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CAPITULO |

LA ESTRUCTURA DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

1.1

EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajara de forma coordinada

en el desempeno de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la

persona que ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

1.1.1

COMPOSICION Y FUNCIONES

El equipo directivo estd compuesto por:

La direccion.

La jefatura de estudios

La secretaria.

La vicedireccion.

Tres jefaturas de estudios adjuntas.

La jefatura de estudios para las ensefianzas de educacién secundaria de personas adultas.

Las funciones del equipo directivo son las que se establecen en el articulo 70.2 del decreto 327/2010

(BOJA 16-07-2010).

1.1.2

REGIMEN DE SUPLENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a) Encaso devacante, ausencia o enfermedad del director o la directora, la direccién del centro

sera suplida temporalmente por la vicedireccion.

b) En caso de vacante, ausencia o enfermedad del jefe o jefa de estudios, |a jefatura de estudios

serd suplida temporalmente por una de las jefaturas de estudios adjuntas que designe la

direccion, que informara de su decision al Consejo Escolar.



¢) En caso de vacante, ausencia o enfermedad del secretario o secretaria, la secretaria sera
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccidn que, asimismo,

informara al Consejo Escolar.

1.1.3
COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

Son competencias de la direccidn las que se establecen en los articulos 72 y 73 del decreto 327/2010

(BOJA 16-07-2010).

1.1.4
COMPETENCIAS DE LA VICEDIRECCION

Son competencias de la vicedireccidn las que se establecen en el articulo 75 del decreto 327/2010
(BOJA 16-07-2010).

1.1.5

COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS

Son competencias de la jefatura de estudios las que se establecen en el articulo 76 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.1.6
COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA

Son competencias de la secretaria las que se establecen en el articulo 77 del decreto 327/2010

(BOJA 16-07-2010).

1.1.7
COMPETENCIAS DE CADA UNA DE LAS JEFATURAS DE ESTUDIOS ADJUNTAS

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccidn, le

sean delegadas por la jefatura de estudios.

Las tres jefaturas de estudios adjuntas desarrollaran sus competencias en la etapa de educacién
secundaria obligatoria, Bachillerato, grupos de CFGB y ciclos formativos de formacidn profesional.
Al comenzar cada curso escolar se realizard un reparto de grupos para el seguimiento de la

convivencia.



1.1.8

COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS PARA LA ENSENANZA DE ADULTOS

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente

en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Coordinar las actividades de caracter académico, complementarias y extraescolares.

Elaborar el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los

criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y exdmenes.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Elaborar, en colaboracién con la jefatura de estudios, la planificacion general de las sesiones

de evaluacion y el calendario de pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.
Organizar los actos académicos.

1.2

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
1.2.1

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

El ETCP esta formado por:

La persona titular de la direccién que ostentara su presidencia.

La persona titular de la vicedireccion.

La persona titular de la jefatura de estudios.

La persona titular de la coordinacion del area de competencia socio-linglistica.

La persona titular de la coordinacion del area de competencia cientifico-tecnolégica.

La persona titular de la coordinacién del area de competencia artistica.

La persona titular de la coordinacion del area de competencia de formacién profesional.

La persona titular de la jefatura del departamento de orientacion.



® La persona titular de la jefatura del departamento de formacién, evaluacién e innovacion

educativa.

Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre

los miembros del equipo.

Las competencias del ETCP son las que figuran en el articulo 89 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010).

1.2.2
DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Ademads de los departamentos de familia profesional que figuran mds abajo, se establecen los

siguientes departamentos de coordinacion didactica:
1. Departamento de lengua castellana y literatura (adscrito el profesor/a de Latin).
2. Departamento de geografia e historia.
3. Departamento de inglés.
4. Departamento de francés.
5. Departamento de filosofia.
6. Departamento de convivencia.
7. Departamento de matematicas.
8. Departamento de biologia y geologia (adscritos los profesores de religion).
9. Departamento de fisica y quimica.
10. Departamento de tecnologia y robdtica.
11. Departamento de economia y FOL.
12. Departamento de dibujo.
13. Departamento de musica.

14. Departamento de educacion fisica.



Cada departamento de coordinacion didactica estard integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se asignen al mismo y contara con una persona que ejercera su jefatura
cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96

del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), respectivamente.

El profesorado que imparta ensefanzas asignadas a mds de un departamento, pertenecera a aquel

en el que tenga mayor numero de horas lectivas.

Para garantizar la coordinacién de este profesorado con los departamentos en los que tiene
asignado el resto de su horario, se establece que los jefes de estos departamentos informaran a este
profesorado de los acuerdos y decisiones relacionados con las asignaturas que imparte asignadas a

sus departamentos.

Las competencias de los departamentos de coordinacién didactica son las que figuran en el articulo

92.2 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.2.3
DEPARTAMENTOS DE FAMILIA PROFESIONAL

Los departamentos de familia profesional son los departamentos de coordinacién didactica que
tienen asignadas las ensefanzas de formacion profesional inicial. Sus competencias son las que

figuran en el articulo 92.2 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Son los siguientes:

.2.3.1

Familia Profesional De Imagen Personal

Tiene asignados los mddulos profesionales que se imparten en los ciclos de grado medio de Estética
y Belleza y Peluqueria y Cosmética Capilar, los ciclos de grado superior de Estética Integral y
Bienestar y Estilismo y Direccion de Peluqueria y el ciclo formativo de grado basico de Peluqueria 'y

Estética.

1.2.3.2

Familia Profesional de Hosteleria Y Turismo

Tiene asignados lo médulos que se imparten el ciclo de grado superior de Gestion de Alojamientos

Turisticos y el ciclo formativo de grado basico de Cocina y Restauracion.



1.2.3.3

Familia Profesional de Informatica y Comunicaciones

Tiene asignados los modulos que se imparten el ciclo de grado superior de Administracién de

Sistemas Informaticos en Red.

.2.4

AREAS DE COMPETENCIAS

Los departamentos de coordinacidn didactica y de familia profesional se agrupan en las cuatro

areas de competencias siguientes:

a) Area socio-lingiiistica: su principal cometido serd la adquisicién por el alumnado de la

competencia en comunicacion linglistica, referida a la utilizacién del lenguaje como
instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua
extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite
vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la

ciudadania democratica.

Los departamentos que pertenecen a esta drea son los siguientes:

Departamento de lengua castellana y literatura.

Departamento de geografia e historia.

Departamento de inglés.

Departamento de francés.

Departamento de filosofia.

Departamento de economia y FOL.

b) Area cientifico-tecnolégica:

Los departamentos que pertenecen a esta area son los siguientes:

Departamento de matematicas.

Departamento de biologia y geologia.



Departamento de fisica y quimica.

Departamento de tecnologia y robética.

c) Area artistica:

Los departamentos que pertenecen a esta area son los siguientes:

Departamento de dibujo.

Departamento de musica.

Departamento de educacion fisica.

d) Area de formacion profesional:

Los departamentos que pertenecen a esta drea son los siguientes:

Departamento de familia profesional de estética e imagen personal.

Departamento de familia profesional de hosteleria y turismo.

Departamento de familia profesional de informdatica y comunicaciones.

Las areas de competencias tendran las funciones recogidas en el articulo 84.2 del decreto 327/2010

(BOJA 16-07-2010).

a)

b)

La direccién del centro designara a la persona encargada de la coordinacion de cada area de
competencia, elegida de entre las jefaturas de departamentos de coordinacién didactica que
pertenezcan al drea. La coordinacidn del area dispondra, dentro del horario lectivo, del

numero de horas establecido para realizar su labor.

La persona encargada de la coordinacién de cada area de competencia, designard a un
profesor o profesora de los departamentos asignados a su area para que forme parte del

departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa.

La persona encargada de la coordinacién de cada area de competencia, designara a un
profesor o profesora de los departamentos asignados a su area para que colabore con la
persona designada para la jefatura del departamento de actividades complementarias y
extraescolares en la planificacién y coordinacién de las actividades propuestas por los

departamentos diddacticos asignados al area.
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1.2.5

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El departamento de orientacién estard compuesto por:

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa, cuyas funciones

figuran en el articulo 86 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).
Los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en audicién y lenguaje.

El profesorado que imparta los programas de diversificacién curricular y los mddulos

obligatorios de los Formacidén Profesional de Grado Basico.
El profesorado de ATAL.
El profesorado de compensacion educativa.

Los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias

en la materia con que cuente el centro.

Las funciones del departamento de orientacidn son las reflejadas en el articulo 85.2 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010).

El nombramiento y cese de la persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién se

ajustard a lo establecido en los articulos 95 y 96 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010),

respectivamente.

1.2.6

DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

El departamento de formacién, evaluacién e innovacion educativa estara compuesto por:

La persona que ostente la jefatura de departamento cuyas funciones, nombramiento y cese
se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-

2010), respectivamente.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las

personas que ejerzan la coordinacién de las mismas.
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® La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la persona que ésta

designe como representante del mismo.

Las competencias del departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa son las que

se establecen en el articulo 87.2 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

El nombramiento y cese de la persona que ejerza la jefatura del departamento de formacion,
evaluacién e innovacion educativa se ajustara a lo establecido en los articulos 95 y 96 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010), respectivamente.

1.2.7
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

El departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE) contard con una persona
gue ejercerad su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en

los articulos 94, 95 y 96 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), respectivamente.

El DACE promovera, coordinard y organizara la realizacién de estas actividades en colaboracién con

los departamentos de coordinacion didactica.
Para realizar estas funciones, la jefatura del DACE:
® Colaborara con la vicedireccion.

® Contarad con la colaboracidon de un profesor o profesora de cada una de las areas de

competencias, designados por las personas que ejerzan la coordinacién de las mismas.

® Colaborard con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del
alumnado, con las asociaciones de padres y madres del alumnado y con quien ostente la

representacion del ayuntamiento en el Consejo Escolar.

1.2.8
COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Las competencias de las jefaturas de departamento so las establecidas en el articulo 94 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010).
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1.2.9

EQUIPOS DOCENTES

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor
o tutora. Las funciones de los equipos docentes son las establecidas en el articulo 83.2, 83.3y 83.4

del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.2.10

TUTORIAS

a) Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que serd nombrado
por la direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado

gue imparta docencia en el mismo.

b) Latutoria del alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas de

educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado.

¢) En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que

ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

d) Los tutoresy tutoras ejerceran la direccion y orientacion del aprendizaje del alumnado y el

apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

Las funciones del profesorado que ejerza la tutoria son las que se establecen en el articulo 91 del

decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.3

PROFESORADO

1.3.1

FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO

Las funciones y deberes del profesorado son los que se establecen en el articulo 9 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010).
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El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, trabajo en

equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

1.3.2

FUNCIONES DEL PROFESORADO PERTENECIENTE A LA ESPECIALIDAD DE
ORIENTACION EDUCATIVA

Las funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa son las que

se establecen en el articulo 86 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.3.3

PROFESORADO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Las funciones de este profesorado se recogen el articulo 17.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010,

por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi

como el horario de los centros, del alumnado y profesorado que a continuacién reproducimos:

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Organico de los institutos de educacién

secundaria, el maestro o maestra especializado para la atencion del alumnado con necesidades

educativas especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:

a)

b)

La atencidn e imparticidon de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado
con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta
intervencion. Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de
apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la

mejora de sus capacidades.

La realizacién, en colaboracién con el profesorado de la materia encargado de impartirla y
con el asesoramiento del departamento de orientacién, de las adaptaciones curriculares
significativas, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio
de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion

basica en los centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracién y adaptacién de material didactico para la atencién educativa especializada
del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacién al resto del

profesorado para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.
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d)

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en

los términos previstos en el apartado 2.10. Tutorias de este capitulo.

La coordinacién con los profesionales de la orientacidn educativa, con el personal de
atencién educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso

educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

1.3.4

PROFESORADO DE GUARDIA

Las funciones del profesorado de guardia son las establecidas en el articulo 18 de la Orden de 20

de agosto de 2010, por la que se regula la organizaciéon y funcionamiento de los institutos de

educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y profesorado. Seran

funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a)

b)

d)

f)

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

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una
mayor atencién al alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria

a fin de garantizar su integracidn en el instituto en las mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado
encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en

sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

Comunicar a la jefatura de estudios las incidencias que se hubieran producido, incluyendo
las ausencias o retrasos del profesorado que no estén consignados en la pizarra de la sala de

profesores.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el correspondiente

traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan

de convivencia.
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g) El profesorado de guardia procurara una puntualidad absoluta, subiendo a los pasillos de Ia
ESO en cuanto suene el timbre, evitando asi que los alumnos de 12 y 22 salgan de sus aulas.

No hay que esperar a que todo el profesorado haya subido para comenzar la guardia.

h) Cuando haya que cubrir la ausencia de un profesor, el alumnado serd atendido en su aula, y
el profesor de guardia consignara en séneca las ausencias del grupo. Si hubiera mds grupos
sin profesor que profesores de guardia podrdn ser agrupados en el patio previa autorizacién

de la jefatura de Estudios.

i) Cuando un grupo de alumnos participe en una actividad extraescolar, el profesorado con
atribucion docente en ese grupo y dia, si no participa en la actividad extraescolar, apoyara

al profesorado de guardia.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi

como en el tiempo de recreo.

1.4
ALUMNADO

1.4.1
DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE

La organizacion y participacion de los delegados y delegadas de clase se recoge en el articulo 6 del

decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

Otras funciones se recogen en 11.3.1.2 de este ROF.

1.4.2
JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADO

La organizacion y participacién de la junta delegados del alumnado recoge en el articulo 6 del

decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Otras funciones se recogen en 11.3.2.1 de este ROF.
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1.5
PAS Y PAEC

1.5.1
DERECHOS Y OBLIGACIONES

El personal de administracién y servicios y de atencién educativa y complementaria de los institutos
de educacion secundaria tendrd los derechos y obligaciones establecidos en la legislacién del
personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion. (Articulo 15.1 del decreto 327/2010

(BOJA 16-07-2010).
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CAPITULO I

LOS CAUCES DE PARTICIPACION
.1

ORGANOS COLEGIADOS

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno a través de
los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y

gestion del centro.

.1.1
CLAUSTRO DE PROFESORADO

a) El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o
informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el

articulo 22.3 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

b) La composicidn, competencias y régimen de funcionamiento son las establecidas en los

articulos 67, 68 y 69 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

11.1.2
CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el

gobierno del centro. Estard compuesto por los siguientes miembros:

® Eldirector o directora del instituto, que ostentara su presidencia.

® Eljefe o lajefa de estudios.

® Ocho profesores o profesoras.

® Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno serd designado
por la asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas

asociadas.

® Cinco alumnos y alumnas.

® Una persona representante del personal de administracién y servicios.
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® Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Torremolinos.

® Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales

presentes en el ambito de accidn del instituto.

® Elsecretario o secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz

y sin voto.

Las competencias, régimen de funcionamiento, eleccidon y renovacién y procedimiento para cubrir
vacantes son las establecidas en los articulos 51, 52, 53 y 54 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-

2010), respectivamente.

.1.2.1

Comisiones del Consejo Escolar

En el seno del Consejo Escolar se constituiran dos comisiones: la comisién permanente y la comisiéon

de convivencia.

La comision permanente estara integrada por:
® Eldirector o directora.
® Eljefe ojefa 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 del Consejo Escolar.

Las funciones de la comisiéon permanente son las que se establecen en X.5 de este ROF. Otras
funciones son todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del

trabajo desarrollado.

La comisidn de convivencia estara integrada por:
® Eldirector o directora, que ejercera la presidencia.
® Eljefe 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 del

Consejo Escolar.
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Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y padres del
alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de padres

y madres en la comisién de convivencia.

Las funciones de la comisidn de convivencia son las que se establecen en el articulo 66.4 del decreto

327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1.2
PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La particion del profesorado en el centro se realiza a través del Claustro de Profesorado, los
representantes del profesorado en el Consejo Escolar y en los distintos érganos de coordinacién

docente.

1.3
PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de los delegados de grupo, la junta de

delegados, sus representantes en el Consejo Escolar y las asociaciones del alumnado.

11.3.1
LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO

11.3.1.1

Eleccion de los delegados y delegadas de grupo

Durante el primer mes del curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o

subdelegada de acuerdo con el proceso siguiente:
a) El periodo para la eleccidn sera fijado por la jefatura de estudios.

b) En el momento de la eleccidon se constituira la mesa electoral formada por el tutor o tutora
del grupo que ejercera la presidencia y el alumno o alumna de menor edad que ejercera la

secretaria.

c¢) Una vez constituida la mesa electoral, cualquier alumno o alumna puede presentar su

candidatura. Si no se presentan candidatos, cualquier alumno o alumna puede ser elegible.
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d) Se procederd a la votacion en la que cada alumno o alumna votara a un maximo de dos de

los candidatos presentados.

e) Los dos alumnos o alumnas mas votados seran propuestos para ejercer la delegacién y la

subdelegacidn. En caso de empate, se hardn las votaciones necesarias para resolverlo.

f) Una vez terminado el proceso, el resultado se reflejara en un acta que sera facilitada por la

jefatura de estudios.

g) La jefatura de estudios, de acuerdo con los resultados reflejados en el acta, nombrara a las

dos personas que ejerceran la delegacién y subdelegacion del grupo.

Durante los primeros dias de clase, hasta que se elija delegado o delegada y subdelegado o
subdelegada, el tutor o tutora del grupo designara provisionalmente a un alumno o alumna del

grupo para que ejerza la delegacién.

Los delegados o delegadas pueden ser revocados por uno de los siguientes motivos:
a) Dimision voluntaria.
b) Reiteradas faltas a las reuniones a que fuera convocado.
c) Reiteradas faltas de asistencia a clase sin justificar.

d) A propuesta del tutor o tutora del grupo, en coordinacidn con la jefatura de estudios, por

dejadez en sus funciones o por incumplimiento de las normas de convivencia.

11.3.1.2

Funciones del delegado y delegada de grupo

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados, participar en sus deliberaciones y trasladar

las sugerencias y reclamaciones de su grupo.
b) Colaborar con el tutor y profesores en los temas que afecten al funcionamiento del grupo.
c) Exponer al tutor las sugerencias y reclamaciones del grupo al que pertenece.
d) Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

e) Fomentar la adecuada utilizacion del material e instalaciones del instituto.
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f)

g)

h)

Comunicar a tutor cualquier desperfecto que se produzca en el aula.

Colaborar con el profesor para cerrar el aula una vez que haya sido desalojada, al comienzo
del recreo, a ultima hora y siempre que el grupo tenga que abandonar su aula para ir a un

aula especifica.

Al finalizar la dltima hora de clase, colaborara con el profesor para apagar las luces y

comprobar que sus compafieros suban todas las sillas encima de las mesas

11.3.2

LA JUNTA DE DELEGADOS

La junta de delegados del alumnado estara integrada por todos los delegados de clase, asi como por

los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Durante el primer mes de clase, y una vez elegidos los delegados y los subdelegados de clase, la

Junta de delegados sera convocada por la jefatura de estudios para la eleccién de un delegado o

delegada del centro, asi como de un subdelegado o subdelegada. La eleccion se realizard por

mayoria simple, mediante sufragio directo y secreto, de acuerdo con el proceso siguiente:

a)

b)

d)

e)

f)

En el momento de la eleccidn se constituird la mesa electoral formada por el jefe o jefa de
estudios que ejercera la presidencia y el alumno o alumna de menor edad que ejercera la

secretaria.

Una vez constituida la mesa electoral, cualquier alumno o alumna puede presentar su

candidatura. Si no se presentan candidatos, cualquier alumno o alumna puede ser elegible.

Se procederd a la votacién en la cada alumno o alumna votara a un maximo de dos de los

candidatos.

Los dos alumnos mas votados seran propuestos para ejercer la delegacion y la

subdelegacién. En caso de empate, se hardn las votaciones necesarias para resolverlo.

Una vez terminado el proceso, el resultado se reflejara en un acta que sera facilitada por la

jefatura de estudios.

La direccion del centro, de acuerdo con los resultados reflejados en el acta, nombrara a las

dos personas que ejerceran la delegacion y subdelegacién del grupo.
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11.3.2.1

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Funciones de la junta de delegados

La junta de delegados podra realizar sugerencias y aportaciones para la elaboracién del

proyecto educativo.
Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada
grupo.

Recibir informacion de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los
temas tratados en el mismo y de las confederaciones, federaciones y organizaciones

estudiantiles legalmente constituidas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
Informar al alumnado de las actividades de la junta de delegados.

Solicitar a la direccidon del centro, en los términos que se establezcan en el plan de

convivencia, la celebracion de asambleas de alumnos durante el horario lectivo.

Canalizar las discrepancias de caracter colectivo, incluidas las propuestas de no asistencia a

clase, en la forma que se regula en el plan de convivencia.

Dar a conocer a los alumnos el Plan de Centro.

11.3.2.2

Plan de reuniones de la junta de delegados

La junta de delegados se reunira al menos tres veces en el curso escolar, en sesiones previas a las
reuniones trimestrales del Consejo Escolar de seguimiento y revisién del Plan de centro. Ademas, se
reunirad en el primer mes del curso escolar para la eleccién de las personas que ejerceran la
delegacion y la subdelegacion del centro y antes del final de curso para realizar aportaciones al

proceso de autoevaluacion.

11.3.3

a)

REPRESENTANTES DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar tienen las siguientes funciones:

Asistir y participar en las deliberaciones del Consejo Escolar.
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b) Elegir a sus representantes en la comision permanente y en la comision de convivencia.

c) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

d) Informar a laJunta de Delegados sobre los temas tratados en el Consejo escolar.

e) Trasladar al Consejo Escolar, los informes, sugerencias y reivindicaciones del alumnado que

sean aprobados por la junta de delegados.

f) Las funciones que se establezcan en el Plan de Convivencia.

11.3.4
ASOCIACIONES DEL ALUMNADO

Recogemos lo establecido en el articulo 8 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1. El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra asociarse, de

acuerdo con la normativa vigente.

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

estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:
a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacidn 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 participaciéon del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del

trabajo en equipo.

3. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el

centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.
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.4

PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

La participacion de las familias se lleva a cabo a través de los delegados de los padres y madres de

cada grupo, las asociaciones de padres y madres y los representantes de padres y madres en el

Consejo Escolar.

1.4.1

LOS DELEGADOS DE PADRES Y MADRES DE CADA GRUPO DE ALUMNOS

1.4.1.1

Procedimiento de eleccion

Durante el primer mes del curso escolar, la jefatura de estudios fijard un dia para la primera reunién

de los tutores con los padres y madres de cada grupo de alumnos. En dicha reunién, y como ultimo

punto del orden del dia se procederd a la eleccién del delegado o delegada de los padres y madres

de alumnos del grupo para cada curso escolar. La eleccion se realizara por mayoria simple mediante

sufragio directo y secreto, de acuerdo con el siguiente proceso:

a)

b)

d)

f)

Se constituird la mesa electoral formada por el tutor o tutora del grupo que ejercera la

presidencia y el padre o madre de menor edad que ejercera la secretaria.

Una vez constituida la mesa electoral, cualquier padre o madre puede presentar su

candidatura. Si no se presentan candidatos, cualquier padre o madre puede ser elegible.
Se procederd a la votacion en la que cada padre o madre votard a uno de los candidatos.

El padre o madre mas votado sera propuesto para ejercer la delegacién. Las personas
elegidas en segundo y tercer lugar serdn designadas como subdelegadas 12 y 22, que
sustituiran a la persona delegada en caso de ausencia de la misma y podran colaborar con

ella en el desarrollo de sus funciones.

Una vez terminado el proceso, el resultado se reflejard en un acta que sera facilitada por la

jefatura de estudios.

La direccion del centro, de acuerdo con los resultados reflejados en el acta, nombrard a la

persona que ejerceran la delegacidn de los padres y madres del grupo.
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1.4.1.2

Funciones

Las funciones son las que se establecen en el Plan de Convivencia.

11.4.2
LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO

Recogemos lo establecido en el articulo 14 del decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto de

educacion secundaria podrdn asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se

establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello

gue concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

instituto.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de
las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido

ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades

Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

5. Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los
equipos directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las que participen las

familias y el profesorado.
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1.4.3
LOS REPRESENTANTES DE PADRES Y MADRES EN EL CONSEJO ESCOLAR

Las familias participan en el gobierno del centro a través de sus representantes en el Consejo
Escolar. Estos representantes participardn en la comisidon permanente, la comisidén de convivencia 'y

el equipo de evaluacién.

1.5
PARTICIPACION DEL PAS

El personal de administracién y servicios participa en el gobierno del centro a través de su

representante en el Consejo Escolar.
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CAPITULO 1lI

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

En este capitulo se establecen los procedimientos para que el alumnado y las familias sean
informados de las decisiones que tomen los érganos de gobierno y de coordinacién docente sobre

aspectos que les afectan.

1. Respecto a la informacidén sobre los criterios de evaluacién, promocién vy titulacién, se

publicard en la pagina web del centro al comienzo de cada curso escolar.

2. Respecto de los procedimientos para informar al alumnado y familias sobre los programas
de refuerzo, diversificacion curricular y Ciclos Formativos de Grado Bdsico, nos remitimos al

plan de atencidn a la diversidad.

3. La informacion y el procedimiento sobre la posibilidad de establecer compromisos

educativos con el centro se establece en el plan de orientacion y accidn tutorial.

4. Lla informacién y el procedimiento sobre la posibilidad de establecer compromisos de

convivencia con el centro se establece en el plan de convivencia.

5. La informacién al alumnado y a las familias sobre el modo de proceder en el caso de que
deseen formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacién de cada
curso, asi como sobre la decisién de promocion y titulacién se establece en el plan de

convivencia.

6. El procedimiento de imposicién de correcciones disciplinarias, asi como la posibilidad de su

reclamacion se establece en el plan de convivencia.
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CAPITULO IV

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

V.1
ACCESO Y SALIDA DEL ALUMNADO EN HORARIO LECTIVO

El horario lectivo de las ensefianzas que se imparten en horario diurno es de 8:30 a 15:00, repartidos

en seis sesiones de una hora y un recreo de media hora de 11:30 a 12:00.

La entrada a las aulas se permitira a partir de la 8:15 horas, debiendo estar los alumnos en sus clases
a las 8:30 horas. La salida del centro se realizara a las 15:00 horas. El profesorado con clase a esta
ultima hora se asegurara de que los alumnos dejan las sillas sobre los pupitres y que todos desalojan

el aula.

Las puertas de acceso al centro se cerraran a las 8:40 horas, no estando permitida la entrada a los

alumnos a partir de ese momento.

Aunque se permita el acceso al centro hasta las 8:40 horas, se considerara retraso la entrada a clase

después de las 8:30 horas.
Acceso al centro a partir de las 8:40 horas:

® Siel alumno es menor de edad, podra acceder al centro al comienzo de cada hora de clase,
justificando el motivo de su retraso. Los alumnos/as menores de edad que se incorporen al
centro a las 11:30 sin justificante, permanecerdn en el aula de convivencia hasta las 12:00

horas.

® Si el alumno es mayor de edad, y esta matriculado en el curso completo, podra entrar al

centro en los cinco minutos anteriores al cambio de clase.

® Siel alumno es mayor de edad, y no esta matriculado en el curso completo, podra entrar al

centro en el horario de las asignaturas en que estd matriculado.

® Se consideran motivos justificados de retraso la asistencia a consulta médica o la realizacion

de un deber inexcusable, motivos que deberdn ser documentados.
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Salida del centro en periodo lectivo:

En horario lectivo, el alumnado del centro no podra salir del instituto sin autorizacidn expresa de la

direccion del centro, de acuerdo con los siguientes casos:
a) Elalumnado mayor de edad podra salir del centro portando el carnet de estudiante o DNI.

b) El alumnado menor de edad sélo podra salir del centro acompafiado de su padre, madre o

tutor legal, o persona autorizada por éstos a través de ipasen.

c) Los alumnos menores de edad, para poder salir del centro, portaran una autorizacién de
salida segln el modelo elaborado por la jefatura de estudios, firmada por un miembro del
equipo directivo y con el sello del centro. Este documento se entregard al vigilante de

seguridad a la salida del centro.

d) En ningun caso se llamara a las familias por teléfono para que recojan a sus hijos en caso de

gue haya pocos alumnos, ya sea debido a feria, excursiones o ultimos dias del trimestre.

e) Aunque el numero de alumnos sea muy reducido, estos deberan estar en su aula con el
profesor que les corresponda. Los alumnos no deben ser agrupados en el patio ni en otros

espacios.

Periodo de recreo:

Sélo los alumnos mayores de edad podran salir del centro durante el periodo de recreo, y podran

acceder al centro al finalizar dicho periodo.

Alumnado menor de edad que sélo asista a parte del horario lectivo:

En este caso consideramos los alumnos de 22 de bachillerato, ciclos formativos y segundo curso de
CFGB que sélo tengan que asistir a las asignaturas o modulos no superados. Estos alumnos podran
entrar y salir del centro para asistir a sus clases si los padres, madres o tutores legales firman la

correspondiente autorizacién facilitada por la jefatura de estudios, que tendra caracter anual.
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V.2

PERMANENCIA DEL ALUMNADO EN DETERMINADAS ZONAS O ESPACIOS DEL
CENTRO

IvV.2.1
NORMAS PARA LOS CAMBIOS DE CLASE

Los alumnos de 12 y 22 de ESO no podran salir del aula en los cambios de clase. Los profesores

deberdn esperar en las aulas la llegada del siguiente o, si se retrasara, de los profesores de guardia.

IvV.2.2
PERMANENCIA EN PASILLOS Y OTROS ESPACIOS DURANTE LAS HORAS DE CLASE

® Durante las horas de clase, los alumnos no podran permanecer en pasillos, escaleras,

vestibulos y patios de recreo.

® Cuando un alumno de ESO necesite salir de clase para ir al servicio, consignara su nombre

en el cuadernillo del aula. No se permitira la salida de mas de un alumno/a por aula a la vez.

® Cuando sea necesaria la intervencidon de la jefatura de estudios se enviara al delegado del

grupo para que avise.

IvV.2.3
USO DE LOS ASEOS

Los aseos del edificio de la ESO estaran cerrados en los cambios de clase. Por ello, el alumno que

quiera ir al servicio debera pedir permiso al profesor durante la clase.

V.24
CONSUMO DE BEBIDAS Y ALIMENTOS

El alumnado podra consumir bebidas y alimentos durante el periodo de recreo en los patios del

instituto.

En caso de que los alumnos no puedan salir al patio de recreo con motivo de la lluvia, podran

consumir bebidas y alimentos en los pasillos y vestibulos de la zona de clases.
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El alumnado hara uso de las papeleras y contenedores tanto exteriores como interiores a fin de

mantener limpios tanto el patio de recreo como los pasillos y vestibulos.

V.3

b)

c)

d)

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL PERIODO DEL RECREO

Durante el periodo del recreo el alumnado no podra permanecer, sin estar acompanado por
algin miembro del profesorado, en el salén de actos, gimnasio, laboratorios, aulas de
tecnologia, aula de musica, aulas de educacidn plastica, aulas TIC y aulas taller especificas de

los ciclos formativos.

Ningun alumno/a podra permanecer en su edificio durante el recreo. Los profesores que
tengan clase a 32 hora, se encargaran de que los alumnos salgan del aula y la cerrardn con

[lave.

Cada grupo hard uso de los bafios situados en su edificio durante el horario de recreo,

siguiendo las indicaciones del profesorado encargado de la zona en ese momento.
El alumnado podrd permanecer en su aula cuando llueva en el periodo de recreo.

La jefatura de estudios organizard las guardias de recreo del profesorado. Se estableceran

zonas de vigilancia y se asignara a cada zona un profesor o profesora de guardia.

V.4

a)

b)

c)

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN EL AULA

Como norma general sera el alumnado que utilice las aulas, tanto de su grupo como otras
aulas especificas, el responsable del buen uso del material y del mantenimiento de la

limpieza del espacio.

El profesor que detecte un desperfecto lo anotard lo antes posible en la carpeta de
reparaciones que se encuentra en conserjeria. Lo comunicara asimismo en jefatura de

estudios para que los causantes, si los hay, aparezcan.

Los conserjes se aseguraran de que las aulas de grupo estén abiertas antes de que comiencen

las clases.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

Los profesores de Educacion Fisica recogeran al alumnado en el aula, asegurandose de que
la puerta queda cerrada con llave al salir, puesto que el alumnado deja todos sus materiales

y objetos personales dentro.

Si un grupo de alumnos debe abandonar la clase para ir al aula de Dibujo, al taller de
Tecnologia o cualquier otra aula especifica, serd el profesor de la hora anterior el que cierre
la puerta de la clase después de que hayan salido todos los alumnos. Al término de la hora,
los profesores acompafaran al alumnado al aula, en el caso de que necesiten dejar sus

mochilas.

Durante los cambios de clase el alumnado debe esperar al profesor dentro del aula y, en

caso de que falte el profesor, seguir las indicaciones de los profesores de guardia.
No esta permitido el consumo de bebidas y alimentos dentro de las aulas.

El alumnado debe usar una vestimenta adecuada para acudir al centro, y ropa y calzado
deportivo en los dias que debe realizar Educacion Fisica. No esta permitido el uso de calzado

tipo chancla, para evitar accidentes y caidas.

En el caso de que un alumno se encuentre enfermo y deba salir del aula, el profesor mandard

al delegado del grupo a solicitar la presencia de un profesor/a de guardia.

El profesorado serd el responsable de que, al terminar la jornada lectiva, las mesas queden
ordenadas y con las sillas encima, y las ventanas cerradas, por lo que serd el ultimo en salir

del aula.

Todos los profesores pasaran lista en Séneca. El tutor/a del grupo revisara semanalmente
las ausencias. El jefe/a del departamento de accidn tutorial elaborara el listado mensual de

alumnado en riesgo de absentismo, que serd revisado por los tutores y la jefa de estudios.

Las salidas al servicio del alumnado se limitardn a dos a lo largo de la mafiana, salvo
excepciones confirmadas por prescripcion médica. Cada salida al servicio debe estar anotada

en el cuaderno del aula.
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IV.5

PROCEDIMIENTO PARA JUSTIFICAR LAS AUSENCIAS DEL ALUMNADO

a) Cada profesor/a sera el encargado de grabar las ausencias y retrasos de sus alumnos en el
programa Séneca, que seran revisadas semanalmente por el tutor/a. Mensualmente, el jefe
del departamento de convivencia y apoyo a la accion tutorial elaborara un listado de
alumnado en riesgo de absentismo escolar. Este listado sera revisado por los tutores, que
serdn los encargados de contactar con sus familias para acordar la asistencia. Asimismo, la
jefa de estudios comunicara a los Servicios Sociales, a través de la sede electrdnica del
Ayuntamiento, las intervenciones realizadas y el alumnado para el que se requiere la

necesidad de actuacion.

b) Todas las ausencias deben ser justificadas, por los padres o representantes legales si los
alumnos son menores de edad, o por los alumnos si son mayores de edad, en el plazo

maximo de 5 dias lectivos, mediante Ipasen.

IV.6

PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE DECISIONES COLECTIVAS DE
INASISTENCIA A CLASE

Tal como regula la normativa, las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la no asistencia a clase no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccidn, cuando estas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunidén y sean comunicadas previamente por

escrito a la Direccion del centro.
Por ello, se establece, para estos casos, el protocolo de actuacidn siguiente.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptada por el alumnado, a partir de tercero de ESO, debera

cumplir los siguientes requisitos:
a) Tendra que basarse en aspectos educativos y atender a una convocatoria oficial.

b) Sera consecuencia del derecho de reunidn del alumnado, por lo que deberd ir precedida de

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

c) Sera votada, de manera secreta, por cada grupo de clase.
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d) De la votacidn realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en
la que se expresarad lo siguiente: Motivacion de la propuesta de inasistencia; Fecha y hora de la

misma; N2 de alumnos del grupo, N2 de asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente autorizacion

de sus padres, madres, o representantes legales.

f) La autorizacion del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no asistir
a clase implicard la exoneracidon de cualquier responsabilidad del centro derivada de la
actuacién del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a

terceras personas.

g) Esta autorizacién debera cumplimentarse y entregarse al tutor/a.

h) La inasistencia no podrd exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6 discontinuos.
El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a. La Junta de Delegados y delegadas se relne con cardcter previo para tomar en consideracion los
motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisién al respecto

por mayoria absoluta de sus miembros.

b. Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacién de una propuesta de inasistencia a clase
del alumnado, informara de ello a la Direccidn del centro, mediante acta de la reunién celebrada y

firmada por todos los asistentes.

c. La Junta de Delegados y delegadas llevard a cabo sesiones informativas con el alumnado, segun

la planificacion que establezca Jefatura de Estudios.

d. Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votard la propuesta de inasistencia, en

presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta de la reunién.

e. Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de clase, con una

antelaciéon minima de 48 horas.

f. Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad entregara a su tutor

o tutora la autorizacién de sus padres, madres o representantes legales.

La actuacion de la Direccién del centro serd la siguiente:

35



a. Garantizard el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.

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

c. Facilitara, con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la celebraciéon de las necesarias reuniones
informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados y delegadas.

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

e. Recabara informacién de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de edad.

f. Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizard o denegard
la propuesta de inasistencia en funcién de ello.

g. Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerard dicha conducta como contraria a
las normas de convivencia en ningun grado.

h. En su caso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia serdn
consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, sera
considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia en
los plazos y forma establecidos en este mismo capitulo.

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

V.7
NORMAS SOBRE UTILIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

IV.7.1
ORDENADORES PORTATILES DEL CENTRO

El centro dispone de equipos de ordenadores portatiles para su uso en las aulas ordinarias y

especificas distintas de las aulas TIC, que se podran utilizar siguiendo las siguientes normas:

a) El profesorado que quiera utilizar estos equipos con su grupo de alumnos debera seguir el

protocolo que se establece en V.7.
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b) El profesor sera el responsable de la recogida y devolucién de los equipos, quedando

anotado en el registro de conserjeria la hora de uso de los mismos.

c) El profesor asignard a cada alumno o grupo de alumnos un ordenador portatil que anotard

en un documento que se le facilitara a la recogida de la llave.

d) Serd de aplicacion lo establecido en V.7. Apartados b, ¢, d, e, f, g, h, i.

IV.7.2

PIZARRAS ELECTRONICAS

a) Las pizarras electrénicas sélo podrdn ser usadas en los periodos de clase y atendiendo a las

indicaciones del profesor a cargo del aula.

b) Es responsabilidad del profesor el apagar la pizarra al finalizar la clase.

V.8

NORMAS SOBRE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS E INTERNET

a) No esta permitido el uso de teléfonos moviles, camaras fotograficas, reproductores de
audio, ni dispositivos de juego, dentro del instituto. El alumno que sea sorprendido
incumpliendo este articulo serd sancionado de acuerdo con lo establecido en el Plan de

Convivencia.

b) Para garantizar el uso seguro de internet por parte del alumnado menor de edad, aun
contando los ordenadores del centro con sistemas de filtrado de las paginas web no aptas,

solo podrdn usarse en presencia de profesores, tanto en las aulas como en la biblioteca.
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IV.9
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

IV.9.1
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el
horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las

propiamente lectivas por el tiempo, espacios o recursos que utilizan.

2. La asistencia a las actividades complementarias que sean gratuitas, seran obligatorias para
todos los alumnos. Los alumnos que no asistan a estas actividades tendran que asistir a sus clases.
Las actividades en las que los alumnos hayan de hacer algin desembolso econdmico, serdn de

caracter voluntario.

3. En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del centro de algin alumno
o alumna menor de edad, se requerira la correspondiente autorizacién escrita de sus padres o

tutores segin modelo que facilitara la jefatura de estudios.

1IV.9.2
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

1. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su insercidén en la sociedad o el uso del

tiempo libre.

2. Las actividades extraescolares se realizardn fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para todos los alumnos y alumnas del Centro, y, en ningun caso, formaran parte del
proceso de evaluacién por el que pasa el alumnado para la superacién de las distintas dreas o

materias curriculares que integran los planes de estudio.

3. Los alumnos que no asistan a estas actividades tendran que asistir a sus clases.

IvV.9.3
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ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. Estas actividades seran promovidas, coordinadas y organizadas por el Departamento de

Actividades Complementarias y Extraescolares.

2. Las actividades complementarias y extraescolares deben ser aprobadas por el Consejo

Escolar.

3. Cuando la actividad suponga salir del centro, la ratio alumnos/profesor debe ser de 20

alumnos o fraccion por profesor. Por ejemplo:

® hasta 20 alumnos: 1 profesor
® de 21 a40alumnos: 2 profesores
® de 41 a 60 alumnos: 3 profesores y asi sucesivamente.

En caso de que la salida suponga pernoctar fuera, habra como minimo dos profesores responsables.

4. Con antelacién, los profesores que organicen la actividad aprobada por el Consejo Escolar,
deberan reservar fecha en Vicedireccion. Una vez reservada, el jefe/a de su Departamento rellenara

un formulario con toda la informacién necesaria y lo enviard por correo al DACE.

5. Con el objeto de no entorpecer la practica docente y el funcionamiento del centro, en las
actividades extraescolares (a excepcion del viaje de fin de curso de 42 de ESO), debera participar al

menos el 50% del alumnado del grupo al que le sea ofertada.

6. A partir de mediados de abril no se realizaran actividades extraescolares en los cursos y
niveles que a juicio del Claustro de Profesorado puedan afectar al rendimiento académico de los

alumnos. Especialmente se limitaran en 22 curso de bachillerato.
7. No habr3 actividades complementarias quince dias antes de las sesiones de evaluacién.

8. La salida del centro con motivo de las actividades extraescolares, debe contar con la
autorizacion a través de Ipasen de los padres, madres o tutores legales, si los alumnos son menores

de edad, o de los alumnos si son mayores de edad.
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IV.10

NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DEL TRANSPORTE ESCOLAR

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 287/2009 de 30 de junio se establecen las

siguientes normas:

El alumnado en todas las ocasiones accederd y abandonara el vehiculo de transporte escolar
en la parada para la que ha sido autorizado y que en todo caso serd la mas préxima a su

domicilio.

El alumnado permanecera sentado durante todo el trayecto, no molestara ni distraera al
conductor y atenderda en todo momento las indicaciones que le haga la persona

acompafante.
El alumnado mostrard una actitud de cuidado, limpieza y orden del vehiculo.

El alumnado usuario de este servicio debera llevar el carné de transporte escolar

convenientemente sellado como documento acreditativo.

Las madres, padres o representantes legales del alumnado haran constar en el impreso de
matricula la ruta y parada solicitada. A su vez firmaran un documento de conocimiento de
las condiciones del servicio y de la responsabilidad que asumen en el traslado desde el

domicilio familiar a la parada y viceversa.

Las acciones en contra de las normas de convivencia en el transporte escolar, se sancionaran

de la misma manera que en el Instituto.

V.11

ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS

Los padres y madres pueden acceder al centro en horario lectivo, identificdAndose ante los conserjes,

gue les indicardn las dependencias a las que deben dirigirse segln el motivo de su visita:

1.

Secretaria.
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Jefatura de estudios.

Sala de atencidn a padres y madres donde seran atendidos por los tutores o jefes de estudios

de guardia.
Dependencias de la AMPA.

Direccién. Para ser recibidos por la persona que ostenta la direccién del centro, deben pedir

cita por teléfono o por escrito en la consejeria del centro.
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CAPITULO V
ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

V.1
BIBLIOTECA

V.1.1
PRINCIPIOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

La biblioteca, como Centro de Recurso para la Ensefianza y Aprendizaje, se constituye como un
elemento imprescindible en el apoyo al conocimiento y al desarrollo del curriculo y del proyecto

educativo del Centro.
La biblioteca debera cumplir las siguientes funciones:

1. Centro de documentacién e informacion: su objetivo es que los alumnos puedan
documentarse utilizando los materiales con los que cuenta la biblioteca en sus
distintos soportes, asi como el que éstos adquieran habilidades de trabajo
intelectual.

2. Centro de promocién lectora: su objetivo es crear y desarrollar habitos lectores.

3. Centro de dinamizacidn cultural: su objetivo es convertir la biblioteca en una parte

importante de las actividades culturales que se programen en el Centro.

El servicio de la biblioteca tendra, ademads, como objetivo la mejor utilizacién de los recursos ya
existentes y la adquisicién de nuevos fondos. La adquisicién de nuevo material se hara primando las
necesidades de formacidn del alumnado. Todo material bibliografico o en cualquier otro soporte

deberd ser inventariado y registrado.

V.1.2
PERSONAL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA

El equipo encargado de la biblioteca esta formado por el coordinador de la biblioteca y el equipo

de apoyo de la biblioteca.
e El Coordinador de la biblioteca.

Compete al director del centro el nombramiento del profesor coordinador de la biblioteca.
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Las funciones del coordinador seran las siguientes:

e Dinamizar e impulsar el uso de la biblioteca como Centro de Recurso para a
Ensefianza y Aprendizaje.

e Presentacidon de planes de dinamizacién de la biblioteca.

e Establecer cauces para la difusién de las actividades de la biblioteca, dentro y fuera
del Centro.

e Orientar a los miembros de la comunidad escolar sobre los recursos disponibles.

e Administrar las herramientas educativas de la biblioteca.

e Informar al Claustro y, en su caso, al Consejo Escolar de las actividades de la
biblioteca.

e Coordinar al Equipo de Apoyo.

e El Equipo de Apoyo.

El equipo de apoyo de la biblioteca estd constituido por un grupo de profesores de distintos
departamentos didacticos del Centro, designados por el director a propuesta del profesor

coordinador.
Entre sus funciones estaran:

e Participar en la elaboracion de los planes de dinamizacién de la biblioteca.

e Recopilarinformacidn, materiales y recursos necesarios para el buen funcionamiento
del uso bibliotecario.

e Participar en la organizacién de las actividades que se lleven a cabo en la biblioteca.

e Establece, junto con el coordinador, criterios para la adquisicion, actualizacidén y
expurgo de los fondos bibliograficos.

e Colaborar en la informatizacién y catalogacién de los fondos bibliotecarios.

V.1.3.
NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA

Horario.

El horario de apertura para préstamo de la biblioteca sera de 11:30 horas a 12:00 horas. Los alumnos

que quieran hacer uso de los distintos servicios de la misma (préstamo, consulta / estudio,
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hemeroteca, ordenadores) deberan inscribirse en los cuadrantes que estaran a su disposicion en las
conserjerias del centro hasta una hora antes de la apertura de la biblioteca. En caso de no estar
inscritos, no tendrdn acceso a la sala. Los alumnos se acreditaran con el DNI o el carnet del centro

para acceder a la biblioteca.

La biblioteca podra abrirse, asimismo, en horario lectivo, para estudio del alumnado de 29
bachillerato y CCFF con materias superadas. En este horario estard encargado de la supervision y

cuidado de la Biblioteca el profesorado mayor de 55 afios del centro.
Servicios de la biblioteca.

e Servicio de Préstamo / Devolucidn.
Durante el horario de la biblioteca funcionara el servicio de préstamo y devolucion
de los fondos bibliograficos. El periodo de préstamo de una obra para el alumnado
serd de dos semanas, pudiéndose solicitar una prérroga siempre que esto se haga
antes de expirar el plazo. El responsable de la biblioteca determinara la pertinencia
o no de esa prorroga. Para la devolucidn de un libro no serd necesario inscribirse en
los cuadrantes de conserjeria, sino que se devolvera la obra en la biblioteca en las

horas de apertura de la misma.
Se podran prestar dos obras a la vez como maximo.

Quedan excluidos del préstamo domiciliario:

Libros de consulta general: enciclopedias, diccionarios, etc.

Colecciones seriadas.

Obras de dificil reposicién, raras, agotadas, etc.

El responsable del servicio decidird, en ultimo término, si la obra puede prestarse
o no.

El usuario que no haya devuelto la obra prestada en el periodo indicado recibira
notificacién de la demora y quedard excluido del servicio hasta que no devuelva dicha
obra, ademas de ser sancionado de acuerdo con lo que se establece en el apartado

sobre infracciones y sanciones.

Los usuarios que deterioren o pierdan una obra deberdn reponer otra igual o de

similares caracteristicas a decidir por el equipo de la biblioteca.

e Servicio de Consulta / Estudio y Servicio de Hemeroteca.

44



Durante el periodo de apertura de la biblioteca se podra acceder a la sala para

hacer uso de estos servicios:

Zona de consulta:
Existe una zona habilitada para realizar consultas de los fondos bibliograficos a
los que los alumnos tendran libre acceso. Los libros consultados deberan ser

colocados en su lugar una vez utilizados.
Se prohibe escribir, subrayar o anotar sobre los libros consultados.

Zona de estudio:

En la zona habilitada para este servicio se podran utilizar apuntes y libros propios.

Los alumnos de segundo de bachillerato con asignaturas sueltas podran acceder
a este espacio no sdélo durante el horario de apertura de la biblioteca, sino
también cuando en ésta se estén realizando funciones administrativas por los

responsables de las mismas, siempre que no coincidan con sus horas de clase.

Zona de hemeroteca:
Esta zona estd habilitada para la lectura de periddicos y revistas a los que estd

suscrita la biblioteca.

Servicio de Ordenadores:

La finalidad de los ordenadores de la biblioteca es ofrecer informacion relacionada

con la actividad académica. Se utilizardn para hacer trabajos, recabar datos, consultar

dudas o programar futuros estudios.

Queda prohibido chatear, instalar programas o juegos y visitar paginas no

autorizadas.

Uso de la biblioteca para cursos con su profesor.

Aguellos profesores que deseen utilizar la biblioteca con sus alumnos se deberan inscribir en el
cuadrante colocado ad hoc en el tablén de anuncios de la sala de profesores, bien entendido que la
biblioteca y sus servicios sélo se usaran para actividades propias de la misma. El profesor se hard

responsable de sus alumnos y de que todo quede en perfecto estado.

V.2

AULA DE ESTUDIO
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El aula de convivencia es atendida por el profesor/a responsable del departamento de convivencia
y apoyo a la accidén tutorial, que sera el encargado de supervisar las medidas y actuaciones
propuestas para los alumnos y de velar por el correcto cumplimiento del protocolo establecido para
la asistencia del alumnado a la misma.

El aula de convivencia, tal como marca la normativa, atenderd al alumnado que, como consecuencia
de la imposicion de una correccion o medida disciplinaria, se vea privado de su derecho a participar
en el normal desarrollo de las actividades lectivas. La expulsidon de un alumno es la Ultima medida,
no la primera, por lo que debemos buscar otras estrategias antes que hacer uso de ella. El aula de
convivencia no es la medida para los alumnos que llegan tarde o que no traen material.

Para acudir a ella, es obligado el trdmite de audiencia a los padres del alumnado. El jefe de estudios
explicara a las familias que para que el alumno/a asista al aula de convivencia es necesario que
cumpla una serie de normas (no abandonar el aula sin permiso, no usar el movil, realizar las tareas
encomendadas, etc) que seran aceptadas por el alumno/ay su familia. En el caso de no cumplirlas,
esta medida serd sustituida por la suspensiéon del derecho de asistencia al centro durante el periodo
restante.

El alumno que acuda al aula de convivencia debe llevar una tarea de la/s asignatura/s de la que ha
sido expulsado, ya que el aula de convivencia es una actividad alternativa a la clase.

Corresponde a la jefatura de estudios del centro la adopcidn de la resolucién mediante la que se
decide que el alumno sea atendido o no en el aula de convivencia, previa verificacién del
cumplimiento de los criterios y condiciones establecidos en el plan de convivencia. En la resolucién
constara el numero de horas o dias que el alumno o alumna sera atendido en el aula de convivencia

y el nimero de horas al dia que deberd permanecer en la misma.

V.3
SALON DE ACTOS

Podréan solicitar su uso los miembros de la Comunidad Educativa para actividades culturales:
conferencias, coloquios, teatro, etc., y para todas aquellas que tengan cardcter masivo: asambleas,
examenes, etc., previo conocimiento y autorizacion de la direccion del centro, expresando la fecha
y hora con el objeto de evitar coincidencia o simultaneidad de actos, responsabilizdndose los

solicitantes de su buen uso.
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Su utilizacion se solicitard en Jefatura de Estudios, donde se verificara que no esté ocupado y se
reservara en el cuaderno correspondiente. Tendrdn prioridad las actividades organizadas por el
Equipo Directivo, DACE, Departamento de Orientacién y las actividades que se organicen para mas

de un grupo de alumnos.

V.4
GIMNASIO Y PISTAS DEPORTIVAS

Durante el periodo de clase, el gimnasio y pistas deportivas son de uso preferente para impartir las

clases de educacion fisica.

V.5.
PATIO DE RECREO

El patio de recreo son las zonas exteriores de los dos edificios del instituto, salvo la zona de los pinos.

V.6
ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS

El aparcamiento de coches esta reservado para los miembros de la comunidad del centro, aunque
solo podra ser utilizado fuera de los periodos lectivos. Se permite el aparcamiento dentro del recinto

en las zonas adecuadas para tal fin, cuidando de no bloquear la entrada al recinto.

Las bicicletas y patinetes se estacionaran en un lugar habilitado para ellas. La hora de apertura del
lugar de estacionamiento serd a, la entrada de 8:00 a 8:30: y a la salida permanecera abierto 10
minutos después del toque de salida. Ningin alumno/a podra dejar o recoger su patinete en horario

distinto al de entrada o salida, salvo autorizacion expresa del director del centro.

El centro no serd responsable de la pérdida o posibles desperfectos que las bicicletas o patinetes
puedan sufrir durante su estacionamiento. Los usuarios deberan asegurar convenientemente sus

vehiculos para que no puedan ser sustraidos.

A principio de curso, la familia del alumno/a que quiera utilizar este aparcamiento debera

firmar un documento de compromiso y aceptacion de estas normas de uso.
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V.7.

AULAS TIC

Para el buen funcionamiento de las mismas se establece la siguiente normativa:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Cada alumno tendrd asignado un equipo informdtico, el mismo para todo el curso.
Solamente en casos excepcionales, y con la autorizacién del profesor, se podran realizar
cambios.

Los alumnos son los responsables de los hurtos y desperfectos que sucedan en los equipos
informaticos que se le asignen.

Cada alumno o grupo de ellos, debera comprobar cuando el profesor le entregue el equipo
informatico que éste se encuentra en buen estado. En caso contrario debera comunicarselo
al profesor.

Los alumnos deben seguir en todo momento las indicaciones del profesor presente en el
aula.

Ningun alumno puede cambiar el fondo de pantalla de su ordenador.

Queda prohibida la instalacién de software en los ordenadores.

Cada alumno es responsable de sus claves de acceso al sistema.

Al finalizar la clase deben apagarse correctamente todos los equipos, y dejar el mobiliario y
equipamiento debidamente recogido y limpias las mesas de trabajo.

El alumno y sus representantes legales, al comienzo del curso realizard un compromiso de

colaboracién y conservacidn del material del aula.

V.8

ORDENADORES Y EQUIPOS DE PROYECCION

El centro dispone de ordenadores portatiles y proyectores de video para su utilizacién por el

profesorado para desarrollar su actividad docente.

Jefatura de estudios establecera un sistema para reservar este material. Una vez reservado, el

profesorado que lo vaya a utilizar tendrd que anotar en un libro de registro la fecha y hora de

recogida y de devolucién. Dicho libro de registro estd en la secretaria del centro.
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V.9

SECRETARIA DEL CENTRO

El horario de atencidn al publico en Secretaria es de 10:30 a 12:30 horas. En los periodos no lectivos

este horario se podrd ampliar para atender la demanda de los usuarios.

V.10
SERVICIO DE REPROGRAFIA

El centro cuenta con un servicio de reprografia en la conserjeria del edificio de Bachillerato en el
que los alumnos/as de Bachillerato y CCFF podran realizar fotocopias personales, abonando cada
servicio segun el precio establecido por la Secretaria del centro. Estos trabajos se encargardn con

antelacion.

El profesorado que lo desee, podrd dejar un ejemplar para que su alumnado haga las copias,

rellenando el documento que le serd proporcionado en dicha conserjeria.
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CAPITULO VI

COLABORACION DE LOS TUTORES EN EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS
LIBROS DE TEXTO

Al principio de cada curso escolar, en el horario establecido por la secretaria del centro, el tutor
acudird con los alumnos de su tutoria a la biblioteca para recoger los libros de texto. La secretaria
del centro tendra preparados los lotes con los libros del curso para que la entrega se realice de la
forma mas répida y eficiente posible, consiguiendo que los alumnos disfruten de los libros desde la

primera semana de curso.

Los tutores deberan controlar que los libros de los alumnos estén debidamente sellados. Asi, cada
libro especificara el nombre del alumno y el curso al que corresponde, recogido en el sello disefiado
a tal efecto. Es muy importante que se controle que cada alumno utiliza los libros recibidos, ya que

no se deben intercambiar con otros alumnos.

Los tutores informaran de cualquier incidencia en el uso de los libros de texto, a fin de que la

secretaria pueda informar a los padres de cualquier circunstancia que sea de su interés.
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CAPITULO VI
NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESA

Las caracteristicas particulares de las normas de organizacién y funcionamiento de la ensefianza
para personas adultas en el centro derivan tanto de la propia naturaleza de esta ensefianza, al
tratarse de una ensefianza no obligatoria, asi como de la naturaleza del alumnado - se trata de
personas mayores de edad -, y del horario de imparticidon de la misma — las clases se imparten por

la tarde, de 17:15 a 21:15.

Por lo tanto, los alumnos mayores de edad podrdn entrar y salir del centro libremente siempre que

se respete el horario de acceso y salida mencionado a continuacién.

Las clases son de una hora de duracion y se imparten en horario de tarde, de 17:15 a 21:15; por lo
tanto, se dan un total de 4 horas de clase al dia. Las puertas del centro se abriran tanto al comienzo
como al final de la jornada y durante 10 minutos para cada cambio de clase, es decir de 18:15 a
18:25, de 19:15 a 19:25 y de 20:15 a 20:25. Asimismo, la puerta se cerrard una vez hayan
transcurrido 10 minutos desde el comienzo de la primera clase, es decir a las 17:25. Se pretende con
esto evitar la impuntualidad de los alumnos, que deberan esperar a la siguiente clase en caso de
llegar con un retraso de mas de 10 minutos. La apertura y cierre de puertas la llevara a cabo el

conserje. Para el acceso y salida de vehiculos sélo se abrira el portdn alas 17:15y a las 21:15.

El personal que atenderd a los dos grupos de ESA (Nivel 1 y Nivel 2) constara de 6 profesores, siendo

uno de ellos, el Jefe de Estudios de Adultos. Asimismo, se contara con un conserje.

En relacidn al resto de aspectos, las normas organizativas y funcionales seran las mismas que para

el resto de ensenanzas y alumnado.
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CAPITULO VIIL.

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
EVALUACION

Viil.1
LA EVALUACION

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacién externa que podra realizar la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa y la evaluacién interna, o autoevaluacion, que el centro
realizard con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y

actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

VIII.2
LA AUTOEVALUACION

Se realizard a través de indicadores, que seran de dos tipos:

a) Losdisefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de Formacién,

Evaluacidn e Innovacidn el encargado de establecerlos.

b) Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa a los efectos de realizar

una evaluacién objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicién de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacién, Evaluacion e

Innovacion.

Los resultados obtenidos tras la medicidn se plasmaran en una memoria de autoevaluacién, que

necesariamente incluira:

a) Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

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

La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacién del curso

académico, y contard con las aportaciones realizadas por el Claustro de Profesorado.
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VIIL.3
EL EQUIPO DE EVALUACION

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos obtenidos de

la medicion de los indicadores establecidos.
La composicion del equipo de evaluacion serd la siguiente:
a) El equipo directivo.
b) La persona que ejerza la jefatura del departamento de formacidn, evaluacién e innovacion.
c) Unrepresentante de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar.
d) Un representante del 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.

Eleccidn de los representantes de los sectores de padres y madres y del alumnado.

a) Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién del sector de padres y
madres y del sector del alumnado serdn elegidos a lo largo del mes de marzo, a fin de que
junto al resto de miembros puedan realizar su labor con la antelacién debida.

b) Estos representantes serdn renovados cada afo y seran elegidos en una sesién
extraordinaria de dicho érgano colegiado, convocada al efecto.

c) Laeleccion se realizara entre sus miembros, mediante votacion secreta y no delegable, en la

sesion del Consejo Escolar convocada a tal fin.
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CAPITULO IX

EL PLAN DE AUTOPROTECCION

El plan de autoproteccién figura como un anexo al final de este documento.
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CAPITULO X

COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

X.1

ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Son los siguientes:

e Ladireccion del centro.

e Equipo Directivo.

e Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

e Comisién Permanente del Consejo Escolar
e Consejo Escolar.

e Comunidad Educativa.

X.2

COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccidn ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del centro.

Sus competencias son las siguientes:

a)

b)

c)

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con cardacter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos

Laborales del personal docente.

Garantizar que esta coordinacidon sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningiin miembro del

profesorado.

Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan

Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

/)

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para

su aplicacién e implantacion real.

Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, con la participacién del Coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos

Laborales.

Mantener actualizado el Plan de Autoproteccién del centro, que debera ser revisado durante

el primer trimestre de cada curso académico.

Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccién y que éste sea

conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

Comunicar a la Delegaciéon Provincial de Educacidén las deficiencias o carencias graves
existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten
riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta

evacuacion del mismo.

Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro de
evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora prevista.

Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincién de Incendios, y a la Delegacién
Provincial de Educacidn, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que puedan

afectar al normal desempefo de sus funciones en caso de emergencia.

Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que
afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacién se realizard mediante fax
dentro de los siguientes plazos: 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo

es considerada como grave y cinco dias, cuando no fuese grave.

Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa,
conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y
los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los

drganos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.
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X.3

COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:

a)

b)

c)

Asistir a la direccién en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién de Riesgos

Laborales.

En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del | Plan Andaluz de

Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

En colaboracién con la direccidn, coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion del
centro.

X.4

COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD

b)

c)

d)

f)

g)

h)

LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con la

direccion y el equipo directivo del centro.

Participar en la Comisién Permanente del Consejo Escolar cuando se relna para tratar

aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacidn, difusidon y seguimiento del Plan de

Autoproteccidn.

Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el

control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.
Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que

afecten al profesorado, al alumnado vy al personal de administracién y servicio.

Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o

situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro,

haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
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i) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud

de la Delegacion Provincial de Educacidn, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

j) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer

efectivas las medidas preventivas prescritas.

k) 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.

m) Participar en la difusiéon de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la

prevencion de riesgos.

n) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se

desarrollen en el centro en estas materias transversales.

0) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de

cada curso escolar.

p) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes

de la Consejeria de Educacion.

X.5

FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA
DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

A la citada Comision asistird el coordinador del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y

Prevencion de Riesgos Laborales, con voz, pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:
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a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del |

Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

b) Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccidn.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccidn, primeros

auxilios, promocidn de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.

d) Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las

necesidades que se presenten en materia de formacion.

e) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,

actividades y uso.

f) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién en cada caso de emergencia y la

adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

g) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad
y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo
la reflexion, la cooperacién, el trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de

la misma para su puesta en practica.

h) Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y Prevencién

de Riesgos Laborales.

X.6
COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el drgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de Autoproteccién

y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

X.7

ACTUACIONES RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

a) Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencién de riesgos laborales.
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b)

d)

f)

g)

Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusidén y apoyo al profesorado de

las distintas etapas.

Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria

de Educacion.

Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres y
mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la prevencién

de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.

Formacidn del profesorado.

Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas
Familias Profesionales de Formacidon Profesional, laboratorios generales, talleres de

tecnologia y aulas de informatica.

Celebracién, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares de actividades, tales como:
Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h) Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la

prevencion.
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