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1. Organizacion, cauces de participacion y
derechos y deberes de los distintos sectores de
la comunidad educativa en todos los aspectos
recogidos en el Plan de Centro

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el instrumento que debe
facilitar la consecucion del clima organizativo y funcional adecuado para
alcanzar los objetivos que el centro se proponga y permita mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la
comunidad educativa. Es el documento que recoge el conjunto de normas que
regulan la convivencia y que establecen la estructura organizativa de nuestro
Centro dentro del marco juridico vigente: Ley Organica de Educacién (LOE),
Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon (LOMLOE), como marco general,
y en la Ley de Educacion de Andalucia (LEA), como norma autondmica
especifica, y mas especificamente el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria (BOJA 139 de 16 de julio de 2010), y la Orden de 20 de agosto de
2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos
de educacidon secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado (BOJA 169 de 30 de agosto de 2010).

Por supuesto, se atenderd siempre a la demas normativa vigente hasta el
momento, como el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencidon de riesgos y la seguridad en el uso de
internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) por parte
de las personas menores de edad, y la Instruccién de 4 de diciembre de 2023
sobre determinados aspectos para la regulacion del uso de teléfonos moéviles
en los centros educativos dependientes de la consejeria de desarrollo educativo
y formacion profesional.

El Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento juega, dentro del Plan de
Centro, un papel clave, ya que regula la ordenacion de la practica docente, la
concrecion de los aspectos organizativos y de funcionamiento de las diferentes
estructuras del Centro, los recursos humanos y materiales puestos en accién
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para conseguir los objetivos educativos, los procedimientos para fomentar la
participacion de padres y madres, alumnos y alumnas y profesores vy
profesoras en la vida del Centro, asi como las relaciones de convivencia entre
éstos y las del Centro con su entorno.

El Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar son los érganos colegiados de
gobierno de los institutos de educacion secundaria. A través del primero, el
profesorado participa para planificar, organizar y tomar decisiones de los
aspectos pedagdgicos o educativos del centro. A través del segundo, participa
la comunidad educativa, compuesta por familias, alumnos y profesorado.

1.1 EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

El Claustro de Profesorado estara compuesto por la totalidad de los profesores
del centro, incluidos en este los profesores que compartan centros si su carga
docente es superior en el nuestro. Estara presidido por el director del instituto
y |la secretaria sera ostentada por la secretaria del centro.

Las competencias del Claustro de Profesorado se encuentran recogidas en el
articulo 68 del Decreto 327/2010.

El régimen de funcionamiento del 6rgano colegiado, de acuerdo con el articulo
69 del Decreto 327/2010, se regira por:

a) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Seran
telematicos de manera general, tal como indica la normativa actual y la
ultima consulta realizada al propio Claustro, aunque se podran convocar
de manera presencial si la relevancia de los temas a tratar asi lo exige.
La secretaria convocard con el correspondiente orden del dia y los
documentos a tratar, si fuera el caso, a los miembros del mismo con una
antelacion minima de cuatro dias. Las convocatorias extraordinarias se
realizaran con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas.

b) El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera
obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada
a los mismos como un incumplimiento del horario laboral. La
convocatoria se realizara mediante un mensaje a través de las vias de
comunicacién oficiales del centro.
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c) Las actas de las reuniones se encontraran publicadas en el repositorio
documental de la plataforma Séneca.

d) Para la valida constitucién del érgano, a efectos de la celebracion de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia,
presencial o a distancia, del director y secretaria o en su caso, de
quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

e) En caso de no reunir el quérum requerido en primera convocatoria, se
realizard una segunda convocatoria 24 horas después, con la excepcidn
de tratamiento de asuntos que no permiten dilacién temporal por la
necesidad de tratarlos y/o decidirlos en un plazo improrrogable (quedara
recogida la justificacidon en acta), que no dé lugar a la espera de esas 24
horas, en cuyo caso, la segunda convocatoria sera entendida como 30
minutos después de la primera. La reunién en segunda convocatoria
podra realizarse con un tercio de los miembros del érgano, con la
presencia minima de la secretaria, o su suplente, y del director, o su
suplente. Asi quedaria establecido el régimen propio de convocatorias,
tal como establece el articulo 17.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

f) En la convocatoria de Claustro de Profesorado se adjuntara siempre el
acta de la sesion anterior para lectura personal de los miembros del
organo, de modo que su aprobacion se lleve a cabo al inicio de la
siguiente sesion de manera agil.

1.2 EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual
participa la comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacion
secundaria.

Dado el nimero de unidades de nuestro centro, de acuerdo al articulo 50 del
Decreto 327/2010, el Consejo Escolar estard compuesto por:

a) El director, que ostentara la presidencia.

b) El jefe de estudios.

c) Ocho profesores/as.

d) Cinco padres o madres, de los cuales uno sera designado/a por el AMPA
Los Enebros.

e) Cinco alumnos/as.

f) Una persona del PAS.
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Un concejal del Ayuntamiento de Fuengirola.
La secretaria, que ostentara la secretaria del Consejo Escolar, con voz
pero sin voto.

Las competencias del Consejo Escolar se encuentran recogidas en el articulo 51
del Decreto 327/2010.

El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar, de acuerdo al articulo 52 del
Decreto 327/2010, se regira por:

a)

b)

d)

f)

g)

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo
caso, en sesidon de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.
Tras el acuerdo llegado con la mayoria del Consejo Escolar, las reuniones
se celebraran de manera presencial con caracter general.

El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. La convocatoria se realizara mediante un mensaje a través de
las vias de comunicacién oficial del centro.

Para la celebracidon de las reuniones ordinarias, la secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de
una semana, y pondra a su disposicién la correspondiente informacién
sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas.

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

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

Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracién de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia,
presencial o a distancia, del director y secretaria o en su caso, de
quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

En caso de no reunir el quérum requerido en primera convocatoria, se
realizard una segunda convocatoria 24 horas después, con la excepcidn
de tratamiento de asuntos que no permiten dilacién temporal por la
necesidad de tratarlos y/o decidirlos en un plazo improrrogable (quedara
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recogida la justificacién en acta), que no dé lugar a la espera de esas 24
horas, en cuyo caso, la segunda convocatoria sera entendida como 30
minutos después de la primera. La reunién en segunda convocatoria
podra realizarse con un tercio de los miembros del érgano, con la
presencia minima de la secretaria, o su suplente, y del director, o su
suplente. Asi quedaria establecido el régimen propio de convocatorias,
tal como establece el articulo 17.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

h) Las actas de las reuniones se encontraran publicadas en el repositorio
documental de la plataforma Séneca.

i) En la convocatoria de Consejo Escolar se adjuntara siempre el acta de la
sesidn anterior para lectura personal de los miembros del érgano, de
modo que su aprobacion se lleve a cabo al inicio de la siguiente sesidon de
manera agil.

Actualmente, los representantes de los diferentes sectores del Consejo
Escolar son:

Director: Pablo Gavete Calvo.
Jefe de estudios: Juan Francisco Ubeda Ramal.
Secretaria: Maria José Lopez Centeno.

Sector profesorado: Ana Isabel Lépez Gallar, José Ramon Ceacero Galan y
Elena Tavera Alba.

Sector alumnado: Javier Enrique Carrillo Martinez de San Vicente, Lucas
Laiz Barcenas y Adrian José Mendoza Diaz.

Sector familias: Alicia Castillo Martin, Raul Laiz Carridon, Mireya Ruiz Hueltes,
Maria Eloisa Santos Cesares e Irene Sancho Lépez (representante del
AMPA).

Representante del ayuntamiento de Fuengirola: Julio Alberto Rodriguez
Zamorano.

1.2.1 COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR
Las comisiones del Consejo Escolar seran:

1. Comision permanente. Estara compuesta por el director, que ostentara
la presidencia, el jefe de estudios, un profesor/a, un alumno/a y un
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padre o madre. Cada miembro serd elegido por los representantes de su
sector. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que
le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo
desarrollado.

Miembros: Pablo Gavete Calvo, Juan Francisco Ubeda Ramal, Ana Isabel
Lopez Gallar, Maria Eloisa Santos Cesares y Javier Enrique Carrillo
Martinez de San Vicente.

2. Comision de convivencia. Estara compuesta por el director, que
ostentara la presidencia, el jefe de estudios, dos profesores/as, dos
alumnos/as y dos padres o madres, de entre los cuales uno sera el
designado por el AMPA en caso de existir. Sus funciones son las que se
encuentran en el articulo 66.4 del Decreto 327/2010.

El coordinador de convivencia en el curso escolar 2025-2026 es Antonio
Cabezas Cerro. El coordinador de convivencia podra contar con hasta 2 horas
lectivas y/o 2 horas no lectivas para dicha gestion.

Miembros: Pablo Gavete Calvo, Juan Francisco Ubeda Ramal, Maria
José Lépez Centeno, José Ramodn Ceacero Galan, Raul Laiz Carridn,
Mireya Ruiz Hueltes, Lucas Laiz Barcenas y Adrian José Mendoza Diaz.

3. Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, tal como
establece la Orden de 16 de abril de 2008. Estara compuesta por el
director, la secretaria, un representante del profesorado, un
representante de los padres y madres, un representante del PAS y un
representante del alumnado, todos ellos miembros del Consejo Escolar.
También formara parte de la misma el coordinador de Prevencion de
Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

El coordinador de prevencion de riesgos laborales podra tener hasta un
maximo de tres horas lectivas y/o tres horas no lectivas de reduccién.

Miembros: Pablo Gavete Calvo, Maria José Lopez Centeno, Mireya Ruiz
Hueltes, Javier Enrique Carrillo Martinez de San Vicente y Manuel Mesa
Castro.

4. Equipo de Evaluacion, tal como establece el articulo 28.5 del Decreto
327/2010, con el fin de realizar la memoria de autoevaluacion. Estara
compuesto por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de
FEIE y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la

9
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comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el
reglamento de organizacion y funcionamiento del centro. En este caso,
por acuerdo mayoritario de sus miembros, y si no hubiera acuerdo, por
votacion de los miembros del Consejo Escolar correspondiente a cada
sector para sus representantes.

Miembros: Pablo Gavete Calvo, Juan Francisco Ubeda Ramal, Maria José
Lopez Centeno, Carolina Marquez Caias, Mireya Ruiz Hueltes, Javier Enri
Carrillo Martinez de San Vicente, Julio Alberto Rodriguez Zamorano y
Antonio Cabezas Cerro.

Una vez al afio, en el mes de junio, se reunira el Equipo de evaluacion,
previa recogida de informacion sobre el proceso de ensefianza
aprendizaje y los aspectos de organizacién y funcionamiento del centro
por parte del jefe de departamento de FEIE, para analizar los datos y se
adoptaran las propuestas de mejora, que seran aprobadas e incluidas en
la memoria de autoevaluacion.

1.3 LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los 6rganos de coordinacion docente son los equipos docentes, las areas de
competencias, el departamento de orientacién, el departamento FEIE, las
tutorias, el equipo técnico de coordinacién pedagdgica (ETCP) y los
departamentos de coordinacién didactica, incluido DACE.

1.3.1 EQUIPOS DOCENTES

Los equipos docentes estaran compuestos 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 estan
recogidas en el articulo 83.2 del Decreto 327/2010.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o
de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacién
gue sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de
sus funciones.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion
de las reuniones de los equipos docentes. Los tutores podran convocar
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reuniones extraordinarias de equipo docente si lo estiman oportuno debido a
circunstancias sobrevenidas que asi lo requieran.

Las reuniones de equipos docentes podran realizarse de forma presencial u
online, en el momento acordado por los miembros del equipo docente en
cuestion. Estas reuniones seran convocadas por el tutor del grupo cuando lo
estime necesario, quien realizara el acta posterior.

1.3.2 AREAS DE COMPETENCIAS

Los departamentos de coordinacidon didactica se agruparan a su vez en las
siguientes areas de competencias:

e Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial serd el
de procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia en
comunicacién linglistica, referida a la utilizacion 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.

Estarda compuesta por los departamentos de Lengua Castellana vy
Literatura, Idiomas, Geografia e Historia, Economia y Filosofia.

La persona que ejerce la coordinacion de dicha area es Lidia Quesada
Pérez.

e Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera
el de procurar la adquisicién por el alumnado de la competencia de
razonamiento matematico, entendida como la habilidad para utilizar
numeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresidon
del razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y
resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de
la competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico y
natural, que recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la
prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de
las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia
digital y tratamiento de la informacién, entendida como la habilidad para
buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y transformarla en

11



’ PLAN DE CENTRO. A
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y N
FUNCIONAMIENTO e e e et ueative

conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la
informacidon y comunicacién como un elemento esencial para informarse
y comunicarse.

Estara compuesta por los departamentos de Tecnologia e Informatica
Fisica y Quimica, Matematicas y Biologia y Geologia.

La persona que ejerce la coordinacién de dicha area es Jesus Lopez Alba.

e Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar
la adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que
supone apreciar, comprender vy valorar criticamente diferentes
manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute
y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio
cultural de los pueblos.

Estara compuesta por los departamentos de Musica, Educaciéon Fisica y
Educacién Plastica y Visual.

La persona que ejerce la coordinacidon de dicha area es Antonio Jesus
Gutiérrez Martinez.

Las funciones de las areas de competencias estan recogidas en el articulo 84.2
del Decreto 327/2010.

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su
horario lectivo, de dos horas para la realizacion de las funciones de
coordinacién, de conformidad con lo que, a tales efectos, se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién. Su designacion correspondera a la direccidén del centro de entre las
jefaturas de departamento de coordinaciéon didactica que pertenezcan al area.

Los coordinadores de area se encargaran de comunicar a los jefes de
departamento de su respectiva area los temas tratados en las reuniones de
ETCP. De manera subsecuente, los jefes de departamento transmitirdn a
sendos miembros la informacidn citada.

1.3.3 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El departamento de Orientacion estara compuesto por:
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a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

b) En su caso, los maestros/as especialistas en educacién especial y en
audicidén y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad,
incluido el que imparta los programas de diversificacién curricular y de
cualificacidon profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan
de orientacion y accidn tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) El profesorado del Aula Temporal de Adaptacion Lingiistica.

e) En su caso, 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 quedan establecidas en el
articulo 85.2 del Decreto 327/2010 vy las del profesorado de la especialidad de
Orientacion Educativa en el articulo 86 del mismo Decreto.

La jefatura del departamento de Orientacion es ejercida por Francisca Isabel
Fernandez Zafra.

1.3.4 DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION
EDUCATIVA

El departamento de FEIE estard compuesto por la persona que ostente la
jefatura, en este caso, Antonio José Cabezas Cerro, un profesor o profesora de
cada una de las areas de competencias, designados por las personas que
ejerzan la coordinacidon de las mismas y la persona que ejerza la jefatura del
departamento de orientacion o la persona que ésta designe como
representante del mismo.

El departamento realizara las funciones recogidas en el articulo 87 del Decreto
327/2010.

1.3.5 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona
titular de la direccidon, que ostentara la presidencia, la persona titular de la
jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos encargados de la coordinacién de las areas de competencias y
las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y de
formacién, evaluacion e innovacién educativa. Ejercera las funciones de

13



- ’ e PLAN DE CENTRO. A
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y =N

F U N C I o N AM I E NTO Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacién Profesional

secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
miembros del equipo.

Sus competencias estan establecidas en el articulo 89 del Decreto 327/2010.

En funcion de los temas tratados en las reuniones de ETCP, que seran
telematicas en horario de tarde, enmarcadas en el horario no regular, podra
solicitarse la presencia de los jefes de departamento a decisidon del Director.
Para ello, los jefes de departamento contaran en su horario no regular con un
tiempo dedicado a reuniones de coordinacién de érganos docentes.

1.3.6 TUTORIA Y DESIGNACION DE TUTORES Y TUTORAS

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccidon del centro, a propuesta de la jefatura de estudios,
de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del
alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas
especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la
atencion 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.

En el caso del alumnado integrante del programa de Diversificacion Curricular,
la tutoria serd compartida entre el tutor/a del grupo al que pertenezca el
alumno/a y un miembro del Departamento de Orientacidn con especialidad en
Orientacion Educativa.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccidén y la orientacién del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.
El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un
curso académico.

Las funciones de la tutoria estan establecidas en el articulo 91 del Decreto
327/2010.

La peticidn de tutorias a las familias o de las familias al tutor/a, la entrega de
documentos oficiales y la justificacién de faltas por parte de los tutores legales
se realizaran a través de los mddulos correspondientes en Séneca o iPasen.
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Cada tutor/a celebrara, antes de la finalizacion del mes de octubre, una
reunién con todos los padres y madres de los alumnos para exponer y, en su
caso entregar, el plan global del trabajo del curso y la informacion sobre los
procedimientos de evaluacidon y calificacién de las materias, asi como las
medidas de apoyo que se puedan seguir, previamente acordadas por el Equipo
educativo del grupo de alumnos/as.

Las horas de atencion a familias que constan en los horarios oficiales del
profesorado son obligatorias y por la tarde. En caso de que el tutor/a lo
considere oportuno o necesario, podra atender circunstancialmente en horario
diferente, elaborando las actas de tutoria consecuentes a través de Séneca.

El resto de profesores/as no tutores no estan obligados a recibir directamente
a las familias, salvo en los dias de revisién de notas o por circunstancias que
asi lo aconsejen, a peticidon del tutor/a, o bien del equipo directivo, siempre
que no haya habido un antecedente de falta de respeto con el padre o la
madre que solicita la cita. Para ello, se establece un protocolo organico de
atencién a necesidades concretas, que pasa por la atencidon de los tutores/as vy,
posteriormente, a peticion de las familias, el tutor/a puede solicitar al
profesor/a concreto la informacidon requerida por la familia, incluso pedirle que
atienda directamente a la misma. El profesor/a, voluntariamente, podra recibir
directamente a los padres y madres, si lo considera positivo y conveniente. De
no ser asi, el paso siguiente seria pedir cita con Jefatura de Estudios, que
intercederd para solventar el problema o circunstancia.

Para llevar a cabo la reunidn de tutoria con los profesores/as, estos designaran
una hora de atencion por la mafiana en el mdédulo de Séneca correspondiente
para que las familias puedan pedir cita a través de iPasen y facilitar el
procedimiento.

1.3.7 DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el
profesorado que imparte las ensehanzas que se encomienden al mismo. El
profesorado que imparta ensefanzas asignadas a mas de un departamento
pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no
obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con
los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.
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Las competencias de los departamentos de coordinacidn didactica se
encuentran en el articulo 92 del Decreto 327/2010.

Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que
ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a
lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

La direccion de los institutos de educacién secundaria, oido el Claustro de
Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educaciéon 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
desempeiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante
dicho periodo continuen prestando servicio en el instituto.

El orden de preferencia para la eleccion de la jefatura de departamento sera:

10 Personal funcionario de carrera con destino definitivo en el centro
durante mas anos seguidos.

29 Personal funcionario de carrera con destino definitivo en el centro
durante mas afios no seguidos.

39 Personal funcionario de carrera sin destino definitivo en el centro
durante mas anos seguidos.

40 Personal funcionario de carrera sin destino definitivo en el centro
durante mas anos no seguidos.

50 Personal no funcionario de carrera sin destino definitivo en el centro
durante mas anos seguidos.

60 Personal no funcionario de carrera sin destino definitivo en el centro
durante mas afos no seguidos.

Una vez transcurrido el periodo de dos cursos académicos de la persona que
ostenta la jefatura de departamento, el cargo podra variar a otra persona,
aungue esta se encuentre en un escalén inferior del orden de preferencia, a
decisién del director, con el fin de evitar la perpetuacion de los cargos de
responsabilidad.

Las personas titulares de la jefatura de departamento se encargaran de
informar al alumnado con su materia suspensa, en coordinacion con los
miembros del departamento, y de organizar la recuperacion de dicha materia
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durante la semana designada cada trimestre para la recuperacion de
asignaturas pendientes por Jefatura de estudios.

En el caso de las recuperaciones extraordinarias de 19 y 2° de Bachillerato,
podra ser el profesorado docente que imparta clase a cada grupo el que se
encargue de organizar y realizar la recuperacion de la materia en el periodo
designado en el calendario escolar por jefatura de estudios.

En lo relativo a la realizacion de las Pruebas de Evaluacidon de Diagndstico de
20 ESO, seran los profesores que tengan clase en la franja horaria cuando
tenga lugar la prueba aquellos que repartirdn los examenes y permaneceran
en el aula con sus grupos, siguiendo las pautas de coordinacidon establecidas
por Direccion. Posteriormente, seran los diferentes miembros de los
departamentos involucrados (Matematicas, Lengua Castellana y Literatura e
Idiomas) los que corregiran las pruebas en el plazo establecido, bajo la
coordinacion de la persona que ostente la jefatura de los respectivos
departamentos.

Los Departamentos Didacticos se reuniran a instancias del jefe o jefa de
departamento, con la frecuencia suficiente como para que la coordinacion entre
sus miembros sea la adecuada (durante la tarde del martes, en horario de
17:00 a 18:00 horas, de manera virtual o presencial) asi como para hacer un
correcto seguimiento de la programacién, siendo obligatoria la asistencia para
todos sus miembros. El control de la misma recae en el jefe o jefa de
departamento. Tras cada reunion, el jefe/a de departamento elaborara el acta
de reunién correspondiente, usando el modelo habilitado en el Drive del
centro, y la enviara a la bandeja de firmas de Séneca a firmar por todos los
miembros de la reunion. Finalmente, subird el acta de reuniéon firmada al
repositorio documental del centro, estableciendo como Clase de documento:
Actas de Reuniéon de Departamento, con nombre “Acta de reunién del
departamento de [insertar nombre]. Fecha [insertar fecha con guiones]”.

La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones
al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacidon Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacién, previo informe razonado de la direccidén del instituto.

b) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro
de Profesorado, con audiencia a la persona interesada

17



’ PLAN DE CENTRO. A
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y N
FUNCIONAMIENTO e e e et ueative

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

En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese
sera acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion. Producido el
cese de la jefatura del departamento, la direccidon del instituto procedera a
designar a la nueva jefatura del departamento. En cualquier caso, si el cese se
ha producido por cualquiera de las circunstancias sefaladas en los dos
primeros apartados, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor o
profesora.

Los departamentos didacticos, ademas, deberan resolver en primera instancia
las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado
formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

Las personas titulares de las jefaturas de departamento en el curso 25-26 son:

Departamento de Matematicas: Maria Gonzalez Gallego.
Departamento de Lengua Castellana y Literatura: Lidia Quesada Pérez.
Departamento de Idiomas: Inmaculada Bentacort Rubiejo.
Departamento de Biologia y Geologia: Pablo Gavete Calvo.
Departamento de Fisica y Quimica: Juan Francisco Ubeda Ramal.
Departamento de Geografia e Historia: José Ramon Ceacero Galan.
Departamento de Tecnologia e Informatica: Jesus Lopez Alba.
Departamento de Filosofia: Francisco Antonio Figueros Sanchez.
Departamento de Educacion Fisica: Alvaro Velasco Aguayo.
Departamento de Educacion Plastica y Visual: Julio Salas Rodriguez.
Departamento de Economia: Maria Jesus Valverde Herencia.
Departamento de Musica: Antonio Jesus Gutiérrez Martinez.

1.3.8 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

El DACE estard compuesto por la persona que ostente la jefatura de
departamento, en este caso, Maria José Lépez Centeno, y, en caso de que la
direccion lo determine oportuno, se le afadiran los recursos humanos
necesarios para complementar la organizacién y realizacion de las actividades
propuestas por el centro.
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La jefatura del DACE desempefiara sus funciones en colaboracién con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica, con la Junta de
delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de
sus padres y madres y con quien ostente la representacién del Ayuntamiento
en el Consejo Escolar. Las actividades extraescolares también podran ser
promovidas y realizadas por las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos o
por otras asociaciones colaboradoras, o en colaboracion con las
Administraciones Locales.

Las competencias de la persona que ostenta la jefatura del DACE son las
siguientes:

a) Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias vy
extraescolares para su inclusion en el Plan Anual de Centro, contando
para ello con las propuestas que realicen los Departamento didacticos, la
Junta de delegados de Alumnos, las Asociaciones de Madres y Padres de
Alumnos y las de Alumnos.

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias vy
extraescolares programadas.

c) Distribuir los recursos econdmicos asignados por el Consejo Escolar para
la realizacién de actividades complementarias.

d) Tener la posibilidad de coordinar el programa Erasmus+.

e) Asistir a la reunidn del ETCP en representacion de su departamento.

f) Organizar los viajes de estudios.

No es obligacion de la jefa del DACE asistir a las actividades programadas ni
gestionar por completo las visitas. Si se hace de esta forma en algunos casos,
es por pura voluntariedad. Las autorizaciones de las familias para las salidas
han de gestionarlas el profesorado organizador de la actividad y debe hacerse
via PASEN obligatoriamente. No se aceptaran autorizaciones en papel o por
cualquier otra via que no sea la mencionada, asi como fuera de los plazos
establecidos.

Respecto a los viajes de estudios programados para cada curso académico,
tanto para la ESO como para Bachillerato, es fundamental considerar una serie
de normas.

NORMAS GENERALES DE CONDUCTA
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. El viaje de estudios forma parte de las actividades complementarias y
extraescolares del centro, por lo que el alumnado deberd mantener en
todo momento un comportamiento adecuado y respetuoso con el
profesorado, compafieros y terceros.

. Se deberd cumplir rigurosamente con los horarios, normas de
convivencia y directrices del profesorado acompanante.

. Estd terminantemente prohibido el consumo, posesion o distribucion
de alcohol, tabaco, vapeadores, drogas u otras sustancias no
permitidas.

. No se podra abandonar el grupo, el alojamiento o las actividades sin
autorizacién expresa del profesorado.

. El alumnado debera cuidar las instalaciones, materiales y bienes tanto
del centro como del alojamiento o transportes utilizados. En caso de
averia, extravio o dafios de algun bien o equipamiento del alojamiento,
transporte o instalaciones visitadas, el alumno/a sera responsable de
comunicarlo inmediatamente y podra tener que abonar la reparacion o
reemplazo si se determina su culpa.

. Las habitaciones o estancias que se utilicen deberan quedar recogidas a
la hora que indique el profesorado. La falta de orden, limpieza o respeto
al descanso podra derivar en la pérdida de privilegios de ocio.

. Cualquier dafio intencionado o comportamiento irrespetuoso sera
sancionado segun la normativa interna del centro.

. Queda prohibido el uso de dispositivos de audio o video sin supervision,
asi como la reproduccién de musica a alto volumen, que pueda molestar
a compaferos, profesorado o terceros.

. En caso de que el alumno/a tenga una enfermedad o condicion especial
(alergia, medicacién, etc.), la familia se compromete a entregar al centro
la informacion y autorizacion médica pertinente antes de la salida.

Durante el viaje, el alumno podra recibir visitas familiares sélo si
estan previamente autorizadas por la direccion del centro o el
profesorado responsable; en caso contrario, dichas visitas no podran
entrar en la actividad.
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11. El alumno/a acepta que podra perder la oportunidad de participar en
futuros viajes o actividades extraescolares si se produce un
incumplimiento de las normas.

12. El incumplimiento de las normas podra derivar en la aplicacion de
medidas disciplinarias conforme al Reglamento de Régimen Interno,
incluida la expulsiéon inmediata del viaje y el regreso a Fuengirola,
asumiendo la familia los costes de este viaje.

CAUSA DE EXCLUSION DEL VIAJE DE ESTUDIOS
El centro establece como criterios estrictos de exclusion los siguientes:

e Haber recibido dos partes de disciplina por desobediencia o falta de
respeto a un profesor/a o a algin miembro del centro durante el
curso actual.

e Haber acumulado cuatro partes por retrasos injustificados a clase.

e Cometer actos contrarios a la convivencia o a la seguridad del
grupo, tales como violencia, acoso, insultos o dafios materiales.

e La posesion o consumo de sustancias no permitidas (alcohol,
tabaco, vapeadores o drogas) durante el viaje o en el centro educativo.

e Bajo rendimiento o falta de compromiso académico:
e No entregar tareas ni presentarse a evaluaciones sin justificacion.

e Mantener una actitud pasiva o disruptiva en clase de forma
continuada.

El incumplimiento de estos criterios implicard la pérdida del derecho a
participar en el viaje o la expulsion inmediata del mismo, sin derecho a
reembolso.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO

1. En caso de falta grave durante el viaje, el profesorado acompafante
comunicara de inmediato la situacion a la direccién del centro y a la
familia.

2. Si se determina la expulsién del alumno/a, el padre/madre/tutor
debera asumir los gastos derivados de su regreso anticipado,
incluyendo transporte y posibles gastos adicionales.
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3. El incidente quedara reflejado en el expediente académico del alumno/a
y se aplicaran las sanciones correspondientes.

VIAJE ERASMUS+ EN 4° ESO

El programa Erasmus+ contard con un coordinador en el centro que se
encargara de la gestidon y organizacion del mismo. Este coordinador podra
contar con hasta un maximo de dos horas lectivas y/o dos horas no lectivas.

A través del programa Erasmus, el alumnado seleccionado de 4° ESO realizara
un viaje al pais/paises con el que se realice el intercambio programado.

La seleccion de dicho alumnado se llevara a cabo a través de un baremo de
puntuacién que tendra en cuenta lo siguiente, en orden:

1. Notas de 3° ESO (curso anterior al viaje).
2. Nota de Inglés de 3° ESO (curso anterior al viaje).

3. Video (en Inglés y que se vea al alumno/a) sobre el pais que visitan o
sobre la Union Europea (tematica a elegir). Calificado por el
profesorado que esta en el Proyecto Erasmus+. Hasta 5 puntos.

4. Valoracién del equipo educativo (capacidad de trabajo en equipo,
madurez, motivacién, autonomia, capacidad de adaptacion, etc.). Hasta
5 puntos.

5. Discapacidad acreditada. Hasta 3 puntos.

Todo el alumnado que quiera participar debera presentar la documentacion y
su solicitud en el plazo marcado por la Coordinacién del programa. No se

aceptaran solicitudes presentadas fuera del plazo.

El alumnado interesado debe seguir adscrito al Centro en la fecha de
realizacion de la movilidad. En el caso de que ya no fuera alumno/a del Centro
en el momento de realizar la movilidad, la beca pasara a ser asignada al

siguiente solicitante en lista de espera.

La seleccidn del profesorado que asistira al viaje también se decidira mediante

un baremo, el cual se muestra a continuacion:

1. Miembro del equipo directivo/Jefe de departamento/Coordinador de

planes o programas del centro. 1 punto.
2. Profesorado con destino definitivo en el centro. 1 punto.

3. Antigliedad en el centro (para todo el profesorado). 0,5 puntos por afo.
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Colaboracion en anos anteriores. 1 punto.

Difusidn del proyecto. 2 puntos.

Realizacion de proyectos e€Twinning. 2 puntos.

Certificado de acreditacion de Inglés (B2 o superior). 1 punto.

No v

Todo el profesorado que quiera participar debera presentar la documentacién y su
solicitud en el plazo marcado por la Coordinaciéon del programa. No se aceptaran
solicitudes presentadas fuera del plazo.

El profesorado interesado debe seguir adscrito al Centro en la fecha de realizacion
de la movilidad. En el caso de que ya no fuera profesor del Centro en el momento
de realizar la movilidad, la beca pasara a ser asignada al siguiente solicitante en
lista de espera.

1.4 EL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo de los institutos de educacidn secundaria es el 6rgano
ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el
desempeno de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccidn y a las funciones especificas
legalmente establecidas.

Actualmente, el Equipo Directivo del centro se encuentra formado por:

e Direccion: Pablo Gavete Calvo.

e Jefatura de Estudios: Juan Francisco Ubeda Ramal.

e Secretaria: Maria José Lopez Centeno.

e Jefatura de Estudios adjunta: Carolina Marquez Cafas.

Las funciones generales del Equipo Directivo son las que se encuentran
recogidas en el articulo 70.2 del Decreto 327/2010.

Las competencias de Direccién son las designadas en el articulo 72; las de
Jefatura de Estudios, las designadas en el articulo 76; las de Secretaria, en el
articulo 77 y las de Jefatura de Estudios adjunta, en el articulo 81 del citado
Decreto.
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1.5 EL ALUMNADO

El delegado/a de clase y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar
suponen los dos canales de participacion mas importantes del sector alumnado
en la comunidad educativa.

1.5.1 LOS DELEGADOS/AS DE CLASE

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de
clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que
ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo
con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacidon vy
funcionamiento del centro.

El procedimiento para la eleccion del delegado/a y subdelegado/a sera:

1. Durante el primer mes de clase, los tutores abrirdn el proceso de
eleccidon de delegados/as. La mesa estara presidida por el tutor, actuando
como secretario el alumno de menor edad del grupo. Una vez constituida
la mesa, se procederd a la presentacién de los candidatos. Todos los
alumnos/as del grupo tienen la condicién de electores y elegibles, por lo
que cualquier alumno/a que lo desee puede ser candidato, salvo razones
excepcionales debidamente motivadas y/o justificadas por el tutor/a.

2. Se procedera a una primera ronda de votacién en la que cada alumno
votara sélo a uno de los candidatos. En caso de que en esta primera
vuelta alguien obtuviera la mayoria, seria elegido como delegado, siendo
el subdelegado la segunda persona mas votada.

3. En caso de empate, se realizara una segunda vuelta a la que pasaran las
tres personas mas votadas.

4. Resultara elegida la persona que obtenga la mayoria simple de los votos,
siendo el subdelegado el segundo mas votado. En caso de empate, se
procedera a una tercera vuelta. Si el resultado vuelve a ser de empate,
podran decidirse los cargos por acuerdo de ambas personas involucradas
o por decisién directa del tutor/a.

Se tendra en cuenta que las personas elegidas no podran tener partes de
convivencia o medidas disciplinarias en el momento de la eleccién. En el caso
de que, durante el primer mes de curso, el tutor/a del grupo se encontrara
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ausente, podra realizar el proceso de eleccion de delegado/a una persona
perteneciente al equipo educativo del grupo, previo aviso al equipo directivo, o
Jefatura de estudios.

Los delegados/as de clase podran ser revocados de su cargo si ocurre:

a) Dimision voluntaria.

b) Reiteradas faltas a las reuniones a las que fuera convocado.

c) A propuesta del tutor/a del grupo, en coordinacién con Jefatura de
Estudios, por conductas contrarias o gravemente perjudiciales cometidas
por el alumno/a en cuestidn.

d) Previo informe razonado, dirigido al tutor/a del grupo, por la mayoria
absoluta del alumnado del grupo.

Las funciones del delegado/a son:

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

b) Servir de canalizacién para las propuestas o quejas del grupo hacia el
tutor/a, los 6rganos de coordinacion o los drganos colegiados del centro.

c) Colaborar con el tutor/a y el equipo docente en tareas que ayuden a un
buen funcionamiento del grupo, incluida la convivencia del mismo.

d) Ayudar al profesor que se encuentre en el aula en las tareas que le
solicite.

e) Fomentar y colaborar en el mantenimiento del buen estado del aula y los
materiales de clase.

El subdelegado/a ejercerd las mismas funciones que el delegado/a cuando
este/a no se encuentre presente o cuando se lo solicite para actuar en
conjunto.

1.5.2 LA JUNTA DE DELEGADOS

La Junta de delegados es un dérgano colegiado de participacion, integrado por
los delegados de aula de los distintos cursos y por los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar del Centro.

La Junta de delegados del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la
delegaciéon en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
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procedimiento que establezca el reglamento de organizaciéon y funcionamiento
del instituto. En este caso, el procedimiento de eleccién se basara en las
mismas pautas que el procedimiento para la eleccién del delegado/a de clase
descrito en el apartado 1.5.1. del ROF. Ademas, una vez elegido el delegado/a
y subdelegado/a de centro, se realizara una nueva votacion, siguiendo el
mismo procedimiento, para la eleccion de un secretario/a de centro que se
encargara de levantar acta de las sesiones celebradas. El alumnado de 1° y 20
ESO no podrd presentarse a delegado/a y secretario/a de centro, pero tendra
voz y voto.

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

Las funciones de la Junta de delegados seran las siguientes:

a) Canalizar las propuestas de los delegados/as de clase que se quieran
solicitar al centro.

b) Informar al centro y realizar los tramites necesarios en tiempo y forma
de las circunstancias sobrevenidas que pudieran suponer una alteracién
de las actividades lectivas, como ausencias por convocatoria de huelga.

c) Levantar acta de todas las sesiones de reunion celebradas.

d) Participar de manera activa en la propuesta de actividades
complementarias y extraescolares y en eventos realizados en el centro a
causa de diversas efemérides.

e) Colaborar en el cumplimiento de las normas del centro, fomentando un
buen clima de convivencia y respeto hacia el resto de la comunidad.

1.5.3 LOS DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Los derechos del alumnado quedan recogidos en el articulo 3 del Decreto
327/2010.

En relacion al derecho a huelga, las decisiones colectivas que adopte el
alumnado a partir del tercer curso de la educaciéon secundaria obligatoria
(inclusive) con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, siempre
que estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada de cada
grupo del instituto a Jefatura de estudios.
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Por tanto, todo aquel alumnado que desee ejercer el derecho a huelga, dada
una convocatoria oficial, deberd comunicarlo con 48 horas de antelacidon a
través del delegado/a del grupo, quien se encargara de recoger un escrito con
los datos de las personas participantes. Serd esta lista la que sirva para
establecer la justificacion o no de las ausencias del alumnado dicho dia, sin
perjuicio de la obligacién de la familia de justificar dichas faltas a través de
iPASEN.

El ejercicio del derecho a huelga es total, es decir, en ningun caso se podra
asistir a unas clases si y a otras no, ni se podra acceder a las instalaciones del
centro. Los alumnos/as que no ejerzan su derecho asistirdn a clase con
normalidad. No se realizaran pruebas de evaluacion ni se avanzara materia
siempre que la asistencia del alumnado a clase sea menor del 50% de la
misma.

En caso de que ocurriera algun tipo de actuacién que impidiera el acceso al
centro del alumnado que no ejerce su derecho a huelga o que estuviera
dirigido a perturbar el normal desarrollo de las actividades lectivas, se
considerara una conducta gravemente perjudicial con las consecuentes
medidas correctoras.

En relacién al derecho a la libertad de expresion, el alumnado dispondra de
un tabldn de anuncios visible donde podra fijar sus escritos. Solo se podran
publicar escritos que tengan relacion con temas educativos, culturales,
actividades escolares y extraescolares, relaciones con instituciones del entorno,
etc. Para la publicacion de dichos anuncios, se debera convocar Junta de
delegados, donde se expondra su justificacién y después se aprobara o no la
publicacion de los mismos. Posteriormente, deberd tener la aprobacién de la
Direccién del centro.

Los deberes del alumnado quedan recogidos en el articulo 2 del Decreto
327/2010.

1.5.4 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO GENERALES
PARA EL ALUMNADO

El alumnado debera respetar las normas de organizacion y funcionamiento
establecidas por el centro con el fin de establecer un clima adecuado de
convivencia y de respeto que permitan el adecuado desarrollo de la actividad
lectiva.
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1. La jornada lectiva comprende de las 08:30-15:00 h. El alumnado tendra
la obligacion de asistir regularmente a clase y con puntualidad.

El alumnado debera ser puntual y esperar al profesor/a en el aula
correspondiente.

El alumnado que llegue al centro una vez cerrada la puerta
principal (8:35h) entrara por la puerta lateral, se identificara en
conserjeria y acudira al aula de convivencia a la espera de
incorporarse a clase en el préoximo cambio.

El alumnado que llegue al centro durante la mafana debera
hacerlo acompafado de un adulto, salvo excepciones justificadas, y
permanecera en el aula de convivencia hasta el siguiente cambio
de clase. El tutor/a legal debera encargarse de justificar la falta via
iPasen en un plazo de 72 horas desde la incorporacién a clase.

Los retrasos o faltas injustificadas conllevaran la aplicacion de las
medidas correctoras que determina la normativa. La forma general
de actuar respecto a los retrasos sera la siguiente.

Retrasos Parte de disciplina Correccion

1 - Amonestacién oral y llamada
informativa a la familia

2 - Amonestacioén oral y llamada

informativa a la familia

3-4 Leve 1 dia sin recreo

5-6 Leve 3 dias sin recreo

7-8 Grave Expulsién 3 dias lectivos

9-10 Grave Expulsidon 5 dias lectivos

Mas

de 10 Grave Expulsién 10 dias lectivos

0]

0]

Los partes de disciplina relativos a los retrasos seran puestos por el
tutor/a del grupo tras las revisiones periddicas, asi como la
informacidon a la familia de la situacion actual del alumno/a en
relacion a los mismos.

Antes de las 15:00, el alumnado solo podra abandonar el centro en
compania de un tutor/a legal o persona autorizada en iPasen.
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2. Tanto el uso como la exhibicién de cualquier dispositivo electrénico esta
completamente prohibido, desde las 8:30 hasta las 15:00 y mientras el
alumnado permanezca dentro del centro. No se podran mostrar
dispositivos electronicos como moviles en mano, bolsillos, sobre la mesa,
etc. Tampoco se podran llevar auriculares inalambricos, auriculares
grandes al cuello o auriculares de cable caidos sin importar que estén
“apagados”.

3. El incumplimiento de esta norma conllevara la retirada del dispositivo por
el profesorado, pasando los dispositivos a ser custodiados en las
dependencias del equipo directivo hasta que puedan ser recogidos por
los tutores/as legales del alumno/a. Los tutores/as legales seran
avisados de la retirada del dispositivo electrénico y lo podran recoger
durante la jornada lectiva hasta las 14:30 h. Por otro lado, la negativa
del alumno/a a entregar el dispositivo tiene la consideracion de conducta
gravemente perjudicial y supondra la supresién del derecho de asistencia
al centro durante tres dias lectivos. La reiteracién de esta conducta
durante el curso supondra la aplicacién de otras medidas correctoras.

4. El centro no se responsabiliza del hurto o pérdida de teléfonos mdviles o
dispositivos electronicos, dada la prohibicién de los mismos, incluso si
esto sucede mientras el mévil permanece confiscado.

o Protocolo de actuacion en caso de uso/exhibicion de
dispositivos electronicos por el alumnado:

= El alumnado que se niegue a entregar el dispositivo movil
sera expulsado tres dias lectivos, con el posterior
agravamiento de la correccidn si la conducta se repite.

« El alumnado que entregue el dispositivo moévil debera
apagarlo antes y acompafar al profesor/a a Jefatura de
Estudios para su retirada. En caso de que la situacién lo
requiera, el profesor podra solicitar el movil al alumnado vy
entregarlo después en dicha dependencia.

= Las medidas correctoras para el alumnado que entregue el
dispositivo mévil seran:
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Veces Parte Correccion
1 Parte leve Amonestacion oral
y llamada a la
familia
2 Parte grave Expulsién de tres

dias lectivos

3 Parte grave Expulsion de diez
dias lectivos

4 0 mas Parte grave Expulsion de
veintinueve dias
lectivos

5. No se permitira al alumnado llamar a casa por el olvido de material
escolar, desayuno, dinero para actividades complementarias o
extraescolares, trabajos, etc. En esta linea, no se recogeran en
conserjeria ni por el profesorado de guardia los elementos objeto de
olvido que pudieran traer los tutores legales, familiares, etc. Por tanto,
no se les llevara ningln material que no sea estrictamente necesario
(como medicamentos o similares). Se entiende que este hecho perturba
el normal desarrollo de las actividades lectivas del centro y la labor de
sus trabajadores. Se recomienda a las familias, si lo estiman oportuno,
que les entreguen a sus hijos/s un analgésico comun para que lo lleven
en la mochila y puedan tomarselo en los casos indicados.

Es cada vez mas frecuente que el alumnado acuda a la Sala de
Profesores o a Conserjeria para que avisen a sus familias de asuntos que
no revisten ni urgencia ni gravedad, y debe ser una practica que
desaparezca con la colaboracién de todos. Es una forma también de
promover la responsabilidad entre los alumnos y alumnas.

6. Respecto a la asistencia al bafio del alumnado, el momento ideal para
ello es en el recreo, dado que no interrumpe o perturba el ritmo de las
sesiones lectivas.
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o Los banos permaneceran cerrados durante los cambios de clase,
los primeros 10 minutos y los ultimos 10 minutos de cada franja
horaria.

o De forma general, no se dejara salir al bafno ni a 1° ni a 4° hora,
pues se considera que el alumnado ha tenido tiempo de hacer sus
necesidades, salvo situaciones excepcionales.

o El alumnado puede salir en otro momento, siempre que el
profesor/a le dé permiso pues es quién estima si es o no el
momento adecuado. Cabe destacar que esto no supone una
prohibicion de la asistencia al bano del alumnado, dado que no se
realiza de manera general, sino que se refiere a momentos y
situaciones concretas dentro de la complejidad del ambito escolar,
todo ello con el fin de promover y establecer un desarrollo
adecuado del proceso de ensefianza aprendizaje.

o En cada aula habra una hoja de “Control bafio aula semanal” donde
aparecera el listado del alumnado del grupo de referencia de esa
aula. El profesor/a marcara con una “X” cuando deje salir al bafio a
un/a alumno/a en la hora y dia de la semana que corresponda. El
profesorado tutor sera el que se encargue de reponer dicha hoja de
control.

7. El alumnado hard un uso adecuado de las instalaciones, ordenadores,
tablets, libros de texto y cualquier otro material que se ponga a su
disposicion. Los desperfectos ocasionados a cualquier bien del instituto
deberan ser repuestos por los tutores legales del alumno/a causante de
la infraccion, sin perjuicio de la aplicacion de la medida correctora
correspondiente.

8. El alumnado respetara la autoridad y las orientaciones del profesorado,
acatando las instrucciones dadas por el mismo. La negativa a cumplir las
instrucciones dadas por el profesorado, como figura reconocida de
autoridad tal como establece la Ley 03/2021, de 26 de julio de
Reconocimiento de Autoridad del Profesorado, se entenderd como una
conducta contraria o gravemente perjudicial.
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9. El alumno/a que durante la manana presente una conducta gravemente
perjudicial sera derivado al aula de convivencia donde permanecerd
hasta el final de la jornada escolar. Siempre se facilitard al alumno/a
material para seguir avanzando en su aprendizaje.

10. El alumnado debera respetar la libertad de conciencia, las
convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad
entre hombres y mujeres. Cualquier ofensa o vejacion de indole similar
es considerada una conducta gravemente perjudicial para las normas de
convivencia.

11. El alumnado no podra encontrarse fuera del aula durante la jornada
escolar sin motivos justificados, como cambios de aula, recreos o salidas
al bafo con autorizacién del profesorado. Se entenderd como conducta
contraria el incumplimiento de esta norma o conducta grave si el
alumno/a se ampara en falso testimonio para justificar su presencia en
otras dependencias del centro. Asimismo, el alumnado no podra salir de
clase para ir a otras clases a buscar profesores o pedir materiales.
Tendran que esperar a que les toque clase con dicho profesor o buscarlo
durante el recreo.

12. El alumnado no podra comer ni beber dentro del aula (a excepcién de
agua). Solo en casos excepcionales, previa autorizacion del profesor,
podra hacerse, como en dias de lluvia o cuando el alumnado permanezca
en el aula de convivencia, dejando el aula completamente limpia una vez
finalizada la comida.

13. No estd permitido fumar/vapear en el instituto, del mismo modo que
esta prohibido traer al centro tabaco o vapers. El incumplimiento de esta
norma se considera una conducta gravemente perjudicial y supone la
aplicacién de las correspondientes medidas correctoras, ademas de la
retirada de las sustancias o material ilegal que posea el alumno/a.

14. Desde el centro no se administrara ningun tipo de medicamento al
alumnado; salvo al alumnado vulnerable, cuya medicacion se custodia en
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las dependencias del centro para su administracion en casos de
emergencia.

15. El alumnado y su familia custodiaran y cuidaran los libros de texto.
Deberan forrarlos y rellenar la ficha identificativa, y no se podra escribir
en ellos. Una vez entregados, la familia tendra dos dias para informar de
posibles desperfectos. Para ello, se pondra en contacto con la Secretaria
del centro, quien rellenard un informe sobre el estado del libro en
cuestion y lo devolvera al alumnado para su uso durante el presente
curso escolar.

16. El alumnado asistira a clase vestido con decoro y de manera higiénica
por respeto a las normas y a los demas. No se permite el uso de prendas
gue tapen la cara o la cabeza, como gorras, pafiuelos o similares, salvo
situaciones especificas debidamente informadas al centro con
anterioridad y pendientes de autorizacion. Del mismo modo, tampoco se
permitirdan complementos que supongan en si mismos un incumplimiento
derivado de otras normas, como el uso de auriculares grandes al cuello o
auriculares de cable caidos por la camiseta, sin importar que estén
“apagados”, dado que vulneran la norma de prohibicién de la exhibicién
de los mismos.

17. El uso de mascarilla, distancia de seguridad y otras medidas
implementadas en situaciones de alerta sanitaria son completamente
obligatorias, suponiendo su incumplimiento una conducta gravemente
perjudicial.

18. Si el alumnado es sorprendido copiando durante una prueba de
evaluacién o el profesor/a cuenta con pruebas flagrantes de ello, la
prueba se calificara con la puntuacién minima o, en ultima instancia, con
la calificacién que determine el profesor/a. Esto no suprime el derecho a
la posterior evaluacién ordinaria o extraordinaria de dicha asignatura.

19. Durante el recreo, el alumnado mantendra la limpieza del patio,
echando la basura en la papelera y sin jugar a darle patadas porque “no
es suya”, ateniéndose a las correcciones pertinentes en caso contrario.
Ademas, el area correspondiente a las aulas prefabricadas, accesible
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tanto por la rampa de la salida de bomberos como por el pasillo del
gimnasio, estara prohibida durante el tiempo de recreo, con el fin de
evitar posibles conflictos a través de la verja exterior del recinto del
centro y mantener un mejor control del alumnado.

Es obligacién del alumnado traer el material escolar que permita el
correcto seguimiento y desarrollo de las asignaturas, tales como el libro
de texto, libreta, boligrafos o material especifico de las asignaturas como
calculadora, regla, mapas, novelas, etc. La ausencia prolongada de
dichos materiales acarreara las medidas correctoras consecuentes,
ademas de la posible apertura de protocolos si se estima que es el caso.

SUSPENSION DEL DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE

En lo relativo a las suspensiones del derecho de asistencia a clase del
alumnado, se tendra en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Cuando se decide la expulsidon del Centro se tiene en cuenta la gravedad
de los partes, el nUumero de ellos y las situaciones que atentdan o agravan
los hechos, o, en caso de que los hubiere, los protocolos
correspondientes de determinadas conductas contrarias o graves (como
los retrasos o el uso de dispositivos electrénicos). Las expulsiones iran
siempre acompafadas de tareas para trabajar en casa de todas las
asignaturas que tiene el alumno (se enviaran por PASEN).

El/la alumno/a expulsado tiene el derecho y la obligacién de acudir al
centro a realizar las pruebas o examenes que tenga, saliendo
obligatoriamente después de haberlas realizado. Para esto, debe venir a
recogerlo una persona autorizada. En caso de que no pudiera recogerlo
dicha persona, el alumno/a no asistirad y realizara la prueba a posteriori.

Los tutores/as legales del alumnado tienen la obligacién de revisar y
contestar a los mensajes, llamadas o notificaciones enviadas por el
centro de cualquier indole, entre ellas las notificaciones de resolucion
inicial de procedimientos de expulsion. Por tanto, contaran con 48 horas
para las alegaciones correspondientes desde el dia en que se les envie
dicha notificacion y se les convoque al correspondiente tramite de
audiencia. Las alegaciones pueden ser presenciales, telematicas o por
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escrito y, en cualquier caso, tienen la obligacion de firmar el
correspondiente tramite de audiencia e informaciéon del proceso. La
ausencia de firma por omisidn o negativa, la inasistencia al tramite de
audiencia o el rechazo a la medida correctora impuesta no paraliza el
proceso ni evita que se lleve a cabo en los tiempos establecidos.

AULAS Y ESPACIOS DE USO DEL ALUMNADO

El alumnado cuenta con numerosos espacios para la imparticion del tiempo
lectivo y de recreo que debera respetar y cuidar en concordancia con las
normas del centro.

1) Biblioteca escolar

a) Siempre que la biblioteca se encuentre abierta habrd un profesor
responsable de la misma vigildndola. El horario de apertura coincidira
con el tiempo de recreo (11:30-12:00) de lunes a viernes.

b) El alumnado podra disponer de la biblioteca, situada en la planta baja
con acceso por el patio, durante el tiempo de recreo para estudiar y otros
fines didacticos. La entrada a la biblioteca se cerrara diez minutos antes
de la finalizacién del recreo. El alumnado que se encuentre en el interior
debera abandonarla cinco minutos antes de que acabe el recreo.

c) Durante la mafiana, la biblioteca acogerd diferentes clases de
alumnos/as, ademas de las actividades programadas que se realicen a lo
largo del curso académico.

d) Es obligacién del alumnado mantener la biblioteca limpia y ordenada, asi
como cuidar los libros y cualquier otro material presente en ella.

e) Esta prohibido comer y beber dentro de la biblioteca.
2) Aula de informatica.
3) Laboratorio.
4) Taller de tecnologia.

5) Gimnasio. El gimnasio serd un espacio usado para las clases de educacién
fisica, actividades complementarias programadas y sera el lugar habilitado,
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dentro del Plan de Apertura, para la realizacion de actividades en horario de
tarde por dos clubes de esgrima y badminton de Fuengirola.

6) Patio de recreo.
7) Aula de dibujo.

CONTINUIDAD ENTRE MATERIAS DE BACHILLERATO Y CAMBIOS DE
MODALIDAD

En el caso del alumnado de Bachillerato, se pueden dar dos situaciones en lo
relativo a la promocién: alumnado que promociona de curso y se matricula en
materias que requieren continuidad y alumnado que promociona de curso y se
cambia de modalidad de Bachillerato. Ambos casos vienen reglados en la
Orden de 30 de mayo de 2023, pero conviene la aclaracion de los mismos y
una serie de pautas a seguir debido a diferentes vacios que presenta la
normativa:

1. Alumnado que promociona de curso y se matricula en materias
que requieren continuidad: las materias que tienen continuidad
vienen dadas en el anexo V del Real Decreto 243/2022 de 5 de abril. Si
el alumno/a ha superado dichas materias de primero, podra cursar las de
segundo sin mas contratiempo. Si el alumno/a no ha cursado la de
primero y se matricula en alguna materia de segundo que requiere su
continuidad, la obligatoriedad de cursar la de primero o no con caracter
de materia pendiente dependera de la decision del profesor que le
imparte la materia de segundo. Hasta la sesion de evaluacién inicial, el
profesor/a debera decidir si el alumno/a relne los requisitos necesarios
para superar la asignatura sin mas dificultad que el resto, decisiéon que
debera quedar reflejada en el acta de dicha sesidn.

2. Alumnado que promociona de curso y se cambia de modalidad de
Bachillerato: este alumno/a estara exento de recuperar las materias de
modalidad pendientes de la via que ha abandonado. Estas materias de
modalidad seran tres: una materia de “Modalidad especifica” y dos
materias de “Modalidad optativa” (no confundir estas ultimas con las
materias optativas, las cuales pueden convalidarse con el cambio de
modalidad si el alumno/a las aprobd en primero. Estas pueden ser dos
materias de dos horas o una de cuatro horas).

36



’ PLAN DE CENTRO. A
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y N
FUNCIONAMIENTO e e e et ueative

Respecto a las asignaturas de las que deberd matricularse al cambiarse
de via, el alumno/a tendra que cursar con caracter de pendiente tres
asignaturas de primero de bachillerato de la nueva via que ha elegido
(aparte de todas las materias de segundo de bachillerato). Estas tres
asignaturas seran una de “Modalidad especifica” y dos de “Modalidad
optativa”. Para la eleccion de dichas asignaturas, se primaran las
asignaturas que tengan continuidad en relacién a las que haya elegido
para 2° de Bachillerato, de conformidad con la tabla del anexo V del R.D.
243/2022. Puede darse el caso de que el alumno/a se matricule en 2° de
Bachillerato en asignaturas que no presenten continuidad con las de 10°.
En ese caso, el alumno/a podra elegir las tres materias de 1° que debe
cursar con caracter de pendiente en base a la disponibilidad académica
del centro en dicho curso escolar.

1.6 EL PROFESORADO

El profesorado es el sector que conforma el pilar principal de cualquier
comunidad educativa. Como derecho fundamental, y garantizada en la
Constitucién, se establece la libertad de catedra para el desarrollo de su labor.

1.6.1 DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

Los derechos del profesorado estan recogidos en el articulo 10 del Decreto
327/2010.

Los deberes del profesorado estan recogidos en el articulo 9 del Decreto
327/2010.

El profesorado esta reconocido como figura de autoridad publica frente a la ley,
tal como queda reflejado en la Ley 3/2021, de 26 de julio, de Reconocimiento
de Autoridad del Profesorado. En su articulo 4, se establecen los derechos
anadidos del profesorado en el ejercicio de su funcion docente:

a) A recibir el trato, la consideraciéon y el respeto que le corresponde, tanto
dentro como fuera de las instalaciones educativas, por parte del
alumnado, de las familias, del resto del profesorado y de otro personal
que preste su servicio en el centro docente, conforme a la importancia
social de la tarea que desempena.
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b) A desarrollar su labor en un clima de orden y respeto a sus

derechos, especialmente a su integridad fisica y moral y a su dignidad,
de conformidad con la normativa vigente.

c) A tener la potestad y la autonomia, en el ambito de sus competencias,

para imponer medidas correctivas y tomar las decisiones necesarias, de
manera inmediata, proporcionada y eficaz, de acuerdo con las normas de
convivencia del centro y con la normativa vigente, que le permitan
mantener un clima adecuado de convivencia que favorezca el estudio y
aprendizaje durante las clases y en las actividades complementarias y
extraescolares, tanto dentro como fuera del recinto escolar.

d) A solicitar la colaboracion de las familias o representantes legales del

alumnado para el cumplimiento de las normas de convivencia.

e) A la proteccion juridica y psicolégica adecuada en el ejercicio de sus

f)

funciones docentes, conforme al marco normativo aplicable.

A ser apoyado por la Administracion educativa, que velara por que el
profesorado reciba el trato, consideracion y respeto que le corresponde,
para lo que se realizara la oferta de formacion adecuada y programas y
campanas que pongan en valor la funcidon docente y contribuyan a
mejorar su consideracion y prestigio social, prestando especial atencion a
los aspectos relacionados con el uso de las tecnologias de la informacién
y la comunicacién y de las redes sociales.

1.6.2 NORMAS GENERALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
PARA EL PROFESORADO

1.

Al inicio de cada curso, el profesor/a de cada departamento se encargara
de actualizar la Programacion Didactica de su materia, acorde con las
posibles actualizaciones de la legislacion vigente o con las modificaciones
establecidas en el Plan de Centro. Todo ello se hara en los tiempos y
formas establecidos por la Jefatura de Estudios del centro. Seran los
jefes de departamento los responsables de coordinar y organizar la tarea
sobre las Programaciones Didacticas entre los miembros de su
departamento.

. El profesorado debe participar y colaborar con todos los érganos de

gestién de los que forme parte (Claustro, Equipo educativo, Tutoria,
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Departamento, Consejo Escolar), facilitando la labor de los mismos y la
comunicacién entre ellos.

. El profesorado usard uUnicamente como via oficial de comunicacién
aquellas establecidas por el centro, del mismo modo que el centro les
remitird cualquier informacion de interés a través de las mismas, no
dando por efectuada la comunicacién si es realizada por cualquier otro
medio. Las vias de comunicacion oficiales son Séneca, el correo
corporativo con dominio @g.educaand.es y los servicios de Google
implementados en dicho correo como Google Drive o similares.

. El profesorado es responsable de realizar diariamente o en los momentos
sefialados las diferentes tareas de gestién de la docencia haciendo uso
de la plataforma Séneca: introduccién de faltas de asistencia o retrasos
del alumnado, introduccion de calificaciones al final de cada trimestre,
concertar tutorias a través del mddulo habilitado para tal fin, realizar
comunicaciones con las familias a través de la mensajeria Séneca, subir
los documentos oficiales que se indiquen al repositorio documental,
firmar las actas de reunién de departamento, tutorias, sesiones de
evaluacién, etc. (se recomienda ver el Tutorial de Séneca que se
encuentra en Drive para realizar las diferentes funciones). Las actas de
sesion de evaluacién se enviaran Unicamente al profesorado asistente.
En el caso de actas de sesidon de evaluacidén en las que el profesorado
interino cese en una fecha que le impida firmar debidamente el acta,
sera Jefatura de Estudios quien firme en su nombre por ausencia de
dicho profesor/a.

. El profesorado tendrd a su disposicién una serie de recursos digitales
para el desarrollo de sus sesiones lectivas. Existiran dos carros de
portatiles en el sétano, uno en la planta baja, dos en la planta alta, uno
en el laboratorio y otro en el aula de tecnologia (estos dos ultimos son de
uso exclusivo para las clases que se den en esas aulas), asi como
diversas cestas con tablets guardadas en el almacén del pasillo de
profesores que se deberan solicitar a la conserje cuando se reserven
(paulatinamente, se tratarda de mejorar este equipamiento y afadir un
nimero mayor del mismo). Para la reserva de este material, se usara el
calendario habilitado en el Drive del centro para tal fin.
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El profesorado podra pedir al inicio de curso un portatil habilitado por la
Junta de Andalucia para realizar su labor docente durante todo el curso
académico, el cual debera ser devuelto una vez finalizado. Este portatil
debera solicitarse al coordinador TDE, quien se encargara de
entregarselo siempre que queden disponibles, asi como un maletin si el
profesor/a la necesita.

. El profesorado debera fichar en los diferentes medios habilitados para

ello al inicio y al término de su jornada laboral. Actualmente, los medios
disponibles son:

e La geolocalizacién, que podra usar a través de la aplicacion de
Séneca con su dispositivo mévil cuando se encuentre en el centro
(y tenga la ubicacidn activada).

e Los ordenadores situados en la sala de profesores, en los que se
podra fichar introduciendo los ultimos cinco digitos de su D.N.I.,
escaneando el cddigo QR de la pantalla con el moévil a través de la
aplicacion de Séneca o con el llavero de control de acceso facilitado
en Jefatura de estudios.

Si un profesor/a se olvida de fichar en algun momento, subsanara el
error en Séneca generando una "Nueva incidencia".

Todo el profesorado podra organizar y planificar actividades
complementarias y extraescolares respetando las formas y los plazos
establecidos por el DACE. Para ello, tendra en cuenta los factores de la
documentacion previa necesaria, alumnado minimo, presupuesto,
valoraciéon de la actividad, etc. Se tratara de planificar las actividades
que propone cada departamento antes del 1 de octubre, con el fin de
que se concreten en el Plan Anual de Centro al inicio del curso tras
comunicarselas al DACE. Asimismo, se procurara en la medida de lo
posible que queden repartidas durante todo el curso académico, evitando
la acumulacion de las mismas en el tercer trimestre.

. Se recomienda al profesorado la planificacién de una Programacion de

Aula, con el fin de adaptar las competencias y criterios de evaluacion
establecidos por la LOMLOE a las unidades concretas de las diferentes
materias, asi como para establecer un seguimiento diario del proceso de
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enseflanza aprendizaje. Ademas, se hace hincapié en la creaciéon de
clases de Google Classroom o Moodle para cada grupo como medio para
que el alumnado pueda atender la asignatura de manera virtual,
disponer del material necesario y facilitar el seguimiento cuando falte a
clase.

10. El profesorado podra disponer de la fotocopiadora que se encuentra
en la sala del profesorado para realizar las fotocopias o impresiones que
estime oportunas a través de los ordenadores habilitados. También podra
enviar los documentos a imprimir al correo de conserjeria habilitado para
ello (29011311.fotocopias@g.educaand.es), quienes dispondran las
copias en las bandejas personales de cada profesor/a en la propia
habitacion de conserjeria. Para tareas mas complejas, como
encuadernacién o plastificacion de documentos, se les solicitara
personalmente a las ordenanzas, quienes realizaran el encargo siempre
que el volumen no sea excesivo, se trate de una documentacién que
requiera dicho procedimiento y se solicite de manera puntual.

11. Dado el crecimiento exponencial de nuestro centro, tanto en nimero
de unidades como en profesorado, el uso y cuidado del espacio se torna
una tarea cada vez mas importante. De este modo, se velara por que los
espacios comunes, como la sala de profesores, se encuentren ordenados,
limpios y el profesorado no disponga enseres personales o materiales de
su asignatura fuera de su propio casillero. Asimismo, el profesorado que
disponga de habitacién fisica para su departamento, procurard mantener
el citado orden y limpieza en la misma.

12. El profesorado velara por la limpieza y el orden de las aulas de clase.
Para evitar incidentes durante los periodos en los que las aulas se
encuentren vacias, el profesorado cerrara con llave las clases tras
terminar la tercera hora y comenzar el recreo o bien cuando el alumnado
de la clase se traslade a otra aula y el aula quede vacia la siguiente hora
de clase.

13. Los exdmenes o pruebas en papel que realice cada profesor deberan
ser guardados en una caja de carton, donde escribirdn su nombre,
asignatura y curso académico. Después, esta caja de cartdn deberd
almacenarse en el archivo habilitado para ello en la habitacion de la
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primera planta, en la estanteria correspondiente al departamento de
dicho profesor/a. Para llevar la caja de cartén al archivo, se le pedira la
llave al conserje. Para evitar el ir y venir continuo, el profesorado
procurard ir guardando examenes (por ejemplo, en su casillero o en sus
departamentos) hasta tener un volumen importante para llenar la caja y
subirla al archivo.

14. El profesorado no entregarda copia fisica de ningin examen a las
familias que no hayan seguido el procedimiento establecido para pedir
dichas copias. Sera Jefatura de Estudios quien informara a los
profesores/as cuando este sea el caso.

1.6.2 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO SOBRE
DIVERSOS ASPECTOS CONCRETOS PARA EL PROFESORADO

INICIO, DESARROLLO Y FIN DE LAS CLASES LECTIVAS

1. El profesor/a sera puntual al inicio de la clase. Se recuerda que es el
encargado de la vigilancia del alumnado una vez comienza su clase. El
alumnado subird directamente al aula a primera hora y después del
recreo, sin hacer filas ni esperar indicaciones, de manera ordenada y
respetuosa.

2. Cuando un profesor necesite disponer de algun material puntual durante
la clase, como folios, tiza, rotuladores, etc., podra usar el telefonillo del
aula para avisar a un profesor de guardia que se los suba o pedirle al
delegado de la clase que baje a conserjeria a por dichos materiales.

3. Durante la clase, el profesorado nunca dejard salir de clase a un
alumno/a para que vaya a otra clase a pedir material ni a buscar a un
profesor/a bajo ningun pretexto (el alumnado que quiera hablar con un
profesor lo hara cuando le toque clase con él o podra buscarlo durante el
recreo). Esto interrumpe el ritmo de la clase, ademas de suponer un ir y
venir de alumnado por los pasillos del centro que perturba el orden. Si,
por el contrario, un alumno de otra clase toca al aula del profesor/a
mientras da clase, este lo mandarda automaticamente a su clase
correspondiente.

4. Dado que el uso o exhibicidn del mévil estd prohibido, el profesorado no
permitira su uso durante las clases lectivas, las guardias o el recreo. De
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manera programada y excepcional, el profesorado podra planificar el uso
didactico de los mdviles. El equipo directivo es quien estimara si el uso
es necesario o se podria suplir con los recursos digitales con los que
cuenta el centro. Es por esto que se recomienda una planificacion previa
de las clases donde se pretenda usar el teléfono mévil para informar
mediante el formulario “Uso didactico de los mdviles” que se encontrara
en el Drive del centro.

. La clase terminard cuando el profesor lo indique, utilizando el timbre
como medio para saber que ya puede terminar la clase. Del mismo
modo, no se permitird dejar salir al alumnado del aula antes de que
toque el timbre.

. Cuando el profesor termine la clase y el aula quede vacia la siguiente
hora, apagara las luces, las pantallas y cerrara con llave la puerta. Si es
ultima hora, se asegurara de que el alumnado sube las sillas encima de
la mesa para facilitar la labor de limpieza.

FALTAS DE ASISTENCIA AL CENTRO DEL PROFESORADO

En lo referente a permisos y licencias, los tramites, plazos y documentacion
requerida se encuentran recogidos en la Circular de 11 de junio de 2021, por lo
que se recomienda e insta a su consulta para aclarar las dudas.

Cuando un profesor/a falte al centro, debera rellenar el documento Excel que
se encuentra en la UC del centro siguiendo la ruta Profesorado>Guardias y
ausencias>Ausencias>[Registro de ausencias], indicando su nombre, grupo y
tareas que deja en cada una de las franjas horarias donde tiene clase.

Ademas, se tendra en cuenta que:

1. Para ausencias previstas, el permiso se pedird a través del mddulo

habilitado en Séneca, Anexo I, indicando el permiso correspondiente y en
el plazo y con la documentacion que establezca la Circular citada
anteriormente. En caso de que no se indique plazo, este sera de diez
dias habiles. En ningln caso podra ser aceptada documentacion en
papel. Direccion resolvera el permiso en el tiempo estipulado.

. En el caso de que la ausencia sea a causa de una cita médica y en la
documentacién aportada no conste ningun tipo de incapacidad temporal
0 reposo, se entendera justificado el tiempo que dure la cita médica, asi
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como los tiempos de transporte necesarios para la misma. En dicha
documentacion es prescriptivo que aparezca la hora de entrada y salida
al centro médico.

. El profesorado que se ausente de manera prevista dejara tarea para sus
grupos correspondientes.

. Para ausencias imprevistas, se debera comunicar al teléfono oficial del
Centro (951268801) o apuntarse en el Excel de ausencias, en cualquier
caso, en el mismo dia en que se produzca, en aras de reducir al maximo
las incidencias que puedan ocasionarse en los centros y en la calidad del
servicio publico. La persona interesada deberd cumplimentar en el
modulo ubicado en Séneca el Anexo I de la Circular de Licencias vy
Permisos y adjuntar la documentacion justificativa, teniendo como plazo
maximo el dia de su incorporacion.

. Exclusivamente si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o
accidente que no den lugar a incapacidad temporal, segun lo establecido
en el apartado IV.1. A. de la Circular de 11 junio de 2021 sélo se
considerara como documento valido para justificar la ausencia el
documento acreditativo de haber acudido a consulta médica en la
entidad concertada con MUFACE o en el Servicio Publico de Salud
correspondiente. En todo caso, dicho documento debera reflejar el
tiempo que el facultativo considere que la persona estaria incapacitada
para desempenar su trabajo.

. El profesorado que se ausente de manera imprevista dejara tareas para
Sus grupos correspondientes.

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

. Cuando, a la vista de la documentacion aportada, la direccidon del centro
o responsable del servicio de apoyo a la educacién constate que no
procede la justificacion de la ausencia segun lo previsto en la normativa
vigente notificaréd a la persona interesada, en los tres dias habiles
siguientes al Ultimo dia de ausencia, al objeto de que la persona
interesada pueda presentar las alegaciones, junto con la documentacién
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adicional, que estime oportunas dentro del plazo de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la notificacién de dicha ausencia.

9. Cuando se produzca una ausencia comunicada, pero sobre la que no
conste solicitud de justificacion de la misma, o una ausencia no
comunicada, la direccion del centro o responsable del servicio de apoyo a
la educacion notificara la necesidad de aportar justificacién de la
ausencia a la persona interesada al siguiente dia habil de Ia
incorporacién, al objeto de que la persona interesada pueda presentar
las alegaciones y documentacidon que estime pertinentes en el plazo de
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion.

10. En el caso de no comunicacion de la ausencia se debera 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 pueda acreditarse dicha imposibilidad, con
independencia del caracter justificado o injustificado de la ausencia y las
consecuencias que de dicho caracter se pudiesen derivar, la direccién del
centro o del servicio de apoyo a la educacidn deberd iniciar el
procedimiento disciplinario especifico por la no comunicacion de la
ausencia.

FUNCIONES DEL TUTOR/A

Respecto a la gestion de las reuniones de tutoria con familias:

1.

Para concertar reuniones de tutoria, ya sea por iniciativa de la familia o del
tutor, se utilizara el modulo correspondiente de Séneca llamado “Gestién de
tutorias”. Para ello, a principio de curso, cada profesor debera establecer su
horario de tutoria en la franja horaria correspondiente en el modulo de
Séneca mencionado.

Cuando el tutor se retna con la familia, utilizard el mddulo correspondiente
de Séneca para generar el acta de reunion, rellenando los apartados
correspondientes, firmandola y enviandola al repositorio documental.

. Para las tutorias que no se concierten mediante Séneca, el tutor podra bien

crear la tutoria en Séneca una vez pasada para poder generar el acta
correspondiente (tendra que esperar a que la familia la acepte), bien
realizar el acta usando una plantilla oficial con encabezado del centro v,
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posteriormente, enviarla a bandeja de firmas a firmar por él mismo y al
repositorio documental.

4. Cuando la familia muestre interés por concertar una cita con un profesor/a
del equipo docente o directamente se comuniquen con dicho profesor/a,
este profesor/a informara al tutor/a correspondiente y le facilitara toda la
informacion necesaria para que atienda a la familia en su peticion.

5. Si tras la reunion de la familia con el tutor, esta sigue queriendo reunirse
con el profesor/a correspondiente, sera decisidon del profesor/a concertar la
tutoria o no. En caso negativo, la familia podra solicitar tutoria con Jefatura
de Estudios si lo estima oportuno.

6. En ningun caso la familia se reunira con un profesor/a no tutor si existen
antecedentes de disputas, conflictos o situaciones similares, a no ser que el
profesor/a afectado acceda voluntariamente.

Respecto a la gestion de las faltas de asistencia del alumnado:

1. El tutor/a se encargara de justificar las faltas de asistencia del alumnado de
su tutoria, considerando si los motivos alegados por las familias constituyen
justificacidon o no de la falta. Para ello, se basara en los siguientes criterios:

1.1. El periodo maximo para la justificacion de la falta por parte de las
familias es de tres dias desde que el alumno/a se incorpora al centro.

1.2. Si la ausencia es por motivos médicos desde uno a cinco dias al mes,
seguidos o no, la falta se considerara justificada con escrito de la
familia.

1.3. Si la ausencia es por motivos médicos y superior a cinco dias al mes,
seguidos o no, se necesitara justificante médico que indique la
necesidad del reposo para que pueda ser justificada.

1.4. Si la ausencia es por motivos de viaje, la familia debera rellenar en el
centro el impreso correspondiente indicando fecha de partida y fecha de
regreso. Si al dia posterior de la fecha de regreso, el alumno/a no se ha
incorporado al centro, se notificarda a Jefatura de Estudios para la
apertura del protocolo de Absentismo. En todos los casos, regrese en
fecha o no, estas faltas seran injustificadas, aunque no conllevaran la
apertura de protocolo de absentismo si se respeta la fecha de regreso
indicada en el impreso.
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1.5. Las ausencias del alumnado para acompafnar a su padre o madre a su
actividad laboral, gestiones diarias o cualquier actividad propia de
adultos son injustificadas.

2. El tutor realizard una revision periddica de las faltas de asistencia del
alumnado de su tutoria y enviara a Jefatura la primera semana de cada mes
el documento correspondiente con los casos de absentismo o cercanos a él
que hayan aparecido. Al alumno/a que ha faltado 25 o mas horas de clase
en un mes se le abrird un protocolo de absentismo. Previamente a esto,
cuando se observe una acumulacién excesiva de faltas que aun no
constituya apertura de protocolo, el tutor/a debera llamar a la familia para
indicar la necesidad de justificacion de las mismas e informar de las posibles
consecuencias.

Respecto a las funciones generales de orientacion y apoyo académico:

1. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales,
académicas y profesionales.

2. Coordinar la intervencion educativa de todos los profesores y profesoras que
componen el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

3. Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje
gue se propongan al alumnado a su cargo.

4. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluaciéon de su grupo de alumnos y alumnas, siendo encargado de
generar y visar los boletines de calificaciones y los consejos orientadores en
los momentos correspondientes.

5. Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién,
promocion vy titulacion del alumnado de conformidad con los criterios que, al
respecto, establezca por Orden la Consejeria competente en materia de
educacion.

6. Cumplimentar cualquier otra documentacién académica del alumnado a su
cargo.
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7. Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefanza
y aprendizaje desarrollado en las distintas materias y, en su caso, ambitos
gue conforman el curriculo.

8. Mantener una relacion permanente con los padres, madres o tutores del
alumnado, sin perjuicio del deber de éstos de interesarse y pedir las
informaciones y citas pertinentes.

9. Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracidon con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del
profesorado y el Equipo educativo en los problemas que se planteen.

10. Recopilar y entregar, tras su comprobacion, toda la documentacion
necesaria para la informatizacion de los datos referidos al alumnado de su
tutoria, en Jefatura de Estudios.

11. Presidir las reuniones generales con las familias, organizadas a nivel de
centro, e informarlas de las normas y otros aspectos educativos y de
convivencia del instituto, asi como dirigir el proceso de eleccion de
delegado/a y subdelegado/a de padres y madres de la tutoria al inicio de
Curso.

GESTION DE PARTES DE INCIDENCIA

1. Para la gestion de los partes de incidencia, el sistema usado sera el modulo
correspondiente de la plataforma Séneca. Para poder registrar los partes,
cada profesor contara con un perfil de Séneca “Tutoria F.”, desde el cual se
podra acceder al mddulo “Partes Centro Seguimiento de la Convivencia”.

2. El profesor rellenara los apartados correspondientes y describird de la
manera mas detallada y objetiva posible los hechos sucedidos. En el caso de
partes por uso o exhibicidon de dispositivos mdviles, se marcara la casilla
“Otras conductas contrarias no incluidas en el Decreto 327/2010 o en el
Decreto 328/2010”, donde se explicaran los hechos.

3. Respecto a conductas contrarias a las normas de convivencia que se repitan
por un mismo alumno/a, se debera marcar la conducta grave “Reiteracion
en un mismo curso académico de conductas contrarias a las normas de
convivencia”. Por ejemplo, si un alumno/a hace uso de dispositivos
electronicos de manera reincidente.

4. En el apartado “Estado de la correccion” se indicara “Pendiente de sancion”.
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5. En todos los casos, el profesor informard al tutor y a la familia via
mensajeria Séneca u observaciones compartidas del registro de los partes
de los alumnos/as de su tutoria. Siempre se marcara la casilla “Se notifica a
los/as tutores/as” en el modulo de gestidn de partes cuando se ponga uno
para que quede registrado en el iPasen de las familias y sea visible por
ellas.

6. En los casos de partes debidos a conductas gravemente perjudiciales, el
profesor informara directamente a Jefatura de Estudios via mensajeria
Séneca, a la misma vez que al tutor y a la familia.

7. Si el profesor lo estima oportuno, contactara con las familias mediante
llamada telefdonica para informar de los hechos de manera mas detallada y
precisa.

8. En los casos del profesorado tutor/a, este llevara una revision periddica de
los partes de incidencia de su tutoria e informara a Jefatura de Estudios
cuando un alumno/a acumule varios partes o tenga lugar una conducta
grave. Asimismo, en las reuniones de tutores semanales se tratara el tema
de la convivencia para estudiar los posibles casos de procedimientos
disciplinarios.

1.7 LAS FAMILIAS

Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables de la
educacién de sus hijos e hijas, tienen la obligacién de colaborar con los centros
docentes y con el profesorado. Es importante destacar que la relacién fluida y
amistosa entre ambas partes es uno de los motores principales del buen
funcionamiento del centro y de la resolucion de los conflictos que puedan
suceder.

1.7.1 DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

Los derechos de las familias estan recogidos en el articulo 12 del Decreto
327/2010.

Respecto a la colaboracién de las familias, esta se concreta en que deben:

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

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

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

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

1.7.2 NORMAS GENERALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
PARA LAS FAMILIAS

1. Las familias tienen la obligacién de tener instalada y activa la aplicacion
iPasen, la cual serd la via principal de comunicaciéon con el centro y los
tutores. En caso de que no la tengan o hayan perdido el acceso, deben
pasar por el centro con la mayor urgencia para reactivar el servicio.

2. Los responsables legales estan obligados a dar un teléfono de contacto
en uso y a comunicar la direccion del domicilio habitual, asi como de
informar inmediatamente de los cambios de cualquier dato identificativo
del alumnado o de suplir la ausencia de ellos. El incumplimiento de esta
norma podra ser notificado a las autoridades pertinentes al ser
considerado por el centro como una dejacion de funciones que perjudica
al hijo.

3. Cuando las familias deseen solicitar una tutoria con el tutor del grupo,
deberan hacerlo a través de la aplicacion iPasen, en el apartado de
Tutorias habilitado, eligiendo una de las horas disponibles del tutor y
revisando la aceptacion o rechazo de dicha cita, asi como indicando el
motivo de la misma. Asimismo, las familias trataran de solventar
cualquier asunto de su interés con el tutor del grupo, no con otros
profesores/as del equipo docente que no tienen asignada dicha funcion.
Solo en casos excepcionales y con la aceptaciéon del profesor/a en
cuestion, las familias se reuniran con alguien diferente al tutor.

4. Los tutores/a no atenderan a familias que se presenten en el centro sin
haber concertado una cita.
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5. Las familias tendran la obligacién de contestar y asistir a las reuniones
solicitadas por tutores/as, Jefatura de Estudios o Direccion con el fin de
atender asuntos de cualquier indole relacionados con sus hijos/as, asi
como de firmar la documentacion informativa reglamentaria.

6. Las familias deben ser las primeras interesadas por informarse de la
evolucién académica de su hijo/a, sin perjuicio de que los profesores/as
les comuniquen la informacién que estimen oportuna. Asimismo, deberan
revisar y leer los documentos oficiales que se les entreguen como
boletines de calificaciones, consejos orientadores u otra documentacion
de su interés que les permita estar informados del estado de su hijo/a y
conocer las fechas y plazos de las gestiones del centro, como pueden ser
las reclamaciones.

7. Respecto a la biblioteca escolar o materiales del centro, las familias
tendran la obligacion de reponer el material deteriorado por su hijo/a
cuando asi se lo comuniquen por escrito.

8. Cuando la familia desee solicitar una copia de un examen en concreto,
deberd acudir al centro y rellenar el formulario correspondiente en
secretaria. En este formulario se indicara el examen y la asignatura de la
gue se desea pedir el examen. No se deben pedir todos los exdmenes de
una materia, un trimestre, etc. con un solo formulario. Los examenes
son documentos oficiales y deben ser tratados con la importancia que se
merecen, por lo que se recomienda solicitar copia en el momento en que
interese y no tratar de pedir una cantidad desorbitada de examenes a
final de curso. Una vez el profesor/a correspondiente haya realizado la
copia, se informara a la familia interesada para que pase por el centro a
recogerla fisicamente; salvo excepciones, no se enviara copia digital.

9. Respecto a la prohibicién de dispositivos electrénicos en el centro, las
familias deben colaborar en el cumplimiento de la norma evitando que el
alumnado los lleve al centro. En caso de que el centro requise el
dispositivo del hijo/a, no se devolvera hasta que el padre, madre o
persona autorizada se persone en el centro para recogerlo y firme el
recibi correspondiente.

10. Las familias no podran traer al centro material escolar, trabajos,
desayunos, etc. a media mafiana para que sean dados a sus hijos/as.
Esto es una tarea que ocupa al personal del centro en funciones extra y
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perturba el normal desarrollo de las clases, ademas de no favorecer en
absoluto la autonomia y responsabilidad del alumnado. La planificacion
de la jornada escolar debe realizarse con anterioridad en casa para evitar
olvidos de este tipo.

11. Cuando una familia acuda al centro a recoger a su hijo/a, debera
dirigirse a conserjeria e informar al conserje del nombre y grupo del
mismo para que pueda llamarlo. Después, anotara los datos
correspondientes en el registro de salida para dejar constancia de la
marcha del alumno/a.

12. Las familias no podran recoger al alumnado en el centro durante el
periodo que comprende el recreo (11:30-12:00). Si se podran mantener
reuniones de tutoria concertadas previamente con los tutores.

13. Las familias deberdan acompafiar a sus hijos/as cuando entren al
centro después de primera hora por haber tenido visita médica o asuntos
similares, anotando los datos de su hijo/a en el registro de entrada en
papel situado en conserjeria. Se recuerda que el alumno/a esperara en el
aula de convivencia hasta que suene el timbre para incorporarse a la
proxima clase.

1.7.3 ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

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

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

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en
todo aquello que concierna a la 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.
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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.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo
de Entidades Colaboradoras de la Enseflanza, a que se refiere el Decreto
71/2009, de 31 de marzo.

Se facilitard la colaboracidn de las asociaciones de madres y padres del
alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones
formativas en las que participen las familias y el profesorado.

1.8 EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION
EDUCATIVA COMPLEMENTARIA

El personal de administracion y servicios y de atencién educativa y
complementaria de los institutos de educacién secundaria tendra los derechos
y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral
que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracién y servicios o, en su caso, del
personal de atencidon educativa complementaria, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este o6rgano
colegiado.

La Administracidn de la Junta de Andalucia establecerd planes especificos de
formacién dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos
relativos a la ordenacidon general del sistema educativo y a la participacién de
este sector en el mismo.

Todas las funciones de este personal seran las establecidas en el VI Convenio
Colectivo del Personal Laboral de la Administraciones General de la Junta de
Andalucia. Ante cualquier duda, deberan consultar a su superior jerarquico que
es la Secretaria.

Este personal estara compuesto por:

1. Ordenanza
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Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucidon de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la
dependencia donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las
personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de estas relacionadas con el
mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo;
dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren
necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir Ia
correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles
puntualmente a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves,
encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la
dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus
funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atencién al
alumnado en los centros docentes; atender y recoger llamadas telefénicas que
no le ocupen permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas
de oficina ocasionalmente cuando se le encargue.

2. Conserje

Es el trabajador que orienta a las visitas, atiende que se cumplan las medidas
de vigilancia con respecto a las personas que entran y salen de la dependencia,
cuida del servicio de llaves, cuida de la recepcion de la correspondencia,
encargandose de que llegue a sus destinatarios en su caso y correra a su cargo
la responsabilidad de la redaccién de las hojas de entradas y salidas de los
visitantes.

3. Administrativo

Es el trabajador que realiza tareas que requieren calculos, estudios,
preparacion y condiciones adecuadas, tales como calculos de estadistica,
transcripcion de libros de cuentas corrientes, redaccidon de correspondencia con
iniciativa propia, liquidaciones y calculo de ndminas de salarios, sueldos y
operaciones analogas. Estos trabajadores habran de poseer conocimientos
practicos de mecanografia y manejaran todas las maquinas de oficina con
pleno conocimiento de su técnica, a fin de utilizarlas con el maximo
rendimiento.

4. Servicio de limpieza

El personal de limpieza contribuye también con su trabajo al correcto
funcionamiento del Centro. Su funcion debe ser respetada. Podran formular a
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la Secretaria y/o a la Direccién del Centro las oportunas quejas, siempre que
se constaten en algunas dependencias abusos en lo que se refiere a suciedad,
a destrozos o desorden en el material, de las actividades de cada jornada.
Asimismo, este personal observara las instrucciones que el equipo directivo les
pudiera dar, de forma general o con especial referencia a una situacion
concreta, y siempre dentro del pliego de condiciones que rige a la empresa de
servicios.

5. PEC

Este personal se dedicara a la tarea que tiene encomendada con el alumnado
al que asiste, siguiendo las directrices de los facultativos y familia, respetando,
en todo caso, las normas de funcionamiento del centro.
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2. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA
EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS
DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN
LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL
ALUMNADO

El acceso a la informacién y la divulgacién de la misma supone un requisito
fundamental en el funcionamiento eficiente de una comunidad educativa. Por
tanto, la gestion de dichos cauces se organizara de una forma clara y
transparente, poniendo a disposicion de las personas competentes Ila
informacion que rige la organizacion y el devenir del centro.

De manera general, la informacion se puede categorizar en interna vy
externa.

La informacion interna es aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestién de la actividad docente del centro. Aqui se encuentra:

e Plan de Centro.

e Planes y programas.

e Actas (tutorias, departamento, sesiones de evaluacion, equipos
educativos, claustro, consejo escolar, etc.).

e Documentaciéon  tutorial (boletines de calificaciones, consejos
orientadores, informes de suspensos).

e Pagina web, redes sociales y correos electrdénicos.

e Informacién de funcionamiento diario (registro de ausencias del
profesorado, partes de convivencia, comunicaciones inmediatas mediante
vias oficiales).

La informacion externa es aquella que no afecta directamente a la
organizacion, planificacién y gestion de la actividad docente del centro. Aqui se
encuentra:
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e Informacién sindical.

e Informaciéon de prensa.

e Informacién del ayuntamiento, colegios, universidades o cualquier
organo administrativo externo.

Los canales o cauces para administrar toda la informacion citada, teniendo en
cuenta la dificultad evidente de establecer una sistematizacion para tamafa
informacion hacia todos los sectores de la comunidad educativa, son los
siguientes:

1. Informacidn interna y externa hacia el profesorado:

a. Séneca (mensajeria o repositorio documental).
Correo corporativo educaand o herramientas Google asociadas.
Tablon de anuncios de la sala de profesores.
Reuniones de Claustro, equipos educativos, Consejos Escolares, etc.
Entrega directa de comunicaciones.

®ao0o

2. Informacion interna y externa hacia el alumnado:

Correo corporativo educaand o herramientas Google asociadas.
Informacion directa en clase.

Asambleas.

iPasen.

Pagina web o redes sociales del centro.

Tablén de anuncios.

™D Q0T o

3. Informacion interna y externa hacia las familias:
a. iPasen.
b. Reuniones organizadas.
Consejo Escolar.
Tutorias.
Pagina web o redes sociales del centro.
Tablén de anuncios.

™o ao

4. Informacion interna hacia la sociedad:
a. Pagina web y redes sociales.
b. Consejo Escolar.
c. Circulares o comunicaciones oficiales dirigidas.
d. Tablén de anuncios.
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2.1 PROCESO DE ADMISION Y ESCOLARIZACION

El proceso de admision del alumnado en los institutos de educacion secundaria
obligatoria sigue las normas y criterios expuestos en el Decreto 21/2020, de
17 de febrero. Este documento debera ser consultado y tenido en cuenta por
las familias de cara al procedimiento de escolarizacion.

Una vez el alumnado se encuentre admitido y matriculado en el centro, tanto
el/ella como su familia pasaran a regirse por el Plan de Centro.

Cabe destacar que los criterios de admisiéon se veran complementados con la
normativa especifica de cada curso escolar que a tal efecto se publiqgue a modo
de Orden, Instruccion, Resolucién o cualquier categoria administrativa.

En cuanto a la matriculacion del alumnado de nuestro centro, las familias
rellenaran las matriculas en el periodo establecido para ello en julio, sujetas a
los itinerarios y asignaturas ofertados. El alumnado de las familias que no
realicen la matricula en el periodo establecido podra verse afectado por la
imposibilidad de matriculacién en los itinerarios o asignaturas deseados.

En cuanto a la admisiéon del alumnado procedente de otro centro, la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacidon establecerd
mediante Orden los modelos normalizados de solicitud, el plazo de
presentacion y el plazo para dictar y hacer publica la resolucién. Si el alumno/a
resultara admitido, debera realizar la matricula en el plazo de matriculacién
citado anteriormente.

El tablon de anuncios publico del centro sera el lugar donde deberan ser
colgados todos los listados y comunicaciones, respetando en todo momento los
plazos y formalidades requeridas.

Para la escolarizacion de alumnado externo al centro fuera del plazo de
admisién, se deberd entregar un documento de Anexo IX con registro de
entrada. El centro seguird los criterios de puntuacidon establecidos por el
Decreto 21/2020 mientras haya plazas disponibles, y tendra en cuenta el orden
de llegada en caso de empate. Cuando las plazas disponibles por nivel sean
menores del 5% (o el porcentaje determinado en la normativa especifica de
cada curso escolar, en caso de que lo hubiere), la admisién sera enviada a
Delegacion Territorial de Educacion para su resolucion final.
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3. La organizacion de los espacios,
instalaciones y recursos materiales del centro,
con especial referencia al uso de la biblioteca
escolar, asi como las normas para su uso
correcto

3.1 ESPACIOS E INSTALACIONES

Todas las aulas de referencia del alumnado contaran con el espacio y
mobiliario suficientes para los grupos alojados en ellas. Ademas, en todas ellas
se tendra algun tipo de soporte digital, bien pizarras digitales, bien Smart TV,
para la incorporacion de recursos didacticos digitales en la imparticion de las
clases lectivas. También existen algunas aulas que cuentan con aires
acondicionados o ventiladores, siendo un propdsito futuro la incorporacion de
estos al resto de aulas.

Las aulas de uso especifico con las que cuenta el centro para la leccién de
diferentes materias son el laboratorio, el aula de informatica, el taller, el
gimnasio, el patio y el aula de dibujo.

Aula especifica

El Aula Especifica es el espacio donde se encuentra el alumnado NEE con su
profesorado de apoyo.

Aula PT

El Aula PT es el espacio donde el profesorado PT puede atender al alumnado
NEAE cuando es sacado del aula para su seguimiento.

Sala del profesorado

La Sala de Profesorado es el lugar de ocio, distraccidén, lectura, reunién,
didlogo, etc., del profesorado del Centro, por lo que debe ser para uso
exclusivo del mismo y no servir como aula de examenes y de trabajos varios
de los alumnos, aun con la presencia del profesor o profesora responsable de
los mismos. A ella no debe de entrar ningun alumno o alumna libremente.
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Instalaciones para actividades deportivas

La utilizacién de las instalaciones deportivas y demas instalaciones de que
dispone el Centro fuera del horario escolar, deberd ser autorizada por la
Direccion, previa solicitud de personas u organismos interesados, Vv,
posteriormente informada al Consejo Escolar. En este caso, en el curso actual
el gimnasio del centro acoge la practica vespertina de un club de esgrima y un
club de badminton.

Comedor

El centro cuenta con el servicio de comedor a partir de las 15:00 tras la
finalizacién de la jornada lectiva. Este espacio se ubica bajo el porche situado
en la entrada al patio de recreo. El funcionamiento del comedor sera
supervisado por el/la coordinador/a del mismo, el equipo directivo y Ia
Comisién de Permanente/de Convivencia, segun los casos (o el Consejo Escolar
en pleno, si la circunstancia lo requiere). El comedor es una dependencia del
Centro, por lo que se guardaran en él las normas habituales de convivencia.

Pasillos, escaleras, servicios y zonas comunes

Estas zonas de uso general del alumnado deberan ocuparse el menor tiempo
posible, Unicamente para el transito entre clases, la bajada al patio o bafio y
circunstancias similares. Deberad procurarse no alterar el orden de las clases
gue se estan impartiendo en ese momento y podra ser sancionada la presencia
en alguna de dichas zonas si el alumnado no se encuentra autorizado para ello.

Aula de convivencia

El aula de convivencia se encuentra situada en la sala anexa a la conserijeria.
Respecto a este espacio, se tendra en cuenta que:

1. Siempre habra un profesor/a de guardia presente entre las 8:30-15:00 h,
incluido el tiempo de recreo. El profesor/a permanecera en su puesto durante
toda la hora para atender la posible llegada de alumnado. Solo si faltan grupos
por cubrir, el profesor/a se marchara y el aula de convivencia sera custodiada
por algun miembro del equipo directivo.

2. Al aula de convivencia acudira el alumnado que:
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o llegue al centro una vez cerrada la puerta principal (8:35h), a la espera
de incorporarse a la 2° hora de clase.

o llegue al centro durante la mafiana, a la espera de incorporarse al
siguiente cambio de clase.

o durante la mafiana presente un comportamiento inadecuado y haya
sido expulsado de clase.

o presente un comportamiento inadecuado durante el recreo y sea
enviado alli por el profesorado de guardia de recreo.

o durante la mafana presente una conducta gravemente perjudicial y se
considere necesario que permanezca alli hasta el final de la jornada escolar.

o se encuentre sancionado con permanencia en dicha aula.

3. Cuando un alumno/a llegue al aula de convivencia el profesor/a de guardia
de convivencia rellenara el formulario que se encuentra en el Drive del centro
siguiendo la ruta Guardias y ausencias>Guardias>Formulario. En este
formulario se registrara la fecha, tramo horario, nombre del alumno/a,
nivel-grupo y motivos por los que acude al aula de convivencia.

4. El profesorado de guardia de convivencia se encargara de que el alumnado
esté trabajando con las tareas que le haya mandado el profesor/a para que
pueda seguir avanzando en su aprendizaje.

Conserjeria

El espacio de conserjeria sera el lugar de trabajo principal del PAS, ubicado en
el hall del centro. Alli se encontrard el material necesario para el trabajo de
dicho personal, incluidas las bandejas de cada profesor donde seran
depositadas las fotocopias que mande imprimir al correo del centro habilitado
para tal fin. El acceso a este espacio esta prohibido para el alumnado o
personal externo al centro.

3.2 RECURSOS MATERIALES
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Respecto a los recursos materiales con los que cuenta el centro, se puede
distinguir entre los recursos de uso compartido del profesorado y los recursos
especificos de cada departamento.

Los recursos compartidos del profesorado son los medios digitales como
carritos de portatiles, tablets o material digital presentes en las aulas,
expuestos en los apartados anteriores. También se puede entender como
recurso compartido el material escolar como tizas, rotuladores o folios del que
hace uso cada profesor/a.

Los recursos especificos de los departamentos son aquellos presentes
normalmente en sus aulas especificas, como el laboratorio y el gimnasio, los
cuales se encuentran inventariados dentro de la organizacidon propia de cada
departamento. También se puede entender como recurso especifico de cada
profesor/a el casillero con el que cuenta para su uso privado en la sala de
profesores/a y la bandeja de fotocopias presente en la conserjeria del centro.

3.3 LA BIBLIOTECA ESCOLAR

La biblioteca escolar es un espacio situado en la planta baja del centro, con
acceso a través de la escalera que baja por el patio de recreo o a través del
aula anexa a la que se accede por la entrada delantera del centro.

La Biblioteca del Centro tiene como finalidad la de prestar su servicio a todos
los miembros de este Centro y de la Comunidad Educativa sea cual sea su
edad, condicién y nivel cultural. Su funcién es la de apoyar el proceso de
enseflanza y aprendizaje, ofrecer recursos informativos actualizados vy
fomentar el placer por la lectura, la investigacion, la creatividad y el trabajo
autébnomo. Ademads, busca ser un lugar de encuentro donde compartir
experiencias lectoras y desarrollar competencias informacionales. La biblioteca
promueve valores de respeto, responsabilidad y convivencia, favoreciendo el
crecimiento intelectual y personal de quienes la utilizan.

Este espacio actuara como aula para determinados grupos o materias durante
la jornada lectiva, debido a las necesidades organizativas del centro. Durante
el tiempo que no esté ocupada podra utilizarse para actividades programadas
en el centro con caracter previo. En la actualidad, ademas, debido a su amplio
espacio, es la sede oficial para las reuniones de Claustro presenciales o demas
eventos que aglutinen un nimero de personas elevado.
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Su horario de apertura es de lunes a viernes, desde las 11:30 hasta las 12:00,
es decir, en el periodo coincidente con el horario de recreo. Durante este
tiempo siempre sera vigilada por un profesor/a de guardia que velara por el
cumplimiento de las normas y el cuidado del material. El alumnado podra
usarla para estudiar, leer o realizar tareas durante el periodo que se encuentre
abierta.

Las siguientes normas de uso y funcionamiento pretenden facilitar la
convivencia y el buen entendimiento en este servicio. Dentro de la biblioteca se
tendran en cuenta las siguientes:

1.

La Biblioteca es un lugar de lectura y estudio. El silencio y el buen
comportamiento es necesario para todos los que estan en ella.

. El juego es saludable y existen otros lugares especificos para hacerlo.
. Esta prohibido comer y beber en la sala. Se permite beber agua, si bien se

ruega tener especial cuidado para evitar dafiar el material bibliografico o
mobiliario.

. Todo usuario de la Biblioteca del Centro tiene la obligacidon de identificarse

ante el profesor que se encuentre en la sala si este asi lo requiere.

. Antes de abandonar la sala se dejaran las sillas en perfecto orden y se

limpiaran las mesas de todos aquellos restos de materiales que pudieran
haber quedado sobre ellas.

Respecto al régimen disciplinario en relacién con la biblioteca:

e Podran ser privados de acudir a la Biblioteca en la hora de recreo, o
cuando se estipule, aquellos alumnos o aquellas alumnas que no
respeten las normas minimas de comportamiento y hayan sido
apercibidos reiteradamente.

e Se podra negar el servicio de préstamo temporalmente a aquel alumnado
que haya deteriorado gravemente o no devueltos materiales prestados
en los plazos estipulados; o bien que, siendo instados a reponerlo o
pagarlo en un plazo determinado por los responsables de biblioteca, no
lo hayan hecho.

e Se podra prohibir temporal o definitivamente, segln la causa, la entrada
a la sala a quienes deliberadamente causen deterioros en obras,
mobiliario o equipo, por sustraccién de los libros u otro material y
también a aquellos que perturben la tranquilidad del resto de usuarios.
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PRESTAMOS Y CONSULTA DE LIBROS

1.

2.

Se podran consultar todos los materiales y libros existentes en la
biblioteca.
Se podran prestar todos los libros existentes en la Biblioteca,
exceptuando las grandes obras de consulta como enciclopedias,
diccionarios, etc. o aquellos que se estime oportuno por causa
justificada.

. Todos los lectores podran retirar de una vez o retener prestados hasta

dos voliumenes, sin discriminacion alguna en lo referente a la materia o
tipo de libro.

. La duracion del préstamo serd de 15 dias naturales, prorrogable a siete

dias mas, siempre que el lector lo solicite y no haya nadie en lista de
espera. El incumplimiento de esta norma conllevara la sancion de
supresidon del derecho al préstamo durante un trimestre.

. El préstamo realizado es personal, por lo que ningun usuario podra ceder

documentos a otras personas.
El deterioro o pérdida de los libros obliga a los beneficiarios del préstamo
a la reparacion, reposicidon o pago de los mismos.

4. La organizacion de la vigilancia, en su caso,

de

los tiempos de recreo y de los periodos de

entrada y salida de clase

Las guardias son una actividad fundamental para la organizacion y el cuidado
del centro. En este caso, se pueden distinguir cuatro tipos de guardias: guardia
de aula, guardia de convivencia, guardia de recreo y guardia de biblioteca.

En cada franja horaria habra tres o cuatro profesores de guardia de aula y un
profesor de guardia en el aula de convivencia. Durante los recreos, habra seis
profesores de guardia dispuestos en diferentes puntos del patio y un profesor
de guardia en el aula de convivencia. Asimismo, habra un profesor presente en
la biblioteca.

Se han de tener en cuenta las siguientes instrucciones:

GUARDIAS DE AULA
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. Los profesores/as de guardia se reuniran en la sala de profesores, incluido el

profesor del aula de convivencia, en la mesa habilitada en la esquina de la
ventana que da al hall, y comprobaran los grupos que hay que cubrir revisando
el documento de faltas del profesorado que se encuentra en el Drive del centro
o la libreta en papel.

. Usando el recuento semanal de guardias, los profesores/as acordaran quién

entra a cubrir los grupos sin profesores/as y quién permanece en el puesto de
guardia para atender las incidencias. Esto quedara registrado en el documento
del puesto de guardia. Los profesores/as pueden decidir cubrir media hora un
grupo entre dos personas si la disponibilidad de personas lo permite. Los
profesores/as que entren a cubrir un grupo llevaran la tarea dejada por el
profesor/a ausente. El profesor de guardia de convivencia priorizara entrar a
cubrir un grupo sin profesor si es necesario. En este caso, alguien del equipo
de guardia avisara al equipo directivo, quien controlara el aula de convivencia
0 se unird a la guardia si es necesario.

. El profesorado ausente nunca dejara tareas que supongan el uso de recursos

digitales para el profesor de guardia como reservar el carrito de portatiles o las
cestas de tablets. El profesorado ausente podra dejar las tareas en tres
lugares:

En el archivo Excel de ausencias si es una tarea sencilla.

En las bandejas habilitadas por horas en el puesto de guardia si son materiales
impresos.

En la carpeta de Drive habilitada para tareas que se encuentra en la misma
ruta que el Excel de ausencias si es un PDF o material digital. En este caso, el
profesorado ausente llamara al archivo con “Fecha. Nombre. Grupo” para la
facil identificacion del mismo.

. Al inicio de la hora, los profesores/as que permanezcan en el puesto de guardia

hardn una revisién por los pasillos del instituto para asegurarse de que todas
las clases tienen profesor y no queda ningun alumno/a fuera del aula.

. Sera funcién del profesor de guardia:

Atender el telefonillo o la llegada de un delegado/a de clase enviado por un
profesor/a para pedir ayuda de algun tipo.
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b) Atender al alumnado enfermo que necesita llamar a casa por este motivo, solo

(@)

en los casos excepcionales de urgencia indicados anteriormente. No se podra
llamar a casa para pedir materiales, comida, dinero, que recojan su moévil ni
similares. Si un alumno/a llega con una peticion de este tipo, el profesor de
guardia lo devolvera a clase.

Vigilar los espacios del centro y controlar la marcha del alumnado que se
encuentra fuera de clase de manera indebida, incluido el uso respetuoso y
ordenado de los cuartos de bafo.

6. Para las franjas horarias en las que el nimero de grupos sin profesor exceda
el numero de profesores de guardia disponibles, se valorara la posibilidad de
que:

Un profesor/a cubra dos grupos si se encuentran préximos.

Varios grupos se unan en un aula si el nUmero de alumnos/as lo permite.
Varios grupos salgan al patio para un mejor control de los mismos, siempre
gue no haya clase de educacion fisica u otro evento presente. En ningln caso,
el alumnado en el patio podra coger una pelota o similar para jugar a ningun
juego. Cuando se den estos casos, un profesor de guardia avisard a algun
miembro del equipo directivo, quien valorara si la situacion procede o no.

7. El orden para cubrir los grupos sin profesor siempre sera:

10y 20 ESO.
30 y 40 ESO.
10 y 20 Bachillerato.

8. Cuando un profesor/a de guardia realice una llamada a casa de un alumno/a
que haya acudido al puesto de guardia por algun incidente, esta llamada
quedara registrada en el formulario habilitado en Drive para ello.

9. Los dias en que haya actividades extraescolares fuera del centro, aquellos
profesores que no puedan impartir docencia porque no tienen alumnado
pasaran automaticamente al servicio de apoyo a la guardia, debiendo realizar
las obligaciones plenas de la misma con aquellos grupos que haya que atender
por motivo de la salida o actividad programada. Estos profesores/as tendran
prioridad a la hora de entrar a cubrir grupos.

10. El profesorado de guardia pasara lista cuando entre a cubrir un grupo sin
profesor/a. En caso de que no pueda pasar lista porque no tenga hora de
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guardia, como en las situaciones descritas en el punto 9, solicitara a un
compafero de guardia que acuda para pasar lista.

11. El profesorado que se encuentre en el puesto de guardia en la sala de
profesores tendra a su disposicién un libro de guardias (ademas del registro
electronico que se encuentra en el Drive del centro), donde podra consultar los
datos de interés para la guardia. Estos son: horario de profesores, aulas y
grupos, cuadrante de aulas vacias, teléfono de contacto de las familias,
personas autorizadas para la recogida del alumnado y custodias de las familias.

12. El profesorado que deba cubrir un grupo que en esa franja horaria tuviera
clase en un aula especifica, como el aula de informatica o de musica, buscara
un aula vacia usando el cuadrante de aulas vacias para llevar al grupo durante
la hora. Solo en el caso excepcional de que no exista ningln aula vacia, hara
uso de dicha aula especifica, siempre sin usar los materiales que se encuentran
en ella.

GUARDIAS DE CONVIVENCIA

1. El profesorado con guardia en el aula de convivencia permanecera en su
puesto durante toda la hora ante la posible llegada de alumnado expulsado de
clase o para custodiar al alumnado que se encuentre sancionado con
permanencia en dicha aula (este alumnado podra comprobarse en el archivo
Excel habilitado en Drive). Siempre procurara que el alumnado que se
encuentra en convivencia esta trabajando con las tareas que le haya mandado
el profesor/a.

2. Cuando un alumno/a llegue al aula de convivencia después de haber sido
expulsado de clase, el profesor/a de guardia de convivencia rellenara el
formulario que se encuentra en el Drive del centro indicando los datos
solicitados.

3. El Unico motivo para que el profesorado de guardia de convivencia se
ausente del aula es porque se haya marchado al inicio de la hora por tener que
cubrir un grupo que se encontrara sin profesor/a, ante lo cual un miembro del
equipo de guardia habria avisado al equipo directivo previamente.

4. El profesorado de guardia de convivencia extremara la atencién en la
primera hora de clase de cada dia ante el alumnado que llegue tarde. Este
alumnado pasara al aula de convivencia hasta la incorporacidon a clase a 2°
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hora. El profesorado debera rellenar el formulario indicado e indicar que el
motivo de la presencia del alumno/a en el aula es el retraso a 19 hora con el
fin de avisar a la familia ante la posible acumulacién de retrasos y prevenir
esta conducta.

5. El alumnado que llega al aula de convivencia expulsado durante una clase,
solo permanecera en el aula lo que resta de hora de clase, volviendo a su aula
tras sonar el timbre.

6. El alumnado destinado al aula de convivencia debe llevar consigo tarea para
continuar su aprendizaje.

7. El alumnado que se encuentra sancionado con permanencia continuada en
el aula de convivencia serd accesible por todo el profesorado en el documento
Excel correspondiente de la unidad compartida. El profesor del aula de
convivencia debe consultar dicho documento al inicio de cada hora (o
previamente) para saber qué alumno/a deberia encontrarse en el aula.

8. En caso de que un alumno/a sancionado no se encontrara en el aula de
convivencia, el profesor/a de guardia anotard en el mismo documento Excel,
junto a su nombre, que el alumno/a no se encuentra presente.

9. Se debe evitar enviar alumnado al aula de convivencia que no se encuentra
perturbando el desarrollo de una clase, ya que este es su fin principal. Esto no
exime al alumnado de ser merecedor de un parte o sancidén si se encuentra
infringiendo alguna norma. De esta manera, el aula de convivencia no se
satura y se contribuye al efecto y funcién de dicho espacio.

GUARDIAS DE RECREO

1. El profesorado de guardia de recreo permanecera en la zona que le haya
sido asignada en el cuadrante de guardias controlando el orden y el
comportamiento del alumnado presente en el patio. Las zonas de vigilancia
asignadas en el recreo son las siguientes:

Puesto 1: Porche del patio y entrada al hall del centro. El profesorado que se
encuentre en este puesto no permitira el paso del alumnado hacia el hall.

. Puesto 2: Banos del gimnasio y pasillo hacia las prefabricadas. El profesorado
gue se encuentre en este puesto no permitira el acceso al alumnado a la zona
de las aulas prefabricadas.
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c. Puesto 3: Esquina del patio situada junto a la rampa de acceso a las
prefabricadas. El profesorado que se encuentre en esta posicion no permitira el
acceso

d. Puesto 4: Patio de recreo.
e. Puesto 5: Entrada a la biblioteca al inicio de las escaleras de bajada.

f. Puesto 6: Bafos. El profesorado en este puesto de vigilancia administrara el
acceso a los banos durante el recreo, revisando que no se saturen o excedan el
aforo. Se permitird el acceso a un maximo de 6 alumnos/a a la vez.

2. Las posiciones de guardia de recreo rotaran cada semana, teniendo que
cubrir el puesto siguiente en orden ascendente hasta llegar al 6 y luego
comenzar desde el 1 en adelante. Esta rotacién puede presentar excepciones
que se comunicaran al inicio de cada curso en funciéon de la organizacion de
actividades y programas especificos como AulaDJaque o MasDeporte que
requieran la atencion de un profesor especifico en una posicidon concreta.

3. El profesorado de guardia de recreo que presencie un comportamiento
inadecuado de un alumno/a merecedor de sancién, podra enviarlo al aula de
convivencia que se encontrara disponible en todo momento, donde el profesor
de guardia de convivencia durante el recreo lo anotard en el registro y lo
custodiara.

4. Cuando finalice el recreo, el profesorado de guardia de recreo y el de 49
hora se aseguraran de que el alumnado sube a clase y nadie permanece en el
patio fuera del horario de recreo.

5. El profesorado de guardia de recreo pondra especial atencion en el uso de
teléfonos moéviles o dispositivos electrénicos durante el recreo, asi como en la
limpieza del patio y en la basura que el alumnado podria arrojar al suelo,
instandolo a su recogida o limpieza en caso de presenciar algun hecho similar.

6. En los dias de lluvia, el profesorado de guardia de recreo vigilara al
alumnado manteniéndose en los pasillos del centro, siguiendo el cuadrante
establecido, mientras el alumnado permanece dentro del aula. El cuadrante
establecido es el siguiente:

a) Puesto biblioteca: Aulas 2°Bachillerato/Planta s6tano.
b) Puesto convivencia: Aula de convivencia/Hall/Bahos (planta baja).
c) Puesto 1: Banos/Aula 4E/Aula 2F (planta baja en mitad del pasillo).
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d) Puesto 2: Aulas B/Escalera final (planta baja al final del pasillo).
e) Puesto 3: Aulas C/Escalera (planta alta).

f) Puesto 4: Aulas D/Mitad de pasillo (planta alta).

g) Puesto 5: Aulas A/Final del pasillo (planta alta).

h) Puesto 6: Aulas prefabricadas.

7. El profesorado de guardia de recreo en los dias de lluvia no dejara salir al
bafio a mas de una persona a la vez de cada clase.

ASIGNACION DE GUARDIAS

La asignacion de guardias se realizara siempre siguiendo los minimos
establecidos por la normativa y las necesidades organizativas del centro. Estos
minimos indican un profesor de guardia presente por cada ocho grupos y, en el
caso de las guardias de recreo, un profesor presente por cada seis grupos.

En la actualidad, la incidencia que presentan las ausencias del profesorado, asi
como la existencia de aulas especificas que necesitan vigilancia, como el aula
de convivencia o la biblioteca, ocasionan que el nimero de profesores de
guardia aceptable para la correcta cobertura de las zonas y los grupos sea el
establecido en este apartado.

En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el
principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que
puedan resultar en los horarios individuales, tras la aplicacién de los criterios
pedagdgicos establecidos para su elaboracidn. El niumero de horas de guardia
totales oscilara dependiendo de la carga de cada uno/a (tutor, jefe de
departamento, no tutor, etc.).
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5. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS
TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE
TEXTO

En la etapa de la ESO, la Junta de Andalucia establece el programa de
gratuidad de los libros (el cheque libro), mediante el cual el alumnado tiene
acceso gratuito a los mismos. Estos libros tienen una caducidad de cuatro
anos, después de la cual se renuevan por unos nuevos, por lo que resulta
imprescindible su cuidado para que el tiempo de vida Util pueda extenderse
durante este periodo sin contratiempos.

En nuestro centro, existe la figura del coordinador de libros de texto, quien
colaborard de forma activa para el reparto, la organizacion y el control de
calidad de los libros durante el curso académico. Este profesor/a trabajara de
forma conjunta con los tutores y la secretaria para el reparto, la recogida y la
atencion de incidencias que pudieran ocurrir.

PROCEDIMIENTO PARA EL REPARTO DE LIBROS DE TEXTO AL INICIO
DE CURSO

Dada la entrada flexible que se viene haciendo al centro el primer dia de curso
académico desde afios atras, esta supone el momento ideal para llevar a cabo
el reparto de libros. Los tutores/as de cada grupo, en coordinacién con el
coordinador de libros de texto, agruparan los libros que le corresponden a cada
alumno/a en packs de 8, 9 o 10 libros (segun el nivel) y los depositaran en las
mesas de cada aula.

El primer dia de entrada al centro, los diferentes niveles de la ESO (que
entraran en franjas horarias diferentes a partir de las 12:00, segun la entrada
flexible indicada), acudirdn a sus aulas de referencia donde les estaran
esperando sus tutores/as con los packs de libros en cada una de las mesas del
aula (habra tantos packs como alumnos/as hay en el grupo). Durante la
primera hora de clase, tras darles la bienvenida, el tutor/a ira haciendo el
reparto de libros siguiendo el orden de lista y teniendo en cuenta las posibles
incidencias que pueda haber de anos anteriores. Por ejemplo, alumnado que
no haya entregado todos los libros.
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Al final de la hora, cada alumno/a habra recibido los libros de todas las
asignaturas. Estos libros estaran previamente sellados y, durante el reparto, el
tutor/a se habra asegurado de que el alumnado ha escrito su nombre en las
pegatinas correspondientes de la primera pagina y ha indicado el estado previo
en el que se encuentra el libro.

El alumnado que no haya asistido a clase el primer dia, recibira sus libros en el
momento de su incorporacion, previa peticidén al tutor/a para que se ponga en
contacto con el coordinador de libros de texto, quien custodiara los packs que
aun no se han repartido hasta su entrega posterior.

El tutor comunicara al alumnado que presente incidencias de cursos anteriores
cuales son sus circunstancias y lo que deberad hacer para recibir los libros de
texto. Estas incidencias pueden ser:

e Alumnado que el curso pasado no entreg6 todos sus libros de texto.

e Alumnado que, a pesar de entregar todos sus libros, el estado de
alguno/os suponia el abono econdmico y no lo ha realizado.

Para solventar las incidencias, el alumnado podra optar por entregar los libros
gue aun no ha entregado, si le es posible, o por abonar econdmicamente el
importe de los mismos.

El alumnado que se incorpore a clase mas adelante en el curso realizara el
mismo procedimiento de peticién a través del tutor/a para recibir sus libros de
texto.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO AL FINAL
DE CADA CURSO

En la semana final de clases lectivas de cada curso académico, se organizara
un periodo de cuatro dias aproximadamente en el que cada nivel hara entrega
de sus libros de texto para la custodia por parte del centro hasta el proximo
curso escolar.

Se habilitard un espacio en el hall o el porche del centro para la recogida y un
calendario por horas y grupos. En cada franja horaria, el grupo al que le toque
bajara al espacio de recogida acompanado por su profesor/a de manera
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ordenada y con los libros de texto previamente preparados en un pack
ordenado tal como se les hizo entrega de ellos al inicio de curso.

Durante la hora, el coordinador de libros de texto, en colaboracién con su
equipo y el profesor/a del grupo, procedera a la comprobacién del estado de
los libros y a su recogida. Los libros que estime que no se encuentran en un
estado adecuado para ser entregados seran devueltos al alumno/a para que
solucione su estado. El alumno/a velaréa por su recuperacién, como
desdoblando esquinas torcidas o borrando pintadas. En el caso de que
finalmente su estado sea irrecuperable, el coordinador anotara el libro y el
alumno/a y este debera abonar el importe.

Si a algun alumno/a se le olvida traer algun libro, deberd entregarlo con la
mayor presteza al dia siguiente o, en su defecto, cuando le indique el
coordinador de libros de texto. Dado que estas fechas se encuentran préoximas
al término del curso académico, la entrega de los libros olvidados es una
accioén prioritaria.

6. El procedimiento para la designacion de los
miembros del equipo de evaluacion a que se
refiere el articulo 28.5 del Decreto 327/2010

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve
a cabo la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, los institutos de
educacién secundaria realizardn una autoevaluacion de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

La Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa establecera indicadores que
faciliten a los institutos de educacidn secundaria la realizacion de su
autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Autdénoma, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad
que establezca el departamento de formacion, evaluacion e innovacidn
educativa y a los que se refiere el articulo 87.2 k).
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Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro e incluird una medicidon de los distintos indicadores establecidos que
permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus d&rganos de gobierno y de
coordinacion docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios de
apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponde al departamento de formacion, evaluacidén e innovacion educativa
la medicién de los indicadores establecidos.

Tras un analisis inicial realizado por FEIE de los datos estadisticos extraidos del
curso 24-25 en relacién al rendimiento académico y la convivencia, los
objetivos propuestos para el curso 25-26 son los siguientes:

1. Mantener un buen ambiente de trabajo entre los docentes.
2. Aumentar la tasa de promocién y titulacién entre el alumnado.
o Promocion en las asignaturas de ESO (% a mejorar):
- 10ESO: Area linglistica transversal (20%).
= 20ESO: Religion Evangélica (35%).
= 49ESO: Ambito C-T, Ambito L-S y Matematicas A (10%).
0 Mejorar el porcentaje de promocidon del alumnado en Bachillerato
(25%).
o Mejorar el resultado de las pruebas de diagndstico en competencia
matematica (10%) y competencia linguistica (20%).
o Mejorar la eficacia de la permanencia un afio mas en ESO (15%).
3. Mejorar los resultados de clima y convivencia.
o Reducir el niumero de conductas contrarias del curso pasado
(30%).
o Reducir el nUmero de conductas gravemente perjudiciales del curso
pasado (40%).

Todos estos objetivos y porcentajes propuestos se basan en |lo necesario para
alcanzar la media ISC (centros con el mismo nivel sociocultural) y la media de
los centros de la misma zona educativa.

Tal como establece el articulo 28.5 del Decreto 327/2010, con el fin de realizar
la memoria de autoevaluacion se creara un Equipo de Evaluacidn que estara
compuesto por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de FEIE y
por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo
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con el procedimiento que se establezca en el reglamento de organizacién y
funcionamiento del centro.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL EQUIPO DE EVALUACION

El Equipo de Evaluacidn se elegira por acuerdo mayoritario del Consejo Escolar
ante la propuesta de candidaturas a formar parte del mismo. Si no hubiera
acuerdo, se elegird por votacion de los miembros del Consejo Escolar
correspondiente a cada sector para sus representantes.

Una vez al afo, en el mes de junio, se reunira el Equipo de evaluacion, previa
recogida de informacién sobre el proceso de ensefanza aprendizaje y los
aspectos de organizacion y funcionamiento del centro por parte del jefe de
departamento de FEIE, para analizar los datos y se adoptaran las propuestas
de mejora, que seran aprobadas e incluidas en la memoria de autoevaluacion.
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7. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL
INSTITUTO

El Plan de Autoproteccién del Centro es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas,
publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones
de emergencia y a garantizar la integracién de estas actuaciones en el sistema
publico de proteccién civil.

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

El Plan de Autoproteccion se encuentra registrado en Séneca, como establece
la normativa, y depositado en la Secretaria del instituto a la entrada del
mismo. Asimismo, se encuentra insertado en el Proyecto Educativo. La revision
del Plan de Autoproteccién es obligatoria cada afio, atendiendo con especial
hincapié, ademas, la posible reforma de sectores del edificio, nuevas
construcciones o actuaciones similares.

En el caso de centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el 6rgano
competente para la aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y debera
aprobarlo por mayoria absoluta. Las modificaciones del citado Plan de
Autoproteccion deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar, por mayoria
absoluta de sus miembros, e incluidas en el Plan de Centro y grabadas en la
aplicacién informatica Séneca.

A continuacidon, se realiza una descripcion o resumen de los principales
protocolos y programas contenidos en el Plan de Autoproteccion.
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES

Para la prevencidon de riesgos laborales y posibles accidentes, se habilitara un
formulario en Drive para la informacion sobre el mantenimiento del centro,
de modo que todo el profesorado pueda notificar cuando detecte una
incidencia. Se solucionara lo mas rapido posible.

Ademas, el Coordinador de PRL llevara a cabo un registro de los accidentes de
trabajo ocurridos, de cara a la comunicacién a la Administracion Educativa en
caso de que sea necesario.

Asimismo, se velard porque los informes técnicos de inspeccion OCA se
encuentren actualizados y en vigor, de cara a la proteccién contra incendios.

PROTOCOLO DE EVACUACION Y SIMULACROS

Al menos una vez por cada curso escolar, se llevara a cabo un simulacro de
evacuacion de emergencia, que sera coordinado y planificado por el
coordinador de prevencion de riesgos laborales. Para este simulacro, no se
usaran elementos de peligro para simular situaciones reales. Una semana
antes se avisara a la comunidad educativa con el fin de evitar alarmas
innecesarias. Del mismo modo, se avisara con la antelacion suficiente a los
servicios locales de Proteccion Civil, Policia Local y Bomberos.

El Protocolo de Evacuaciéon se encontrara depositado en Secretaria, introducido
en el Plan de Autoproteccion.

Para facilitar la informacion al profesorado y alumnado, se actualizaran los
planos cada vez que sea necesario para indicar la sefalizacién de las salidas de
emergencia y las rutas a seguir en caso de evacuacion. Estos planos seran
colocados en puntos estratégicos del centro para su seguimiento.

FORMACION DEL PROFESORADO

La Comisién Andaluza de Formacion del Profesorado y las Comisiones
Provinciales de Formacién, como d&rganos de asesoramiento del Sistema
Andaluz de Formacién Permanente del Profesorado incluiran, tanto en el Plan
de Actuacion de los Centros del Profesorado como en los correspondientes
Planes Provinciales de Formacion, actividades formativas relacionadas con la
prevencion de riesgos laborales y la salud laboral, que podran ser en sus
distintas modalidades, presenciales, semipresenciales y a distancia. La
Direccion General competente en materia de innovacién educativa y formacion
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del profesorado incorporard, de manera progresiva, nuevas acciones
formativas en la formacién continua.

Asimismo, el coordinador de PRL se encargard de organizar diferentes
formaciones a lo largo del curso para el profesorado. Entre ellas:

e Medidas de atencion y administracién de medicamentos al alumnado
vulnerable del centro.
e Primeros auxilios.

PROTOCOLO ANTE OLAS DE CALOR Y ALTAS TEMPERATURAS

La Instruccion del 5 de mayo de 2023 para la adopcidon de medidas
organizativas ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales exige la
actualizacion del Plan de Autoproteccion para hacer constar este protocolo.

Nuestro centro se encuentra en Los Pacos, Fuengirola, una localizacién
geografica que destaca por sus altas temperaturas, sobre todo en las épocas
cercanas al verano durante el curso escolar (junio y septiembre). Por tanto,
podria ser procedente aplicar el protocolo en los meses sefialados, y solo de
manera excepcional fuera de dichas fechas.

Los niveles de alerta establecidos son los siguientes:

¢ Nivel 0: no se prevé superacidon de la temperatura umbral durante cinco
dias seguidos o mas.

e Nivel 1: se prevé la superacién de los 36 grados durante uno o dos dias
seguidos.

e Nivel 2: se prevé la superacién de los 39 grados durante tres o cuatro
dias seguidos.

e Nivel 3: se prevé la superacién de los 42 grados durante cinco seguidos
0 mas.

A partir de los niveles 1, 2 o 3, el Centro podra tomar la determinacion de
activar el protocolo ante olas de calor.

De manera general, el protocolo consiste en las siguientes actuaciones:

e Informacidén de apertura del protocolo a profesorado, familias, alumnado
e inspeccion, asi como del nivel de alerta actual y entrega de
recomendaciones a seguir a la comunidad educativa.

e El horario podra flexibilizarse estableciendo la salida del alumnado a
partir de las 12:00. Para darse este suceso, la Direccién del centro
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deberd aprobarlo. Ademas, para la salida de alumnado deberda acudir un
representante legal del mismo para recogerlo, quien firmarda Ila
autorizacién correspondiente derivada del protocolo y se anotara en el
registro de salidas del centro.

e Las faltas del alumnado podran considerarse justificadas mediante la
comunicacion oficial de la familia durante la activacién del protocolo.

e Los servicios complementarios de comedor, PROA o PALI no veran
alterados sus horarios.

e El alumnado que no salga del centro continuarda sus clases con
normalidad.

e Las actividades extraescolares programadas para dichos dias podran
cancelarse si se estima necesario.

e No se realizaran actividades en el patio programadas y la clase de
educacidn fisica se desarrollara en el aula.

e Una vez transcurran las situaciones climatoldgicas que dieron lugar al
inicio del protocolo, la Direccion del centro podra desactivarlo,
informando de nuevo a la comunidad educativa del cese del mismo.

El Plan de Autoproteccion se registra en el sistema informatico de Séneca con
la cumplimentacion de los apartados correspondientes. Este plan al completo
se encuentra como anexo al Plan de Centro.
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8. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL
INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS, ASI COMO EL
PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO,
DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN EL
DECRETO 25/2007, DE 6 DE FEBRERO, POR EL
QUE SE ESTABLECEN MEDIDAS PARA EL
FOMENTO, LA PREVENCION DE RIESGOS Y LA
SEGURIDAD EN EL USO DE INTERNET Y LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC) POR PARTE DE LAS
PERSONAS MENORES DE EDAD

El uso de la tecnologia supone una herramienta fundamental en la educacién y
permite al profesorado hacer mas accesibles las sesiones lectivas. De esta
forma, se pueden dinamizar las clases y emplear metodologias atractivas que
logren la consecucion del estado de flujo en el alumnado.

No obstante, el uso de dispositivos electronicos no autorizados redunda en un
menoscabo de la concentracion y el rendimiento escolar, ademas de suponer
una fuente de conflictos de convivencia que enturbia el clima escolar. Es por
ello que se hace necesaria una regulacién que posibilite una accesibilidad
controlada a Internet por parte del alumnado y, a la misma vez, una estructura
de normas, actuaciones y medidas dispuestas para controlar los usos y
practicas no autorizadas.

Para ello, es indispensable tener en cuenta la normativa de aplicaciéon al
respecto, la cual es la Instruccion de 4 de diciembre de 2023, que regula el uso
de teléfonos moviles, y el Decreto de 25/2007 de 6 de febrero, que establece
un conjunto de medidas dispuestas a fomentar la utilizacidon de Internet y TIC
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de manera segura y previniendo los riesgos que puedan derivarse del uso de
los mismos.

USO DE TELEFONOS MOVILES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS NO
AUTORIZADOS

Los teléfonos moviles o dispositivos electronicos que el alumnado traiga de
fuera del centro se encuentran prohibidos, tanto su uso como su exhibicion. La
prohibicion aplica desde las 8:30 hasta las 15:00 y mientras el alumnado
permanezca dentro del recinto del centro.

Se ha de tener en cuenta lo siguiente:

1. El profesorado que observe un dispositivo no autorizado podra pedir al
alumnado que se lo entregue o que lo acompafe a dependencias del
equipo directivo para su retirada. Para ello, seguira el protocolo descrito
en el apartado correspondiente de este documento.

2. Dicha conducta supondra una serie de medidas correctoras para el
alumnado, en funcién de la reiteracién de la misma o de su colaboracion.

3. El profesorado que desee hacer uso de teléfonos moéviles con fines
exclusivamente didacticos, debera planificarlo con antelacién y rellenar el
formulario correspondiente, ubicado en Drive, para informar de su uso.
El equipo directivo podra estimar si el uso es necesario o se puede suplir
con algunos de los recursos electronicos del centro.

ACCESO A INTERNET Y USO DE LOS RECURSOS DIGITALES DEL
CENTRO POR PARTE DEL ALUMNADO

Como se comentd en el apartado relativo a los recursos y materiales del
centro, este cuenta con un numero variado de carritos de portatiles, cestas de
tablets y los espacios habilitados con ordenadores como el aula de informatica
para el alumnado.

El procedimiento de uso de los mismos y las correctas reglas de
funcionamiento por parte del alumnado son los que se exponen a continuacion:

1. El profesor que desee utilizarlos debera reservarlos a través de la funcion
Google Calendar haciendo uso del calendario habilitado para tal fin con
su cuenta corporativa educaand.
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. En el caso de carritos de portatiles, el profesor/a que lo haya reservado,
pedird la llave en conserjeria antes de su clase para acceder a la
habitacién donde estd guardado y llevarlo al aula. A la finalizacién de la
sesidn, guardara el carrito en su sitio y llevara la llave a conserijeria.

. En el caso de cestas de tablets, el profesor/a que la haya reservado
acudira a conserjeria a recogerla, donde estara preparada de antemano.
Al devolverla, debera colocar las tablets en orden y hacia el mismo lado y
dejarlas de nuevo en conserjeria.

. En ambos casos, el profesorado deberd apuntar en las libretas
correspondientes presentes en los carritos o en las cestas el alumnado
responsable al que se le hace entrega del dispositivo, asi como el resto
de datos solicitados. De tal modo, en caso de que ocurriera algun
incidente, ese alumno/a sera responsable de lo ocurrido.

. El profesorado velara por el uso correcto de Internet y de los dispositivos
por parte del alumnado, pudiendo sancionarse las conductas que sean
contrarias a las instrucciones dadas o al cuidado de los mismos.

. El profesorado recordara en todo momento que el alumnado cierre sesién
cuando use sus cuentas personales con el fin de evitar problemas
relacionados con la pérdida de informacidn o la usurpacion de identidad.
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9. Las competencias y funciones relativas a la
prevencion de riesgos laborales

La norma contempla la prevencién de los riesgos y la promocién de la
seguridad y la salud como parte del Plan de Centro, integrando estos aspectos
en la organizacién y gestién del instituto y como factor de calidad de la
ensefanza.

En los servicios educativos y en los centros docentes publicos, la persona
titular de la direccion designara a un profesor o profesora como coordinador o
coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente. En este sentido, la direccién del centro
garantizard que se asuma esta coordinacion y se hara para un curso escolar,
sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos
sucesivos mediante declaracién expresa por parte del coordinador o
coordinadora.

En este caso, el profesor coordinador de dicho plan para el curso 25-26 es
Manuel Mesa Castro.

El coordinador de centro designado debera mantener la necesaria colaboracion
con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en
materia de Educacion y, en este sentido, sera el encargado de las medidas de
emergencia y autoproteccién, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c.
de la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales.

Tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion vy
seguimiento del Plan de Autoproteccidn.

2. Anotar, en la aplicacién 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.
Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

3. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a
las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el
centro en materia de seguridad.
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4. Facilitar, a la Administracién educativa, la informaciéon relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al
personal de administracién y servicio.

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

6. 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.

7. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité
de Seguridad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacion, en
aquellos aspectos relativos al propio centro.

8. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

9. 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.

10. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de
la cultura de la prevencién de riesgos.

11. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la
salud en el lugar de trabajo y la implantacion de las medidas
correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en
estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion
necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

12. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en
la mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado,
mediante la cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la
Consejeria de Educaciéon. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la
aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso
escolar.

13. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del I Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente
de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion
(2006-2010).

Tal como establece la Orden de 16 de abril de 2008, en el centro se formara
una Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales. Estard compuesta
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por el director, la secretaria, un representante del profesorado, un represente
de los padres y madres, un representante del PAS y un representante del
alumnado, todos ellos miembros del Consejo Escolar. También formara parte
de la misma el coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero
sin voto.

Las funciones de esta Comision seran:

1.

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

. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de

autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de
trabajo y prevencidén de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacidon que se considere necesario para atender al desarrollo de
dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado
gue corresponda la formacién necesaria.

. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en

funcion de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de
Proteccién Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia.

. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de

emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el
apartado anterior.

. 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 vy
promoviendo la reflexidn, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.
Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la
Administracion educativa.
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