificación de la ausencia no corresponde con lo establecido en la normativa de 

aplicación, se actuará según lo dispuesto en normativa 

En ningún caso se considerará como justificante válido la simple petición de 

cita médica sin que conste la asistencia efectiva a la misma, debiendo tratarse 

como ausencia injustificada. 

 

Ausencias previstas: 

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorización deberá ser solicitada 

utilizando para ello el Anexo I de la Circular de permisos y licencias, 

exclusivamente a través del módulo correspondiente de la plataforma Séneca. 

Dicha solicitud deberá realizarse ante el órgano competente al efecto, adjuntando la 

documentación justificativa requerida para cada tipo de ausencia, dentro del plazo 

establecido de conformidad con lo recogido en la referida Circular. En caso de que 

no exista plazo estipulado para la entrega de la documentación justificativa, este será 

de diez días hábiles. 

En el caso de que la documentación adjuntada a la solicitud de justificación consista 
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exclusivamente en la asistencia a una cita médica sin que conste 

ningún tipo de incapacidad para desempeñar el trabajo, se tratará 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 deberá comunicar 

la misma al equipo directivo (Vía Séneca)  del centro a la mayor brevedad posible 

y, en cualquier caso, en el mismo día en que se produzca, en aras de reducir al 

máximo las incidencias que puedan ocasionarse en los centros y en la calidad del 

servicio público. 

La persona interesada deberá cumplimentar en el módulo ubicado en Séneca el 

Anexo I de la Circular de Licencias y Permisos y adjuntar la documentación 

justificativa, teniendo como plazo máximo el día de su incorporación. 

Exclusivamente si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o accidente que 

no den lugar a incapacidad temporal, según lo establecido en el apartado IV.1. A. de 

la Circular de 11 junio de 2021 sólo se considerará como documento válido para 

justificar la ausencia el documento acreditativo de haber acudido a consulta médica 

en la entidad concertada con MUFACE o en el Servicio Público de Salud 

correspondiente. En todo caso, dicho documento deberá reflejar el tiempo que el 

facultativo considere que la persona estaría incapacitada para desempeñar su 

trabajo. 

 

Procedimiento de actuación para la dirección del centro cuando se produzcan 

ausencias del personal a su cargo 
 Ausencias cuya solicitud de justificación es aportada por la persona interesada sin 

mediar requerimiento alguno:  
Se actuará según lo previsto en este apartado cuando se haya producido una 

ausencia y conste la presentación de una solicitud a través del Anexo I de la 

Circular de Permisos y Licencias a través de Séneca y, si procede, documentación 

anexa, por parte de la persona interesada. 

a) Cuando conste autorización de la licencia o permiso previa solicitud de 

la persona interesada, la dirección del Centro grabará 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 autorización expresa, transcurrido el plazo para resolver, la 

ausencia se considerará 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 presumirá como ausencia no justificada iniciándose el 

procedimiento previsto para ausencias no justificadas. 

d) Cuando la ausencia se haya debido a causas imprevistas, la dirección 

del centro la vista de la documentación presentada considerará la 

ausencia como justificada o como no justificada, según proceda. 
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Cuando, a la vista de la documentación aportada, la dirección del 

constate que no procede la justificación de la ausencia según lo previsto en la 

normativa vigente notificará a la persona interesada, en los tres días hábiles 

siguientes al último día de ausencia, se le solicitará a la persona interesada pueda 

presentar las alegaciones, junto con la documentación adicional, que estime 

oportunas dentro del plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente de 

la notificación de dicha ausencia 
 
 Ausencias sobre las que no conste solicitud de justificación por la persona interesada. 

Cuando se produzca una ausencia comunicada pero sobre la que no conste solicitud 

de justificación de la misma, la dirección del centro deberá notificar la necesidad 

de aportar justificación de la ausencia a la persona interesada al siguiente día hábil 

de la incorporación, al objeto de que la persona interesada pueda presentar las 

alegaciones y documentación que estime pertinentes en el plazo de tres días hábiles 

contados a partir del día siguiente de la notificación. 
 Ausencias sobre las que no conste ninguna comunicación por la persona interesada. 

 

Cuando se produzca una ausencia sobre la que no conste ningún tipo de 

comunicación de la misma por ningún medio, la dirección del deberá notificar la 

necesidad de aportar justificación de la ausencia a la persona interesada al siguiente 

día hábil de producirse la misma, al objeto de que las personas interesadas puedan 

presentar las alegaciones y documentación que estimen pertinente en el plazo de 

tres días hábiles contados a partir del día siguiente de la notificación. 

En este supuesto, además de actuar conforme a lo previsto para determinar el 

carácter justificado o no de la ausencia, se deberá valorar expresamente si el 

hecho de que la persona interesada no haya solicitado ni notificado la ausencia se 

ha debido a una imposibilidad de hacerlo. En caso de que no que pueda acreditarse 

dicha imposibilidad, con independencia del carácter justificado o injustificado de la 

ausencia y las consecuencias que de dicho carácter se pudiesen derivar, la dirección 

del centro deberá iniciar el procedimiento disciplinario específico por la no 

comunicación de la ausencia 

 
 Ausencias sobre las que se presume el carácter de no justificadas. 

 

a) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido y de las mismas se 

desprende que la ausencia tiene justificación, se grabará la ausencia como 

justificada. 

b) Si se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, pero no alcanzan a 

justificar la ausencia, la dirección o responsable del servicio de apoyo a la 

educación grabará definitivamente la ausencia como no justificada. 

c) Si no se presentan alegaciones dentro del plazo concedido, la dirección o 

responsable del servicio de apoyo a la educación grabará definitivamente la 

ausencia como no justificada. 
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4.10.7. HORARIO LECTIVO Y NO LECTIVO 

En los casos b) y c), la dirección del centro emitirá informe 

motivado que, junto con las alegaciones presentadas, trasladará al Servicio de 

Inspección de Educación y a la Comisión Provincial de Valoración de Faltas de 

Asistencia en un plazo no superior a tres días una vez grabada definitivamente la 

ausencia como no justificada. 

Sin perjuicio de lo dispuesto en el párrafo anterior para la detracción 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 

día o hasta un máximo de nueve horas al mes, la persona titular de la dirección 

del centro iniciará, una vez grabada definitivamente la ausencia como no 

justificada, y en un periodo no superior a tres días, el procedimiento disciplinario de 

acuerdo con lo previsto en la Orden de 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 públicos de educación no universitaria, comunicando el 

inicio del mismo a la inspección de referencia del centro. Si la falta no justificada 

supera un día o nueve horas al mes, la dirección del centro lo pondrá de manera 

inmediata en conocimiento de la inspección de referencia del centro a los efectos 

del inicio del procedimiento sancionador que corresponda. 

 
 Permisos o licencias denegados expresamente. 

 

Las ausencias por permisos o licencias denegadas expresamente se considerarán 

como no justificadas, sin más trámite, y sin perjuicio de la responsabilidad 

disciplinaria que se pueda deducir de la ausencia cuando la notificación expresa de 

la denegación se haya producido con anterioridad a la ausencia. 

 

 
 

 

 

En aplicación 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 públicos docentes 

«la jornada semanal de los funcionarios docentes será la misma que, de forma 

general, se fije para los demás funcionarios públicos». En la actualidad, esta jornada 

comprende 35 horas semanales según 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 Mesa General de Negociación Común del Personal Funcionario, 

Estatutario y Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía, para la mejora 

de la calidad del empleo público y de las condiciones de trabajo del personal del 

sector público andaluz. 

Asimismo, la referida Orden de 4 de septiembre de 1987, establece en su apartado 2, 

que «Con carácter ordinario la distribución del horario personal de cada profesor 

establecido en el punto anterior, se realizará de lunes a viernes, (…)». No 
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obstante, el artículo 35.1 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la 

Función Pública de Andalucía, establece que «En el desarrollo normativo de la 

jornada de trabajo, horario, permisos y vacaciones deberá impulsarse la 

implantación de la conciliación de la vida profesional con la personal y familiar, el 

interés superior de las personas menores, mayores y dependientes, así como con 

discapacidad, y la corresponsabilidad entre progenitores». 

Por tanto, el personal docente que tenga concedida para todo el curso escolar, por el 

órgano competente, alguna reducción de jornada contemplada en la normativa 

reguladora de permisos y licencias de las indicadas en el siguiente párrafo podrá 

solicitar a la dirección del centro o servicio, con anterioridad a la elaboración de los 

horarios y, en todo caso, antes del comienzo del régimen ordinario de clases, la 

distribución de su horario personal de obligada permanencia en el centro en un 

número de días proporcionales a la reducción concedida, que deberá respetar en 

cualquier caso la distribución en días del número de horas lectivas de las asignaturas 

que imparta el personal docente. 

Lo previsto en el párrafo anterior sólo será de aplicación en los siguientes casos: 

• Reducción de jornada por razones de guarda legal y por razones de cuidado de un 

familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad. 

• Permiso por razón de violencia de género sobre la mujer funcionaria. 

• Permiso para las víctimas de terrorismo y sus familiares directos. 
Además, hay que tener en cuenta lo establecido en la normativa de aplicación sobre la 

modalidad de trabajo no presencial en cada momento. La Instrucción de 4 de octubre de 2022 

de la Viceconsejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional, en lo relativo a la 

modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del Profesorado 

dependiente de la Administración Educativa Andaluza (modificada por la  Resolución de 7 de 

agosto de 2025 por la que se modifica la Resolución de 30 de septiembre de 2024, de la 

Dirección General del Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, por la que se aprueba el 

Manual para la gestión del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes públicos 

y servicios de apoyo a la educación dependientes de la Consejería con competencias en materia 

de educación de la Junta de Andalucía (BOJA núm. 195, de 7 de octubre de 2024)., establece 

que «la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la Administración 

Educativa andaluza se llevará a cabo, preferentemente, de forma telemática en las 

condiciones que se determinen en el Plan de Centro, con la excepción del servicio de guardia, 

la atención a las familias y las sesiones de evaluación, que serán, en todo caso, presenciales. 

No obstante, la persona titular de la dirección podrá determinar, de forma debidamente  

motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad 

resulta más adecuada para la debida coordinación 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 atención a las familias a través de las tutorías se llevará a cabo de forma  

NO PRESENCIAL. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las 

familias, se realizarán de forma presencial, en el horario establecido. 

Los claustros, consejos escolares, reuniones de departamento y ETCP se 

realizarán de manera TELEMÁTICA siempre que sea posible. 
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Excepcionalmente si la situación lo requiere se podrán realizar 

de forma presencial. 

 

JORNADA, HORARIO Y FUNCIONES A RELIZAR POR EL PERSONAL 

DOCENTE EN PERÍODOS DEL CURSO ESCOLAR SIN RÉGIMEN 

ORDINARIO DE CLASES: 

 

a) El período comprendido entre el 1 de septiembre y el inicio del régimen 

ordinario de clases se dedicará al desarrollo de actividades para la 

planificación del curso, tales como la programación de las enseñanzas, la 

coordinación docente y otras actividades relacionadas con la organización 

escolar, tareas asignadas por jefatura de estudios  así como a la realización 

de pruebas extraordinarias en las enseñanzas en las que se contemplen. 

b) El período comprendido entre la finalización del régimen ordinario de clases 

y el 30 de junio se dedicará a la evaluación del alumnado y a la realización 

de las actividades relacionadas con la finalización del curso escolar previstas 

en la normativa vigente, otras actividades determinadas por el equipo 

directivo. 

c) El período comprendido entre el 1 y el 31 de julio es un período considerado 

no vacacional y de no obligada permanencia en el centro, en el que se estará 

a disposición de la Administración para llevar a cabo funciones 

encomendadas como la colaboración con las Comisiones Técnicas 

Provinciales de reclamación o la pertenencia a órganos de selección, entre 

otras. 

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

 

JORNADA, HORARIO Y FUNCIONES A RELIZAR POR EL PERSONAL 

DOCENTE EN PERÍODOS DEL CURSO ESCOLAR CON RÉGIMEN 

ORDINARIO DE CLASES: 

 

De las horas correspondientes a la jornada semanal, 30 son de obligada 

permanencia en el centro. De estas últimas, veinticinco, como máximo, se 

computarán como horario regular del profesorado, que comprenderá una parte 

lectiva y otra no lectiva. 

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

2010 por la que se regula la organización y el funcionamiento de los institutos de 

educación secundaria, así como el horario de los centros, del alumnado y del 

profesorado, la parte lectiva del horario regular será de un mínimo de 18 horas, 

pudiendo llegar excepcionalmente a 21 si la distribución horaria del instituto lo 

exige. 

 
PARTE LECTIVA DEL HORARIO REGULAR 
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 Docencia: se deben grabar las horas de docencia directa con el 

alumnado tal como aparecen en el horario entregado por la Jefatura de Estudios. 

 Tutoría ESO: se incluirán dos horas de tutoría en el horario lectivo del tutor o 

tutora, una hora dedicada a “actividades con el grupo” y otra a la “atención 

personalizada del alumno y de su familia”. 

 FCT excepcional 

 Guarda Legal: Aquellos docentes que obtienen reducción de horario. 

 Otras actividades: 

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

área 

o Jefatura de Departamento de Ciclo Formativo:  

o Jefatura de Área: se debe asignar 2 horas más a la respectiva jefatura de 

departamento. 

o Función directiva: horas de organización y gestión del centro por parte de 

los miembros del equipo directivo. 

o Coordinación Bilingüe: se deben asignar 5 horas. 

o Coordinación TDE: se deben asignar 4 horas. 

o Coordinación STEAM 4.0: se deben asignar 2 horas 
o Coord. Y Segu Dual Familia y Administración y Gestión: se deben asignar 6 horas 

o Coord. Y seguimiento Dual Familia Mantenimiento de Viviendas: se deben 

asignar 3 horas. 

o Seguimiento alumnado si docencia (plan antiguo) Gestión Administrativa y 

Administración y finanzas: se deben asignar 4 horas. 

o Reducción por mayor de 55 años: implica la reducción de 2 horas lectivas, 

pero no de las 25 horas de permanencia en el centro. 

 
PARTE NO LECTIVA DEL HORARIO REGULAR. 

 Tutorías: 

o En la educación secundaria obligatoria, las dos horas no lectivas de tutoría 

incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro se 

dedicarán, una hora a la “tutoría de atención a padres y madres” y otra a 

“tutoría para tareas administrativas”. 

o En las enseñanzas postobligatorias, las tres horas no lectivas de tutoría 

incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro se 

dedicarán, una hora a la “tutoría con el alumnado” (Bach/Form. Prof.), otra a 

la “tutoría de atención a padres y madres” y otra a “tutoría para tareas 

administrativas”. 

o La atención a las familias se realizará 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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4.10.8. DIETAS 

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 pedagógicos establecidos en el 

proyecto educativo y a las características del órgano de coordinación que se 

trate. 

o Reunión Profesorado Bilingüe: se mantiene, pero no dentro de la parte 

lectiva, sino no lectiva 

o Dedicación sindical: permiso concedido por Delegación 

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: aquí se incluirán la 

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

dual. 

o Cumplimentar documentos del alumnado: Sólo para tutores y orientación. 

o Organización y mantenimiento material educativo 

o Elaboración de materiales curriculares 

o Reuniones de coordinación docente (tutores, orientador…). Reuniones 

semanales por niveles de los tutores con el orientador. 

 
HORARIO NO REGULAR: 

 
Debe sumar 5 horas e incluye diversas actividades sin frecuencia: 

● Sesiones de evaluación. 

● Actividades complementarias. 

● Asistencia a Claustro de Profesores: se pondrá un valor de 30 minutos en este 

apartado. 

● Actividades de formación y perfeccionamiento hasta 70 horas. 

 

La atención a las familias a través de las tutorías se llevará a cabo de forma 

presencial. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las familias, y siempre 

que existan medios tecnológicos suficientes para una adecuada atención se 

podrá realizar la tutoría de forma telemática, no presencial en el centro, en el 

horario establecido. 

Los claustros, consejos escolares y ETCP se realizarán de manera 

TELEMÁTICA 
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ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las 

cuantías de determinadas indemnizaciones por razón del servicio. 

Los importes de las dietas comprendidas, del Decreto 54/1989, de 21 de marzo, 

quedan fijados, respectivamente, en las siguientes cuantías: 

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL 

Alojamiento: 64,27 euros. 

Manutención pernoctando: 40,82 euros. 

Manutención sin pernoctar: 26,67 euros. 

 
1/2 Manutención: 20,41 euros. 

Los importes correspondientes a manutención completa sin pernoctar y a media 

manutención en territorio extranjero serán: 

Alojamiento: 96,41 euros. 

Manutención pernoctando: 41,78 euros. 

Manutención sin pernoctar: 26,67 euros. 

1/2 Manutención: 20,89 euros. 

Si la actividad estuviera financiada, no se darán dietas salvo que sea presentada 

factura. 
 

5. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  

 
Se considera información interna aquella que afecta directamente a la organización, 

planificación y gestión de la actividad docente en el Instituto. 

La información de carácter general   es   suministrada   por   los   distintos 

Órganos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro. 

La información de carácter más específica es suministrada por los responsables 

directos del estamento u órgano que la genera: tutores, jefes de departamento, 

coordinadores de proyectos, etc. También existe información externa que son 

aquellas que no afectan directamente a la organización, planificación o gestión del 

centro, como Información sindical, Información procedente de órganos e 

instituciones no educativas, Información procedente de otros centros educativos, 

etc. 

 

5.1. CANALES DE INFORMACIÓN  
 

Resulta imposible sistematizar la forma de información y/o comunicación a 

utilizar, pues dependerá de su tipología, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, 

etc. 

Existen los siguientes canales para: 

El profesorado 
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 Tablón de anuncios 

 Séneca 

 Web y plataformas educativas: intranet 

 Entrega directa de comunicaciones 

 Claustro de Profesores 

 Consejo Escolar 

 E.T.C.P. 

 Equipo educativo 

El alumnado 

 Asambleas 

 Consejo Escolar 

 Página web y plataforma educativa interna 

 Redes Sociales 

 Entrega directa de comunicaciones 

 A través del tutor 

 A través de la plataforma 

PASEN El P.A.S. 

 Entrega directa 

 Consejo Escolar 

 Reuniones periódicas 

Los padres y madres 

 Circulares informativas vía mensajería PASEN 

 Consejo Escolar 

 Reuniones de carácter grupal 

 Tutorías 

 Página web 

 Teléfono y sms 

 A través de la plataforma 

PASEN La sociedad en general 

 Página web 

 Redes sociales 

 Notas de prensa 

 
No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuación. A saber:  

a. Todo el profesorado dispondrá de una dirección de correo electrónico y una clave 

de acceso para el acceso a plataformas educativas como Moodle o Classroom 

b. Cada profesor o profesora tendrá asignado un usuario y contraseña para acceder 

a la intranet del centro 



 

ROF IES PUERTO DE LA TORRE 2025/2026 Página 74  

c. Sin embargo, Séneca será el canal prioritario y válido de 

comunicación al profesorado para: 

 Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo. 

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

 La normativa de interés general. 

 La documentación enviada por correo electrónico desde la Administración 

Educativa. 

 Lo relacionado internamente con la información tutorial. 

d. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado están organizados en 

función de su contenido de la siguiente forma: 

 Comunicaciones del Equipo Directivo (Se encargará de él la Secretaría) 

 Actividades formativas (se encargará el Dto. De Formación) 

 Información sindical (Secretaría) 

 Actividades Complementarias y Extraescolares (Jefatura) 

e. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro están organizados en 

función de su contenido, a fin de facilitar la recepción de la información que 

contienen. 

f. Existirá un responsable de cada uno de los tablones del centro, encargado de 

velar porque estos contengan la información para la que están 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 delegación de la Dirección, será el Secretario del centro el 

encargado de autorizar o no los carteles que provengan del exterior, sellando al 

efecto aquellos que estén autorizados. 

 

 

5.2. NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS  
 

En base a la Resolución de 30 de septiembre de 2024, de la Dirección General del 

Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para 

la gestión del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes públicos 

y servicios de apoyo a la educación dependientes de la Consejería con 

competencias en materia de educación de la Junta de Andalucía, se establece lo 

siguiente en base a las notificaciones electrónicas: 

Al amparo de lo establecido en la normativa vigente sobre la obligación de 

relacionarse electrónicamente con la Administración de todas las personas 

empleadas públicas, se utilizará la plataforma Séneca para todas las 

comunicaciones, así como el sistema de notificación electrónica. En este sentido, se 

entenderá efectuada la notificación desde el momento en el que la persona 

interesada la firme en Séneca en un plazo máximo de tres días hábiles a partir de su 
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recepción. Transcurrido dicho plazo sin que la persona interesada 

haya firmado, la dirección del centro enviará la misma notificación vía electrónica, 

dándose por efectuado el trámite de notificación de acuerdo con lo previsto en los 

artículos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

De forma transitoria, mientras el personal de administración y servicio no disponga 

de un sistema digital de firma, la dirección de los centros educativos o los 

responsables de los servicios de apoyo a la educación adaptarán la forma de 

notificación del mismo para este personal, sin que dicha adaptación pueda suponer 

una flexibilización de los plazos previstos. 

 
 

 

 

5.3. PROTECCIÓN DE DATOS  

 
La función inherente a los centros educativos exige el tratamiento constante de 

datos personales que en la mayoría de las ocasiones requieren de especial cuidado y 

protección: datos relacionados con la salud del alumnado, ingresos en la unidad 

familiar, circunstancias familiares de desprotección a menores, resultados 

académicos, religión que profesa tanto el alumnado como sus familias, etc. 

Los centros docentes están legitimados por la LOE para el tratamiento de los datos 

en el ejercicio de la función educativa, por lo que no se requerirá 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 está sujeto al deber de secreto respecto de esos datos, deber que 

se mantiene incluso finalizada la relación 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 Administración. 

- Datos que los centros están legitimados para recoger y tratar (sin 

consentimiento): 

 Origen y ambiente familiar y social. 

 Características o condiciones personales. 

 Desarrollo y resultados de escolarización. 

 Circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los 

alumnos. 

 Situación familiar de los padres de los alumnos – si los padres están 

separados o divorciados se debe recabar la información sobre quién ostenta la 
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patria potestad, la guarda y custodia y las personas 

autorizadas a recoger a los menores. 

 Datos de salud siempre que estos sean necesarios para el ejercicio de la 

función educativa. 

 Datos biométricos, siempre que la finalidad lo justifique, por ejemplo, 

control de acceso al comedor. 

 Imágenes de los alumnos, como parte de su expediente académico y para uso 

académico. 

 El profesorado puede recabar datos personales del alumnado (grabaciones, 

fotos, u otro tipo de información) siempre que sea dentro de las funciones 

que tiene encomendadas el personal docente (no está permitida la difusión de 

esos datos sin consentimiento). En el sobre de matrícula se incluye una 

autorización para el uso de imágenes que deberán firmar los progenitores o 

tutores legales dando la autorización o negándola. 

- EL CONSENTIMIENTO: 

 
La edad de consentimiento para el tratamiento de datos personales es de 14 años. En 

el caso de menores de 14 años, el consentimiento recae en sus padres o tutores 

legales. 

Cuando se recaben datos con fines diferentes a los estrictamente académicos, será 

necesario contar con el consentimiento de los titulares de los datos. 

El consentimiento debe ser inequívoco y específico, 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 están 

legitimados para solicitar información sobre sus hijos e hijas (calificaciones, 

asistencia, etc), si son los padres o tutores legales los que corren con los gastos 

educativos o de manutención, pues en ese caso tendrían un interés legítimo sobre el 

que no prevalecen los derechos y las libertades de los alumnos. 

 
- CUESTIONES ACERCA DE LA PUBLICACIÓN DE DATOS: 

 
- Los centros pueden publicar las listas de admisión del alumnado del centro, 

siempre que se haga en las instalaciones del centro, de forma que esta información 

sólo pueda ser vista por las personas interesadas y que acceden al centro. Lo mismo 

ocurre con la publicación de las becas, ayudas o subvenciones públicas o 

distribución del alumnado por grupo o aula. Una vez termine el procedimiento o 

cuando los datos ya no sean de interés, las listas deberán ser retiradas. 

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

se mencionan en el apartado anterior, se utilizará en todo caso un sistema que 

impida la asociación de los datos (iniciales, números, etc). 

- Las calificaciones deben ser comunicadas individualmente al interesado o a sus 

progenitores por lo que se desaconseja su comunicación oral en las clases o difusión 

pública de las mismas, salvo en el caso de concurrencia competitiva (ej: matrícula 

de honor). 

- El profesorado ha de tener acceso al expediente académico del alumnado con toda 

la información que contenga, si esto fuera necesario para el ejercicio de su labor 

docente. 

- Se debe facilitar información a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en el ejercicio 

de sus competencias, aunque la petición de información que estas realicen debe ser 

concreta y motivada. 

- En el caso de campañas de vacunación, programas de salud escolar, etc, si algún 

organismo solicita datos personales del alumnado, esta comunicación requiere el 

consentimiento del titular de los datos o de sus padres si es menor de 14 años, ya 

que no se trata de ningún riesgo para la salud de un alumno concreto, caso en el que 

no se requeriría el consentimiento, por el bien del menor. 

- En el caso de actividades extraescolares y de la comunicación de datos personales 

del alumnado a las instituciones, asociaciones, empresas, etc. que las organicen 

(dirección, 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 información 

pertenezcan a la comunidad educativa. Si no se cuenta con un acceso restringido, se 

deberá obtener el consentimiento de los titulares de los datos. 

- No es aconsejable crear grupos de mensajería instantánea ni con padres ni con 

alumnado: lo más conveniente es realizar esas comunicaciones a través de los 

medios establecidos oficialmente por el centro educativo. 

- Se podrán instalar cámaras de videovigilancia en los centros, excepto en zonas de 

aseo, vestuarios o zonas de descanso del personal. No se pueden colocar cámaras en 

las aulas que graben durante la actividad lectiva. Se debe informar de la existencia 

de estos dispositivos. 

Grabación de imágenes del alumnado: 

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

- En el caso de que se graben imágenes de algún evento escolar y se pretenda 
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difundir esas imágenes, se requerirá el consentimiento de los 

titulares de los datos. 

- Si son los propios padres o alumnos los que graban las imágenes del evento 

escolar, se entiende que son para uso doméstico y por lo tanto no se requiere 

dicho consentimiento. Sería conveniente que el centro informase a las familias de 

las consecuencias legales de la difusión pública de las imágenes 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 imágenes de su hijo o hija en un 

evento escolar, no se requiere cancelar el evento. Los padres deberán valorar la 

participación del alumno o alumna en el evento, puesto que la toma de imágenes es 

legítima. 

- En el caso de que durante una actividad, la institución organizadora de la 

actividad (museo, ayuntamiento, etc) procediera a la grabación de imágenes, la 

institución debe contar con el consentimiento de los titulares de los datos. 

- Uso de plataformas educativas: los centros o la propia Administración pueden 

contratar este tipo de servicio, que se convertirían 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 protección de datos. Una vez que finalice el 

contrato de prestación de servicios, el centro debe exigir que los datos personales 

almacenados por la empresa sean borrados. Se aconseja solicitar certificación 

escrita de esta eliminación de datos. 

- Los centros pueden utilizar sistemas de almacenamiento en la nube o aplicaciones 

docentes para dispositivos móviles siempre que estos sistemas garanticen la política 

de privacidad necesaria. El personal docente debe tener especial cuidado con esto 

puesto que los datos que se almacenan en sus dispositivos móviles 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 información de datos personales obtenida, con fines comerciales. Para 

eso, requieren el consentimiento de los titulares de los datos. 
 

 

6. PLAN DE AUTOPROTECCIÓN  
 

Las directrices necesarias para incluir el Plan de autoprotección en este Reglamento 

de Organización y Funcionamiento emanan de la Orden de 16 de abril de 2008 por 

la que se regula el procedimiento, aprobación y registro del Plan de autoprotección. 

 

6.1. DEFINICIÓN  
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El Plan de autoprotección del centro es el sistema de acciones y 

medidas, adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas, 

públicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ámbito de 

competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y 

los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y 

a garantizar la integración de estas actuaciones en el sistema público de protección 

civil. 

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas 

organizativas que el centro diseña y pone en práctica, 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 más adecuadas con los medios 

humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervención 

inmediata   y   la   coordinación   de   todo   el   personal - profesorado, alumnado y 

personal no docente-, así como la colaboración con los servicios locales de 

protección civil y otros servicios de emergencia. 

 

6.2. OBJETIVOS  

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

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, así como los bienes, 

estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas más 

adecuadas ante las posibles emergencias. 

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en 

relación 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 actuación y hábitos de entrenamiento para solventar 

situaciones de emergencia de diversa índole. 

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro 

reales, los medios disponibles y las normas de actuación en el caso de que ocurra un 

siniestro, estudiar las vías de evacuación y las formas de confinamiento, y adoptar 

las medidas preventivas necesarias 

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protección y disponer de un equipo 

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 detección y 

eliminación de los riesgos, definiendo una organización que implante y 

actualice el Plan de Autoprotección. 

- Posibilitar la coordinación entre los medios de emergencias externos y el centro, 
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para optimizar las medidas de prevención, protección e 

intervención, garantizando la conexión con los procedimientos y planificación de 

ámbito superior,   planes de autoprotección locales, supramunicipales, autonómicos 

y nacionales. 

 

6.3. ASPECTOS A CONTENER  

 
El Plan de Autoprotección incluirá los apartados del índice comprendido en el 

Manual para la elaboración del Plan de autoprotección del centro, facilitados a todos 

los centros docentes públicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 

393/2007 de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Básica de autoprotección 

de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan 

dar origen a situaciones de emergencia (BOE nº. 72 de 24 de marzo de 2007). Dicho 

índice se aplicará tanto para los edificios de la administración educativa como para 

las instalaciones o dependencias donde se desarrollen actividades educativas. 

 

6.4. APLICACIÓN DEL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN  

 
1.- La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoprotección de los 

centros, establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se 

desarrollen las actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la dirección 

del centro. 

2.- Todos los centros docentes públicos sostenidos con fondos públicos deberán 

proceder a la revisión periódica del Plan de autoprotección, durante el primer 

trimestre de cada curso escolar, tras la realización del obligatorio ejercicio de 

simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, 

especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificación en las condiciones 

del edificio (o edificios) y de los medios de protección disponibles, y para 

incorporar las mejoras que resulten de la experiencia acumulada. Las 

modificaciones del citado Plan de autoprotección deberá aprobarlas el Consejo 

escolar, por mayoría absoluta de sus miembros, e incluirse en el Plan de centro y 

grabarse en la aplicación informática Séneca. 

3.- Se determinará el organigrama de responsabilidades y funciones que deberá 

llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de 

actuación y el calendario para su aplicación e implantación real. Las 

modificaciones que se hagan al mismo se incorporarán a la Memoria final de curso. 

4.- El Plan de autoprotección deberá tener previsto, en su aplicación, la celebración 

de espectáculos públicos y actividades recreativas de carácter ocasional y 

extraordinario, sean educativas o de otra índole, y debe cumplir las condiciones de 

seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesión de la autorización otorgada 
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por el órgano competente para la celebración 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 celebración de espectáculos públicos 

y actividades recreativas de carácter ocasional y extraordinario. 

 

6.5. REGISTRO, NOTIFICACIÓN E INFORMACIÓN  

 
1.- El Plan de autoprotección se incluirá en el Plan de centro. 

2.- La persona titular de la dirección del centro será responsable de la veracidad de 

los datos grabados del Plan de Autoprotección y de su registro en la aplicación 

informática Séneca. 

3.- Todos los centros docentes deberán depositar una copia del citado Plan a la 

entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo, 

deberán notificarlo enviando una copia al servicio competente en materia de 

protección civil y emergencias del Ayuntamiento correspondiente, así como las 

modificaciones que cada año 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 

Andalucía, y en cumplimiento del Decreto 195/2007 de 26 de junio, por el que se 

establecen las condiciones generales para la celebración de espectáculos públicos 

y actividades recreativas de carácter ocasional y extraordinario que se celebren en 

Andalucía y en las normas de desarrollo posterior. 

4.- La dirección de cada centro establecerá el procedimiento para informar sobre el 

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. COORDINACIÓN EN EL CENTRO  
 

1.- La   persona   titular   de   la   dirección   designará   a   un   profesor   o 

profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o 

coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 

Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designación, el cargo 

recaerá sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la dirección del 

centro garantizará que se asuma esta coordinación, que se hará para un curso 

escolar, sin perjuicio de que al término de dicho período se prorrogue para cursos 

sucesivos mediante declaración expresa por parte del coordinador o coordinadora. 

Asimismo, se designará una persona suplente. 

2.- Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente deberán ser 

designados, nombrados y registrados en la aplicación informática Séneca, antes 
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del 30 de septiembre de cada curso escolar. 

3.- El coordinador o coordinadora de centro designado deberá mantener la necesaria 

colaboración con los recursos preventivos establecidos por la Consejería, se 

encargará de las medidas de emergencia y autoprotección, según lo dispuesto en los 

Arts 20 y 33 1c de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales(LPRL) y tendrá las 

siguientes funciones: 

a) Elaborar y coordinar la implantación, actualización, difusión y seguimiento del 

Plan de autoprotección. 

b) Anotar, en la aplicación informática 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 planificación de las líneas de actuación para hacer frente a las 

situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en 

materia de seguridad. 

d) Facilitar a la administración educativa la información relativa a los accidentes 

e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de 

administración y servicio. 

e) Comunicar a la administración 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 evaluación de los riesgos laborales del 

centro, haciendo el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas 

planificadas. 

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el comité de 

seguridad y salud de la Delegación provincial de Educación en aquellos aspectos 

relativos al propio centro. 

h) Facilitar la intermediación 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 difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la 

cultura de la prevención de riesgos. 

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promoción de la salud en 

el lugar de trabajo y la implantación de las medidas correspondientes y cuantas 

actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales.   En este 

sentido, solicitará la formación necesaria al centro de profesorado 
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6.8. REALIZACIÓN DE SIMULACROS DE EVACUACIÓN O
 DE CONFINAMIENTO DE EMERGENCIA. 

correspondiente. 

 

6.7. LA COMISIÓN PERMANENTE EN MATERIA DE 

AUTOPROTECCIÓN  
 

En relación con la autoprotección, la Comisión Permanente del Consejo escolar, 

tendrá las siguientes funciones (Orden de 16 de abril de 2008): 

1.- Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e 

implantación del Plan Andaluz de Salud Laboral y prevención de riesgos laborales 

del personal docente de los centros públicos. 

2.- Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de autoprotección. 

3.- Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de 

autoprotección, primeros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y 

prevención de riesgos laborales, así como proponer el Plan de formación que se 

considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, 

se solicitará al centro de profesorado que corresponda la formación necesaria. 

4.- Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en función de 

sus condiciones específicas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, 

capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por la Consejería 

de gobernación y el servicio de protección civil, atendiendo a los criterios 

establecidos por el Plan territorial de emergencia de Andalucía. 

5.- Catalogar los recursos humanos y medios de protección, en cada caso de 

emergencia, y la adecuación 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 

autoprotección, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad 

educativa y promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en equipo, el 

diálogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en práctica. 

7.- Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantación del Plan Andaluz de 

Salud Laboral y prevención de riesgos laborales del personal docente de los centros 

públicos, y le sean encomendadas por la administración educativa. 
 

 
 

 

En el primer trimestre de cada curso escolar se realizará un simulacro de evacuación 

o confinamiento en las zonas de interior   (pista polideportiva o zona diáfana de 

la planta superior). No se realizará una evacuación al exterior por la situación de 
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6.9. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES EN 
EL CENTRO 

riesgo potencial para el alumnado. Este simulacro se hará sin contar 

con ayuda externa de los servicios de protección civil o de extinción de incendios, 

sin perjuicio de que el personal dependiente de los citados servicios pueda asistir 

como observador durante la realización de los simulacros. La participación 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 realización. 

En la semana previa a la realización de un simulacro de evacuación o de 

confinamiento, la dirección del centro informará a la comunidad educativa acerca 

del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el día ni la hora prevista. 

Con posterioridad a la realización del simulacro, el profesorado y todo el personal 

del centro, deberá volver a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes 

y los servicios educativos, elaborarán un Informe donde se recojan las incidencias 

del mismo, si las hubiere habido. En este   último   caso, la dirección del centro 

deberá comunicar a los servicios de protección civil y extinción de incendios las 

incidencias graves observadas durante el mismo que pudieran afectar al normal 

desempeño de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se 

remitirá a la Delegación provincial de la consejería educación. 

 

 

En el caso de que ocurriese algún accidente que afecte al alumnado o al personal del 

centro, se procederá a comunicarlo a la Delegación Provincial de Educación, vía fax, 

en el plazo de 24 horas, si la valoración médica realizada por un facultativo es 

considerada como grave, y en un plazo máximo de cinco días, cuando no fuese 

grave. A tal efecto se cumplimentará, por parte de la dirección del centro, los 

correspondientes modelos que figuran en el Anexo II de la Orden de 16 de abril de 

2008. Asimismo, deberá incluirlo en la aplicación informática Séneca y 

notificarlo a la Delegación provincial de Educación la cual a su vez,   lo remitirá a 

la Delegación provincial de empleo. 
 

6.10. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES. 

RECOMENDACIONES.  
 

Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos laborales que 

deben incluirse en el Reglamento de Organización y Funcionamiento del 

Centro deben ser consideradas como una serie de actuaciones encaminadas a paliar 

los posibles daños producidos en los centros. En este sentido se relacionan a 

continuación una serie de recomendaciones que sólo pretenden servir   de guía 

para la elaboración de las mencionadas competencias. 
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*MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 

 

- Se revisarán periódicamente los medios disponibles para intervenir en caso de 

emergencia (extintores, sistema de megafonía y lámparas de emergencia), así 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 según 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 evacuación del mismo, la 

dirección del centro lo comunicará a la Delegación provincial y ésta derivará dicho 

informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanación. 

 
*SEÑALIZACIÓN DE SEGURIDAD. 

 

- El centro, al carecer de áreas de trabajo y locales potencialmente peligrosos, no 

tiene señalización alguna respecto a estos espacios. Sí tenemos un ala de 

laboratorios que tiene unas indicaciones especiales en el mapa de la planta alta del 

edificio principal, señalada como zona de principal evacuación en momentos de 

riesgo importante o peligro manifiesto. 

- En cada pasillo deben existir señales que faciliten la identificación de las vías de 

evacuación hacia las puertas de salidas. Anualmente se revisará el correcto estado 

de estas señalizaciones. 

- Se procederá a la información del profesorado, alumnado y personal de servicio 

con el fin de que sean conocedores del significado de las señales 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 características que lo hacen especial, se vigilará la aparición de 

desperfectos que puedan suponer peligro y se procederá a su inmediata reparación. 

No obstante, el suelo de nuestro centro se está intentando cambiar por un suelo 

mejor y más seguro con la sustitución progresiva de baldosas antiguas por nuevas. 

- Las aberturas o desniveles que suponen un riesgo de caída de personas están 

protegidos mediante barandillas u otros sistemas de seguridad equivalente. 

- Las barandillas de las escaleras son rígidas y disponen de una protección 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 

bandas antideslizantes para evitar resbalones o caídas. 

 
*PUERTAS. 

 

- Las puertas de emergencia deberán abrirse hacia el exterior y no deberán estar 

cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de 

urgencia pueda abrirlas fácil e inmediatamente. Éstas no pueden cerrarse con llave. 

 
*VÍAS Y SALIDAS DE EVACUACIÓN. 

 

- Las vías y salidas de evacuación, así como las vías de circulación que den acceso a 

ellas, no deberán estar obstruidas por ningún objeto de manera que puedan utilizarse 

sin trabas en cualquier momento. Se eliminarán con rapidez los desperdicios, las 

manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demás productos 

residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo. 

- En caso de avería de la iluminación, las vías y salidas de evacuación que requieran 

iluminación deberán estar equipadas con iluminación de seguridad de suficiente 

intensidad. 
 

*PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS. 

 

- El centro deberá ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicación 

sobre condiciones de protección contra incendios. Los dispositivos no automáticos 

de lucha contra incendios deberán ser de fácil acceso y manipulación y estarán 

convenientemente señalizados. Además, estarán sometidos a un adecuado programa 

de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada según la normativa 

vigente. 

 
*INSTALACIÓN ELÉCTRICA. 

 

- La instalación eléctrica deberá ajustarse a lo dispuesto en su normativa específica y 

no deberá entrañar riesgos de incendios o explosión. 

- La instalación eléctrica debe contar con elementos de protección contra contactos 

directos e indirectos. Se establecerá un adecuado programa de mantenimiento por 

una empresa homologada y acreditada según la normativa vigente que procurará el 

buen estado de la instalación. 
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6.10.1. PROTOCOLO ANTE LA DETECCIÓN DE ENFERMEDADES GRAVES O 
INFECTOCONTAGIOSAS DEL ALUMNADO 

 

 
 

 

 

1. La actuación se iniciará cuando la familia o el propio alumno comunique al 

centro la existencia de la enfermedad. Si la comunicación se hace al tutor o tutora, a 

profesorado o a cualquier otro personal del centro, quien la reciba la pondrá en 

conocimiento del Equipo directivo. 

2. Si en una primera valoración se detecta la presencia, o posible presencia, de un 

agente infectocontagioso en un alumno/a se llamará inmediatamente a la familia si 

es menor de edad o, si es mayor de edad, se le remitirá a un centro sanitario para 

hacerse exploraciones que determinen si padece algún tipo de enfermedad 

contagiosa o se descarta la misma. 

3. Los días que permanezca el alumno/a haciéndose pruebas para determinar el 

posible contagio se considerará a efectos académicos como faltas justificadas y su 

correspondiente tutor/a elaborará un plan específico de actuación para facilitarle al 

alumno/a la asimilación de contenidos y la realización 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 Prevención de 

Riesgos Laborales, en su caso, harán conjuntamente una primera valoración de las 

necesidades del alumno o alumna, en la que se tendrá en cuenta si el informe médico 

aportado determina la necesidad de alguna intervención específica por parte del 

centro educativo. 

5. Si no existe necesidad de intervención específica por parte del centro educativo 

se incorporará el informe médico al expediente del alumno para dejar constancia de 

la situación acaecida a efectos de futuros episodios o recaídas en la enfermedad. 

6. Si existe necesidad de intervención específica por parte del centro educativo por 

haberlo determinado así el informe médico aportado, se pondrá en marcha el 

protocolo correspondiente que haya determinado el facultativo, que se incorporará 

en el expediente del alumno o alumna. Además se incluirá el caso en el censo de 

enfermedades crónicas y/o graves del Instituto, que elaborará y mantendrá 

actualizado el coordinador del Plan de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 

Docentes. 

7. Si el informe médico aportado prescribe algún tratamiento farmacológico 

específico se requerirá la autorización correspondiente de la familia o tutor/a legal si 

es menor, o del propio interesado si es mayor de edad para que pueda ser 
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7. EVALUACIÓN DEL CENTRO 

suministrado en casos de necesidad urgente.  

 

 

El concepto de evaluación se refiere a la acción y a la consecuencia de evaluar, un 

verbo cuya etimología se remonta al francés évaluer y que permite indicar, valorar, 

establecer, apreciar o calcular la importancia de una determinada cosa o asunto. 

Según la RAE el término evaluar significa señalar el valor de algo. 

Así pues, el objetivo principal de la evaluación es recoger información suficiente y 

fiable para colaborar los esfuerzos por mejorar la calidad. Los procesos de 

evaluación y mejora son inseparables: no puede haber evaluación sin mejora, ni 

mejora sin una evaluación permanente. 

La evaluación tendrá un carácter formativo, procurando estimular la reflexión y el 

análisis crítico, con el fin de aportar información que oriente la mejora de los 

objetivos y actuaciones y proporcione datos objetivos para conseguir una mayor 

eficacia de las actividades educativas. Asimismo, la evaluación tendrá un carácter 

continuo y descriptivo, basado en el seguimiento periódico del grado de desarrollo 

de las actuaciones programadas al inicio del curso, de su contribución a la 

consecución de los objetivos propuestos, de la detección de las causas que faciliten o 

dificulten dicha consecución y de la introducción de las medidas correctoras que se 

estimen oportunas para alcanzarlos. Por último, la evaluación tendrá un carácter 

participativo, procurando la implicación de los diferentes sectores de la comunidad 

educativa, dentro del ámbito de sus respectivas competencias y responsabilidades, 

en el análisis de la realidad y en la toma de las decisiones necesarias para mejorarla. 

 

7.1 AUTOEVALUACIÓN  

 
La autoevaluación se realizará a través de indicadores, que serán de dos tipos: 

-Los diseñados por el centro sobre aspectos particulares. Será el departamento 

de Formación, Evaluación e Innovación el encargado de establecerlos. 

-Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa a los 

efectos de realizar una evaluación objetiva y homologada en toda la Comunidad 

Autónoma. 

La medición de todos los indicadores corresponde al departamento de Formación, 

Evaluación e Innovación. 

Los   resultados   obtenidos   tras   la   medición   se   plasmarán    en    una 

memoria de autoevaluación, que necesariamente incluirá: 

-Una valoración de logros alcanzados y dificultades presentadas. 

-Una propuesta de mejora para su inclusión en el Plan de Centro. 
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La memoria de autoevaluación será aprobada por el Consejo 

Escolar, a la finalización del curso académico, y contará con las aportaciones 

realizadas por el Claustro del Profesorado. 

7.2 EL EQUIPO DE AUTOEVALUACIÓN  

 
Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluación, a partir de los datos 

obtenidos de la medición de los indicadores establecidos. 

La composición del equipo de evaluación será la siguiente: 

 
a) El equipo directivo al completo 

b) La Jefatura del departamento de Formación, Evaluación e Innovación 

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 evaluación serán elegidos a 

lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar 

su labor con la antelación debida. 

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluación serán renovados 

cada año y serán elegidos en una sesión extraordinaria de dicho órgano colegiado, 

convocada al efecto. 

Si en el centro existe una Asociación de Padres y Madres, su representante en el 

Consejo Escolar formará parte del equipo de evaluación. 

De no ser así, y siempre para la representación del alumnado en el equipo de 

evaluación, la elección se realizará entre sus miembros, mediante votación secreta y 

no delegable, en la sesión del Consejo Escolar convocada a tal fin. 

La jefatura del Departamento de Formación, Evaluación e Innovación coordinará la 

recogida de datos y la confección de la memoria de autoevaluación. 
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ANEXO I SALIDAS EN ACTIVIDADES 

COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 
Salidas en actividades complementarias y extraescolares 

 

Este Protocolo, nace de la necesidad de regularizar/clarificar la realización de las 

actividades extraescolares/complementarias, así como la realización 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 

finalización oficial de éstas, establecido por la Consejería de Educación. 

2. Este Protocolo no afecta al alumnado en periodos distintos, aunque sí puede influir en 

los docentes que acompañan. 

3. Como principio general, todo viaje tiene que estar solicitado y autorizado por la 

dirección del centro, quien recabará la información necesaria del DACE, 

Vicedirección o Departamento correspondiente, así mismo se incluirá en la 

Programación General Anual del Centro. 

4. Con el objetivo de llegar al mayor número de alumnos/as posible, y teniendo en 

cuenta el índice socioeconómico del centro, los viajes con duración de más de un día, 

en periodo lectivo, no se realizarán fuera de la Península; es decir, dentro de España 

y Portugal, por ser presupuestos asequibles normalmente y facilitar el conocimiento 

de una realidad sociocultural próxima. 

5. No se autorizarán excursiones de más de un día de grupo individual, sino que se 

ofertará a todo el nivel escogido. 

6. El centro propondrá al ETCP la realización de excursiones colectivas para todo el 

mismo nivel y quedarán fijadas a principios de curso. 

7. Podrán autorizarse excursiones temáticas de Departamentos didácticos donde irá todo 

el alumnado implicado, no pudiendo seleccionarse por otros motivos distintos a los 

establecidos en el Plan de Convivencia. En éstas, el profesorado que acompañe, 

mayoritariamente, deberá ser del Departamento que proponga la actividad o del 

Plan/Programa sobre el que se basa. 

8. Se consensuarán dos actividades extraescolares para todo el curso académico de 2º 

Bachillerato, aparte de las organizadas por el Departamento de Orientación para su 

orientación académica, así como estarán afectados para otras actividades el 

profesorado que les imparte clases, con el objeto de salvaguardar los días lectivos 

necesarios para el desarrollo del currículo y la preparación para pruebas y/o estudios 

superiores.  

9. Sí estarán permitidos los viajes fuera de la península cuando estén asociados a un 

programa oficial lingüístico (Erasmus +, eTwinning, intercambios de programas 

oficiales, etc). Estos viajes estarán organizados principalmente por el departamento 

de idiomas correspondiente o coordinador de Erasmus, si existiera, y de ser el caso 

por el equipo de bilingüismo 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 autobús o para 60 

alumnos/as, salvo que la naturaleza de la actividad requiriera más profesores/as y este 

aspecto lo determinaría la Vicedirección. 
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11. Este Protocolo también afecta al desarrollo de la Programación de 

actividades extraescolares y complementarias propuestas por los Departamentos 

didácticos. Como criterios generales se atendrán a los siguientes requisitos: 

a. Por norma general, ningún grupo saldrá más de dos veces por trimestre. 

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

c. Para poder realizarse, tendrán que asistir un mínimo del 50% del grupo y 

dejar tareas/actividades para atender al resto que se queda. 

d. Se limitará que el profesorado salga de excursión cuando afecta a sus clases 

de 2º Bachillerato. 

e. No habrá más de dos salidas por día, ya que el profesorado de guardia tiene 

que atender al resto del centro con las garantías suficientes de atención 

educativa. 

f. Las actividades que tengan la consideración de complementarias al currículo 

en horario lectivo del día, sin aportación económica del alumnado, serán de 

obligada asistencia y podrán ser evaluadas con trabajos y/o actividades. 

g. Queda claro que la aportación económica del alumnado será exclusivamente 

para el pago del traslado y el pago de la entrada a la actividad, sin posibilidad 

de exigir otro desembolso económico. 

h. Las actividades que tengan la consideración de extraescolares, por ir más allá 

del horario lectivo diario, podrán ser evaluadas, aunque no serán obligatorias. 

i. El profesorado que los acompaña no tendrá dietas ni repercutirá sobre el pago 

del alumnado, sino de la organización 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, sujetándose a las normas incluidas en el Plan de 

Convivencia, y debiendo sufragar, en caso de negligencia del alumno/a, los gastos 

ocasionados. 

13. El DACE / Vicedirección buscará y ofrecerá a los progenitores la oferta más 

proporcionada en calidad / precio, servicios que oferten al alumnado y medidas de 

seguridad, quedando claro que el profesorado acompañante es asumido por los cupos 

de la Agencia de viajes / Organización escogida y no saldrá del prorrateo del 

alumnado.  

14. El profesorado no cobrará dietas si tiene todo incluido; en última instancia, se pagaría 

media dieta oficial diaria, si así es estimado por el Director con el asesoramiento de 

los miembros de su Equipo. 
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ANEXO II PROTOCOLO SOBRE ACTUACIONES POR COPIAR 

EN PRUEBAS ESCRITAS 

 
PROTOCOLO SOBRE ACTUACIONES POR COPIAR EN PRUEBAS ESCRITAS 

JUSTIFICACIÓN 

● Se ha detectado que determinados alumnos/as copian en pruebas escritas, bien sirviéndose 

del uso de móviles e instrumentos tecnológicos (uso de “pinganillos”, smartwatch…), bien 

utilizando las tradicionales “chuletas” que esconden en diversos lugares. 

● El instituto, en su autonomía pedagógica y organizativa, tiene que establecer mecanismos 

de control para el cumplimiento de la normativa vigente que requiere la objetividad en la 

evaluación del alumnado. 

● Los profesores/as pueden y deben disponer de un protocolo que, con carácter universal, 

establezca las medidas tanto preventivas como correctivas y organizativas que, con carácter 

educativo, se deben aplicar. 

● Este protocolo pretende preservar el derecho a la igualdad de oportunidades y a la justicia en 

los actos pedagógicos tal como sancionan y protegen leyes de rango superior como el Estatuto 

de Andalucía y la propia Constitución española. 

● Queremos subrayar así mismo, más allá de los propios imperativos legales, los fines de la 

educación en valores que se fundamentan en trabajo, el esfuerzo personal y la honradez, el 

conocimiento y la adquisición de competencias o la práctica de virtudes éticas que preparen 

para el buen ejercicio de la ciudadanía. 

● 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. 

● El Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica se ocupa del seguimiento de su aplicación; 

y, cuando sea necesario intervenir y/o aclarar aspectos que escapan a este protocolo. 

● A la hora de analizar, determinar y resolver las situaciones en las que hay evidencias de 

alumnos/as que copian en exámenes y controles, se tendrá en cuenta el carácter de autoridad 

académica y magistral del profesorado que contempla el Reglamento Orgánico de Institutos de 

Secundaria y la LOMCE. 

 

 
ACCIONES PREVENTIVAS 

● En el Plan de Orientación y Acción Tutorial se contemplará 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 exámenes y que, de hacerlo, será sancionado de acuerdo con lo 

aquí expuesto. 

● Los Tutores/as, en la primera reunión de tutoría general con progenitores, informarán a las 

familias de la importancia de seguir estas indicaciones, así como de las consecuencias para sus 

hijos/as en caso de copiar en exámenes/controles/pruebas. 

● El 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. 

● El profesorado cumplirá este protocolo y, en caso de tener conocimiento de que se ha 

copiado en un examen/control/prueba, seguirá las actuaciones que se indican en este 

documento. 

 

1. ORGANIZACIÓN DE PRUEBAS ESCRITAS. 

● El profesor/a gestionará 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 señales que los hagan identificables. 

✔ Distribución del alumnado en los lugares más idóneos. 

✔ Modelo A y modelo B de examen, cuando estén muy próximos las mesas o pupitres. 

✔ Disposición del lugar en dónde los alumnos/as deben depositar mochilas, móviles, 

apuntes, libros…, mientras realizan la prueba. 

✔ Descripción de los únicos recursos, tales como bolígrafos u otros, que pueden tener en 

la mesa mientras se examinan. 

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

✔ Otras, en esta línea, que consideren necesarias. 

● Durante el tiempo de desarrollo de la prueba, el profesor/a vigilará activamente para evitar 

que se copie. 

 
ACCIONES CORRECTIVAS 

● El profesor/a que tenga evidencias de que un alumno/a está copiando, lo hará constar en el 

propio examen del alumno/a y le podrá indicar que debe marcharse del aula e interrumpir la 

prueba o la medida que considere o esté acordada. 

● Si el profesor/a tuviera evidencias, claras y objetivas, al terminar el examen o, en un 

momento posterior, no superior a 5 días naturales, de que un alumno/a hubiera copiado, 

también lo hará constar en el propio examen del alumno/a. 

● El profesor/a calificará con un 0 (cero) los exámenes/controles/prueba escrita en que tenga 

evidencias de que un alumno/a ha copiado, lo que afectará a su evaluación trimestral. 

● Además de aplicar esa calificación, el profesor/a lo comunicará oralmente al Tutor/a del 

grupo y ambos presentarán en dirección, en un plazo no superior a los tres días, el impreso 

cumplimentado (Anexo I) en que notifican este hecho contrario a las normas de convivencia 

del Centro. 

● El Director, oído y a propuesta del Jefe de Estudios, y una vez analizados los hechos y 

evidencias, resolverá si a dicho alumno/a le corresponde la tipificación de “conducta contraria 

a las normas de convivencia” y le aplicará la sanción de “pérdida del derecho de asistencia al 

instituto por un período comprendido entre uno y tres días”. 

● 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 considerará un agravante y, en consecuencia, el Director, 

oído y a propuesta del Jefe de Estudios, resolverá si a dicho alumno/a le corresponde la 

tipificación de “conducta gravemente perjudicial para la convivencia” y le aplicará la sanción 
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de “pérdida del derecho de asistencia al instituto por un período 

comprendido entre cuatro y veintinueve días”. 

● El Director pondrá en conocimiento de la Comisión de Convivencia del Consejo escolar las 

sanciones aplicadas a alumnos/as por copiar en exámenes, 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 día ___del mes de_______________, en el horario ________,en el aula/espacio 

_________________ tenía lugar un examen o control de la asignatura 

______________________ con el alumnado del grupo ________ . 

2. Que sorprendió, en dicha prueba escrita, al alumno/a _____________________________ 

copiando. 

3. Las evidencias son las siguientes: 

● …………………………………………………….. 

● ……………………………………………………. 

● ……………………………………………………. 

4. Otras consideraciones: 

● ……………………………………………………… 

● ……………………………………………………..  

ADJUNTA: 

● Copia del modelo de examen que debía realizar el alumnado del grupo. 

● Copia de otros documentos que considere de interés. 

 

 

SOLICITA: 

Que se tomen las correcciones disciplinarias que correspondan, lo que solicita en Málaga a 

_____, de ________________, de 20__ . 

 

 

VºBº 

EL TUTOR/A EL PROFESOR/A 

 

 

 

Escrito dirigido a la Sra. DIRECTORA del IES PUERTO DE LA TORRE 

(29700400) 

 


