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De acuerdo con el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria, los Organos de
Gobierno (cuyas competencias, composicion, etc. queda recogidas en el Decreto antes
mencionado) son:

A. UNIPERSONALES
-Direccion

-Secretaria

-Jefatura de Estudios

B. COLEGIADOS
- Claustro
- Consejo Escolar
Nuestro Consejo Escolar esta formado por:
- El Director, que actia como Presidente.
- EL Secretario, que levanta acta y que tiene voz, pero no voto.
- Jefa de Estudios
- Un concejal o representante del Ayuntamiento.
- Seis profesores elegidos por el claustro.
- Tres padres.
- Tres alumnos.
- Un representante del personal de administracion y servicios.
El Consejo Escolar se reunira, una vez al trimestre con carécter ordinario y con
caracter extraordinario siempre que la urgencia del tema o la indole de los asuntos a
tratar asi lo requiera.
Las competencias del Consejo Escolar son las recogidas en el Decreto antes citado. Por
otro lado, consideramos que sin la cooperacién de toda la comunidad educativa no es
posible conseguir plenamente los objetivos generales del Centro.

Los CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA son:
a) Colectivos: AMPA y Asociacion de Alumnos y Alumnas.

b) Representativos: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y
Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.

c) Individuales.

d) Todos aquellos recogidos en el Proyecto de Comunidad de Aprendizaje

1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

El aula, y el centro en general, son el marco idoneo para el desarrollo del aprendizaje
democratico y de los valores éticos y morales.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo, y se estructura en dos niveles:

Nivel de aula-grupo:
- Delegado/ a de grupo
- Reuniones de grupo

Nivel de Centro:

- Junta de Delegados/ as

- Representantes en el Consejo Escolar
- Asociacion de Alumnos/ as

- Delegados/as de Padres/madres
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- Comisiones Mixtas

1.1 DELEGADOS / AS DE GRUPO

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunién'y  participacion.
Se le reconocen las siguientes funciones:

- Elegir o revocar a sus delegados/ as.

- Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

- Asesorar al delegado/ a.

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

A) Eleccién y revocacion

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira, en
presencia del tutor, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados y
subdelegados.

El subdelegado sustituiré al delegado/ a en caso de ausencia o enfermedad y le apoyaré en
sus funciones.

El delegado de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/ as ante el tutor, serd
también el nexo de unidn entre el resto de sus comparieros y el profesorado del centro.

b) Las funciones del delegado de grupo seran las siguientes:

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

b) Exponer a los 6rganos de gobierno (equipo directivo) y de coordinacion docente
(tutores) las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

g) Participar en las sesiones de evaluacion haciendo llegar al tutor la informacién que
considere pertinente para que este la exponga ante el equipo educativo.

El alumnado tiene derecho a ser informado por la Junta de Delegados de todos
aquellos aspectos de los que tenga conocimiento como consecuencia del ejercicio de
sus funciones.

El delegado de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

- Al finalizar el curso.

- Dimision motivada y aceptada por su tutor/a y la Jefatura de Estudios.

- Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

- Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas consideradas como
gravemente perjudiciales para la convivencia.

- Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/
a.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de la
funcidn representativa del grupo al que pertenecen.

1.2. LA JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS
La Junta de Delegados estara integrada por representantes de los distintos grupos de
alumnos y por representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Podra reunirse en
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pleno o, cuando la naturaleza de los temas que haya que tratar lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de las
reuniones que celebre el Consejo Escolar.

Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo escolar y cualquier
otra documentacién administrativa del centro, salvo aquella cuyo conocimiento pueda
afectar al derecho a la intimidad de las personas.

Las funciones de la Junta de Delegados seran las siguientes:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro, del
Plan Anual de Centro y de la Memoria final de curso.

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

c¢) Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de

este.

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion
Funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

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

g) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el Instituto.

h) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento. Este espacio sera en principio la sala de alumnos situada en la planta
alta del edificio.

1.3. LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO
ESCOLAR DEL CENTRO

Existiran tres representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos matriculados en el centro, y que se renovaran totalmente cada dos afios.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y
haya sido admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

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

Funciones: las mismas que el Consejo Escolar al que pertenecen.

1.4. LA ASOCIACION DEL ALUMNADO

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

La asociacién del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son
propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
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a. Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el
instituto.

b. Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

c. Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidén cooperativa y del
trabajo en equipo.

La asociacion del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser
objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

La asociacion del alumnado se inscribiré en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

2. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en el centro tiene su razon de ser en la necesidad de
mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y
compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y
unificada en sus lineas generales.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del
centro con seis representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos.
Cualquier profesor o profesora podrda formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y no mas alla de diez dias desde la celebracion
del mismo, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de
las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de anuncios de la Sala de
Profesorado, del correo corporativo o, si fuese preciso, de una reunion organizada para
ello.

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

a. La actividad general del centro.

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

c. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacién o los propios centros.

d. Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por el centro.

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del
Claustro de Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula
también a través de su presencia en los siguientes &mbitos: Equipo docente, Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica, Departamentos, etc.

3. LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS:

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

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

Esta colaboracion se concreta en:

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

b. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

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

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar,
cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA.
Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres; la
Funcion de tutoria y los Padres y Madres Delegados. Se incorporan como canales de
participacion de las familias todas aquellas contempladas en el proyecto de Comunidad
de Aprendizaje.

3.1 LA ASOCIACION DE PADRES/ MADRES DEL ALUMNADO

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Actualmente el Centro cuenta con un AMPA denominada “San Bartolomé™.

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

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

aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o0 menores bajo su guarda o
tutela.

b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de
las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento 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 inscribiran en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31
de marzo.

El Equipo Directivo facilitara la colaboracion con las asociaciones de madres y padres del
alumnado y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar las instalaciones del Centro para la realizacion de
las actividades que les son propias.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las
siguientes atribuciones:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/ o modificacion del Plan de
Centro.
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b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

c. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de
poder elaborar propuestas.

e. Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

f. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

i. Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro.

J. Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

3.2. DELEGADOS DE PADRES Y MADRES DE GRUPO

Coincidiendo con la reunion de padres y madres de principio de cada curso escolar, el
tutor o tutora promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y
madres, que sera elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli
presentes.

Este nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.

Las funciones de los delegados de padres y madres son:
- Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

- Tener estrecha relacién con el tutor/ a y tener la informacion de la situacién

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

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

- Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que
estén involucradas alumnos/ as y familias (faltas colectivas del alumnado, etc), en la
organizacion de visitas culturales y, en su caso, en la gestién de contactos con
organismos, instituciones, entidades, asociaciones o0 empresas de interés para
desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

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

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

- Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que
sirve para mejorar la atencion a sus hijos en todos los aspectos.
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SECCION 1I: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
DE COORDINACION DOCENTE EN RELACION CON LA
ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO:

1. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

En un Centro Educativo se reciben y se producen informaciones de muy variada
indole, y es esencial la transmisién de esta de una forma clara, rapida y eficaz. Para ello
contamos con los siguientes recursos:

Para el profesorado

- Casilleros unipersonales

- Tablon de anuncios

- Correo electronico corporativo

- Sistema PASEN

- Entrega directa de comunicaciones

- Claustro de Profesores

- Consejo Escolar

-E.T.C.P.

Para el alumnado

- Asambleas

- Tablon de anuncios del aula

- Consejo Escolar

- Correo corporativo representantes del Consejo Escolar.

- Pagina web

Para el P.A.S.

- Entrega directa

- Tablon de anuncios de Conserjeria

- Consejo Escolar

Para los padres y madres

- Circulares informativas

- Sistema PASEN

- Consejo Escolar

- Reuniones de caracter grupal

- Tutorias

- Pagina web

- Correo corporativo AMPA

Para la sociedad en general

- Pagina web

- Notas de prensa

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion:

a. Todo el profesorado dispondrd de una direccion de correo electronico,
proporcionada por el propio centro, para facilitar la comunicacion interna.

b. Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado
como medio alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia.

c. Sin embargo, el correo electrénico sera el canal prioritario y valido de comunicacion al

profesorado para: _ N _ o
- Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

- Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
- La normativa de interés general.
- La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracion
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Educativa.

- Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

d. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seréan
colocadas también en los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado.

e. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcién de su
contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacion que contienen.

f. Por delegacion de la Direccion, serd el Secretario del centro el encargado de
autorizar o no los carteles que provengan del exterior.

2. CONTROL DIARIO DE LA ASISTENCIA DE ALUMNOS A CLASE

El profesor (0 en su ausencia, el profesor de guardia), al comienzo de la clase, pasa
lista y refleja en el parte correspondiente de aula las faltas o retrasos del alumnado.

En caso de que se sospechara o se tuviera constancia de que un alumno/a falta de
manera injustificada, el tutor/a llamara a la familia para su informacion.

Al final de la jornada, los delegados de clase dejaran el parte de faltas con su
correspondiente carpetilla en conserjeria hasta el inicio de la siguiente jornada.

Al término de cada semana, la administrativa del Centro dejara en los casilleros de los
tutores de la Sala de Profesores dicho parte para que el profesor tutor las pase al
sistema Séneca.

Las faltas de asistencia deben ser justificadas por escrito el dia de la vuelta a clase. Para
realizar controles que se hubiesen realizado durante la ausencia, el alumno debe
presentar al profesor el justificante y el profesor controlar este hecho. EI modelo
utilizado para ello sera el disponible en la Conserjeria del Centro y se podra adjuntar un
justificante medico o similar, si procede. Aparte de esto, cada profesor en su
cuaderno de aula debera reflejar las ausencias del alumnado.

3. COMUNICACION DE INCIDENCIAS DISCIPLINARIAS

El respeto debe ser la norma general en el Instituto, y en el caso de dirigirse a adultos
(profesores, personal de servicio, administrativos, conserjes...) el trato serd de usted y
don/dofia salvo que expresamente permitan ser tuteados. ..... No emplear un lenguaje
malsonante, tacos o insultos, expresandonos siempre de forma correcta y respetuosa.
Por encima de todo, debe prevalecer la educacion y el respeto mutuo.

El Centro dispone de documentos de registro de disciplina para reflejar las actuaciones de
los alumnos contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la
convivencia, reflejadas en el establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria. El
proceso para apercibir por escrito a un alumno es el siguiente:

-El profesor registra la incidencia y la hace llegar al tutor/a que, a su vez, se la pasa a
Jefatura de Estudios.

-El/la profesor/a que ha impuesto la amonestacion la comunicara lo antes posible a la
familia via telefénica o a través del sistema Pasen. En caso de que no fuese posible por
alglin motivo, es el tutor/a el encargado de hacerlo.

-Jefatura de Estudios hace un seguimiento de las incidencias y, si procede, establece la
medida disciplinaria, previa consulta al tutor/a, orientadora, profesor presente en el
incidente y/ orientacion del centro para dar paso a la audiencia a los padres.
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Cuando un alumno sea suspendido del derecho de asistencia a una clase, se dirigira a
la Sala de Profesorado, acompafiado por el delegado o persona designada, y
permanecera en el aula de atencién individualizada, bajo la responsabilidad del
profesorado de guardia. Dicha aula dispondrd de un cuaderno de control en el que el
profesor de guardia reflejara los datos de identidad alumno sancionado, la hora, motivo
y profesor que ha impuesto la medida, el cual se reintegrara nuevamente al aula al final
de esta hora.

SECCION lll: RECURSOS MATERIALES E INSTALACIONES DEL
CENTRO

1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, UTILIZACION, NORMAS
DISCIPLINARIAS DEL IES

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

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

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

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

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su
alcance para su aprendizaje. EI incumplimiento de este deber conllevara la reposicién de
lo dafiado o la contraprestacién econdémica correspondiente,

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

Cada grupo dispondré de un aula en la que realizara la mayor parte de sus actividades
escolares habituales. Los alumnos se responsabilizaran del estado de la misma en
general. El alumno sera responsable del lugar que le sea asignado en la clase y
comunicara al profesor cualquier anomalia que encuentre en el mismo antes del
comienzo de cada clase.

En clase cuidaremos la instalacion de la calefaccion respetando la distancia y cuidado de
los radiadores. Cualquier deterioro o deficiencia debe ser notificado al delegado de
grupo, quien informara al tutor, el cual dard cuenta del hecho en la secretaria del
Centro para que se tomen las medidas oportunas.

El alumnado no puede permanecer dentro del edificio en el periodo de recreo, todos/as
saldran al patio. En dias de lluvia permaneceran en el pasillo del piso bajo sin
molestarse con movimientos, voces....Durante el tiempo de recreo las clases
permaneceran cerradas. El profesorado de guardia se encargara de revisarlas antes de
salir al patio.

En este tiempo y siempre con el permiso de los profesores de guardia los alumnos
pueden acceder al edificio para ir al servicio, hacer fotocopias.... Para ello, existiran
unas tarjetas de autorizacion suministradas por el profesorado de guardia.

No se pueden tolerar los juegos violentos (empujones, collejas, forcejeos...), asi como
los juegos que puedan ensuciar el centro (tirarse bolas de papel o de aluminio, etc.
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Durante el recreo los alumnos estaran alejados de las vallas, del tdnel del Gimnasio y del
rincon exterior de Conserjeria. Durante el recreo, los profesores de guardia velaran por el
cumplimiento de estas normas, comunicando cualquier incidencia que se pudiera
producir al respecto.

Los alumnos deben cumplir con su horario oficial. En caso de ausencia de un profesor,
deben quedarse en el aula, ya que siempre estaran asistidos por los profesores de
guardia. Si pasan pocos minutos y no llega ningun profesor el delegado/a de clase ira a la
Sala de Profesores para solicitar un profesor de guardia.

Al final de cada clase y antes de que entre el profesor/a de la siguiente asignatura, es
obligatorio preparar el libro y materiales que vamos a necesitar y nunca seran estos
minutos para: gritar, correr, jugar en el aula y pasillos.

En los cambios de clase los alumnos de todos los cursos, esperaran al profesorado
siempre en el interior de las aulas, tanto para empezar la clase como para pedir
permiso si necesitan salir.

EL alumno no interrumpe las clases y obedece las instrucciones del profesor/a y
respeta el turno para preguntar en clase. La clase finaliza cuando lo indica el profesor,
dejando las aulas ordenadas y limpias.

El alumno tiene que traer el material de cada asignatura y no realizar actividades de otra
materia sin el consentimiento del profesor.

Para el uso de los recursos didacticos comunes no adscritos a un espacio ni a un
Departamento determinado, cada profesor lo solicitard por escrito en administracion
rellenando un documento en el que se especifica quién lo retira, qué retira y en qué
fecha para poder llevar el control de dichos materiales para ubicarlos en caso de ser
necesarios.

Para el uso de espacios comunes o aulas especificas el profesorado interesado debera
percatarse de que dicho espacio no esta ya solicitado con anterioridad por otro
compafiero en el parte correspondiente e inscribirse en él

detallando dia, hora y grupo con el que acudira a dicho espacio.

Los pasillos y servicios: son lugares de transito y estacionamiento ocasionales. Los
alumnos o alumnas acudiran siempre al servicio correspondiente mas cercano, donde
permaneceran el tiempo estrictamente necesario y con la autorizacion del profesor,
para ello se ha creado un sistema de pases por el que cada profesor posee dos tarjetas.
Una serviria para poder salir al servicio por alguna urgencia y otra para salir a
conserjeria o administracién por mandato del profesor y por algin otro motivo
justificado. En ese caso, el profesor/a de aula dara la tarjeta al alumno que debera
entregar a su llegada de nuevo al aula. Con ello evitaremos retrasos.

Los peldafios de las escaleras no son bancos, son lugares necesarios para el paso y por
tanto deben quedar libres de obstaculos en todo momento.

Para evitar accidentes no se puede correr por los pasillos, ni por las escaleras, los
alumnos y alumnas no podran asomarse a la baranda del piso superior.

Los alumnos que salgan de clase para asistir a otra especifica de una determinada
asignatura, iran sin molestar y sin entretenerse por el pasillo..

No ingerir alimentos en el aula (bocadillos, pipas, chicles, etc.) ni tirar papeles, restos de
comida, bolsas, envases, etc. EI alumno que incumpla esta norma, sera sancionado, tal y
como se recoge mas adelante en el presente Reglamento.

Por ley no se puede fumar en ninguna dependencia del centro. Es un delito sancionado. En
cuanto al uso de los servicios, queda igualmente prohibido que los alumnos entren en los
aseos femeninos y viceversa. Tal accion sera considerada como falta y dara lugar a la
sancion correspondiente. Igualmente, los aseos de profesores/ as seran de uso exclusivo de
dicho personal, estando prohibida a los alumnos su entrada.
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Los alumnos tienen que cuidar el aseo personal y venir al instituto con una
indumentaria adecuada para un centro de ensefianza.

2. AULAS COMUNES Y AULAS ESPECIFICAS
El Centro dispone de un edificio central con dos plantas donde se
encuentra:

En la planta superior:

- Un aula de informatica

- Salon de Usos Multiples

- Aula de Mdsica

- Aula de apoyo a la integracion

- Aulas de clase ordinaria (n°. 6,7, 8y 9)

- 5 Departamentos Didacticos

- 1 aula de clase para grupos reducidos

- Sede del AMPA San Bartolomé

- Departamento de orientacion

En la planta baja:

- 1 Conserjeria

- 5 aulas comunes

- 1 aula - taller de Plastica

- Laboratorio de Ciencias Naturales

- 1 aula - taller de Tecnologia

- Biblioteca

- 1 oficina de Secretaria

- 1 oficina de administracion

- 1 despacho de Jefatura de Estudios

- 1 despacho de Direccion

- 1 Sala de Profesores

Hay 1 edificio separado en los que se encuentran:
- Gimnasio y aula almaceén.

- Vivienda del conserje

- Instalaciones para una cafeteria.

2.1. AULA DE INFORMATICA

1.- El uso de esta aula es exclusivamente docente, reservado a los alumnos de este
Centro v, si se solicita por escrito previa aprobacién de convenio, para otros grupos y/o
entidades del municipio.

2.- Cada alumno puede acceder Unicamente al equipo asignado por el profesor.

El usuario del ordenador se responsabiliza de cualquier utilizacion inadecuada

del mismo. Cualquier anomalia encontrada en el equipo debera comunicarse
inmediatamente al profesor

3.- El uso de Internet queda reservado exclusivamente al acceso necesario para las
asignaturas y otras actividades docentes, No esta permitido el, uso de

ningun tipo de juegos ni utilidades de red cuyo uso no sea docente (incluyendo
cualquier tipo de chat u otras redes sociales).

4.- El acceso a la sala sera libre, previa peticidn en el documento al efecto en Sala de
Profesores y siempre que no se este impartiendo clase en ella. En este Gltimo caso solo se
permitird si lo autoriza el profesor.

5.- Queda terminantemente prohibido modificar cualquier tipo de configuracion

en los ordenadores: salva pantallas, fondo del escritorio, iconos, menda, start, etc., asi
como instalar cualquier tipo de software sin la autorizacion del profesor responsable
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del aula. Se evitaran todo tipo de usos abusivos de los PCs por la cantidad de recursos
que consumen y que podrian ir en detrimento de los derechos de los demas usuarios.

6.- Durante la permanencia en la sala de Informatica, los usuarios deberan guardar
silencio y evitaran cualquier actividad que pueda dificultar el trabajo de otros usuarios o
dafar los equipos informaticos. Se debera tener especial cuidado con aquellos
elementos que puedan dafar los teclados o los ratones (las gomas de borrar, por
ejemplo). No se permitira circular por detras de los equipos para abrir persianas ni por
cualquier otro motivo. Aquellos alumnos que no cumplan estas normas de
comportamiento podran ser sancionados.

7.- Al terminar la clase, el alumnado debera apagar el ordenador, apagar el monitor,
guardar la bandeja del teclado y colocar la silla en su sitio. Por su parte, el profesor/a se
encargara de apagar las regletas de corriente.

8.- Cualquier incidencia o necesidad se notificara a través de los partes disponibles en la
Sala de Informética. En casos urgentes, las incidencias se notificardn directamente al
Profesor de Informatica.

9.- De ordinario, cada PC dispone de dos sillas que permite trabajar en grupos de dos
personas. No se debe trabajar en grupos de tres 0 mas personas sin previa autorizacién
del profesor, ni se deben trasladar las sillas del aula a otras mesa o a otras salas. Los
alumnos deberan esforzarse por mantener el debido orden de la sala, lo cual incluye
dejar correctamente colocadas las sillas en su sitio de origen y no pintar la mesa o el
ordenador.

10.- El aula de informatica es de uso exclusivo de la asignatura de Informatica.

El profesorado que necesite utilizar el aula de informatica debera reservarla en

el cuadrante que hay en la Sala de Profesores y hacerse responsable de la misma. Debe
Ilevar un registro de utilizacién de los ordenadores por parte de los alumnos.

11.- El encargado del aula tiene toda la autoridad necesaria para velar por el
cumplimiento de estas normas y la conservacion del material (hardware y software)
disponible en la misma. EI incumplimiento de estas normas supondra la toma de
medidas drasticas por parte del profesor, sin perjuicio de cualquier otra accion
disciplinaria o de otro tipo que emprenda el Centro.

2.1.1. USO SEGURO DE INTERNET

Decreto proteccion datos

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

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

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de

menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de

cualquier edad.

c. Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d. Los contenidos que dan en la identidad y autoestima de las personas menores,

especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.
e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de
edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes
actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y

las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las
personas que ejerzan la tutoria.

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

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

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

f. Se solicitara autorizacién expresa y por escrito a las familias para publicar
fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

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

2.1.2 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE PERDIDA, ROBO O
ROTURA DE LOS ULTRAPORTATILES

En caso de producirse cualquiera de las situaciones mencionadas, se actuarad de
acuerdo con el protocolo que indica la Junta de Andalucia (incluido en los Anexos de
este documento) para los portéatiles del Plan Escuela 2.0.

2.2. SALON DE USOS MULTIPLES

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos, informativos, etc. que se
desarrollen en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que
forman parte de él.

La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su
uso por otros colectivos ajenos al Instituto.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

- Cualquier actividad que se celebre en el Salon de Usos Multiples debera contar con
una persona que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el
caso, del profesorado que asista a la misma acompafiando a un determinado grupo de
alumnos y alumnas.

- Para las actividades ajenas al centro, la Direccién asignara la responsabilidad a la
persona solicitante del Salon de Usos Mdltiples o a quien esta designe.

- Con antelacion suficiente, la persona que lo necesite se encargara de realizar la
reserva en el cuadrante semanal establecido al efecto en la Sala de

Profesores del Instituto. Si la actividad fuera ajena al centro, la Direccion seré la
encargada de ello.

- A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el
estado del Salon de Usos Mudltiples, la persona responsable debera comunicarlo con
inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el centro.

- No se realizara ninguna actividad en el Salon de Usos Multiples que no esté
previamente recogida en el cuadrante de reserva.
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- Al termino de la actividad, los responsables de la controlaran la entrega y devolucién
de la llave del Salén de Usos Mdltiples, y de cualquier otro elemento complementario
solicitado: megafonia; mando del cafion; cable alargadera; ordenador portatil; etc.

2.3 LA BIBLIOTECA

El Centro dispone de una Biblioteca en la planta baja del edificio. Se cuenta con un
depdsito de libros de méas de 3000 volumenes con servicio de préstamos en el recreo,
atendido por profesores del equipo de apoyo de la biblioteca escolar y coordinados por la
profesora responsable del plan de lectura y bibliotecas escolares.

2.3.1 FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

- Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos
departamentos.

- Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

- Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca (que
se gestionan a través del programa Abies) y los depositados en los departamentos para
uso y consulta de los profesores/ as (cuyo registro corre a cargo de los Jefes de
Departamento).

La biblioteca cuenta con un presupuesto fijo anual para la adquisicion de libros nuevos y
reposicion o renovacion de otros.

La adquisicion de libros debera hacerse en funcidon de las necesidades del alumnado y de
las sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus
propuestas en el marco del ETCP y el Equipo Directivo atendera esas propuestas de
acuerdo con el presupuesto aprobado.

2.3.2 PRESTAMOS

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podréan utilizar sus
fondos con las siguientes condiciones:

- Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se
podran sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca o recomendacion
expresa del profesor de la asignatura.

- Los préstamos normales tendréan la duracion de dos semanas.

- Para la renovacion del préstamo, serd necesario pedirlo expresamente, lo que se
concederé si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.

- La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicion del mismo o

la contraprestacion econdmica de su valor. La negativa a ello serd considerada como
conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que
correspondan.

2.3.3 FUNCIONES A DESEMPENAR POR LA PERSONA ENCARGADA DE
LA BIBLIOTECA ESCOLAR:

La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro y
actuara bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

Tendra las siguientes competencias:

- Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

- Dar informacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

- Coordinar a los/ as profesores/ as del equipo de apoyo de la biblioteca en lo referente a
los horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se
presenten, atencién a los alumnos/ as, etc.
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- Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de la
biblioteca a la finalizacion del curso académico, como son: el censo de lectores, las
compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora.

2.4. AULA DE MUSICA

El aula de mdsica se encuentra ubicada en la planta alta del edificio principal. Dicho
aula sera utilizada tan solo por la profesora titular del Departamento. Los alumnos y
profesores del Centro pueden acceder al material existente en el aula de musica
siempre que lo necesiten. Para ello deben solicitar autorizacion a la Jefa de
Departamento, que es la responsable, y devolverlo en el plazo maximo que se estipule. El
material prestado no podra llevarse a casa, salvo en casos excepcionales y previa
autorizacion del Jefe de Departamento. En caso de deterioro del material por mal uso del
mismo, este sera repuesto por el usuario.

2.5. AULA DE APOYO A LA INTEGRACION

Dicho aula cuenta con mesas Yy sillas, mesa para el profesor y equipo informatico con
impresora para poder trabajar con el alumnado con los diferentes programas
educativos. Cuenta con estanterias con libros y material comun y especifico para
trabajar con cada alumno/a que acude a dicho aula.

2.6. TALLER DE PLASTICA

El Departamento de Dibujo de este centro dispone de un Aula Taller situada en la
planta baja, al final del pasillo, del edificio principal. Dichas Aulas solo serén
utilizadas por profesores de este Departamento.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO DEL AULA DE PLASTICA

Las siguientes normas son motivadas por la importancia que se le da a la parte
préctica, que por su peso tiende a desvirtuar la parte tedrica, igualmente importante.

1. Entrar en el aula de E.P.V. de manera educada, sin correr, sin gritar, y dejando la
mochila en un lugar que no obstaculice el paso.

2. Sentarse en su sitio y no levantarse sin permiso del profesor.

3. Trabajar en silencio, concentrandose en la tarea que se esta realizando, sin dialogar
con los/las compafieros/as. Sobre todo, es importante guardar silencio cuando el
profesor esté explicando.

4. Esta prohibido usar aparatos electronicos como mdviles, reproductores de mausica,
etc.

5. Respetar el material de clase:

- Usando debidamente el mobiliario: puertas, mesas, taburetes, etc.

- Respetando los materiales y ejercicios de otros comparieros.

- Cada alumno es responsable de su sitio y de sus materiales.

6. No comer en clase ningun tipo de comida ni de golosina.

7. Mantener limpia el aula de plastica:

- No tirando papeles ni objetos al suelo.

- No colocando basura debajo de las mesas.

- No manchando nada (mesas, paredes, etc.)

8. Traer el material que se pide.

9. Usar de manera adecuada el material de la clase, dejando cada cosa en su sitio
después de usarla, tal y como estaba cuando se cogio, limpiandola si se ha manchado.

10. Durante los tltimos minutos de clase, se debe contemplar lo siguiente:

- Previo aviso del profesor, recoger y dejar el sitio asignado limpio de toda suciedad,
incluyendo los restos de goma de borrar.
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- No levantarse del sitio hasta que el profesor dé permiso para levantarse y abandonar
el aula.

- Salir del aula de E.P.V. de manera educada y ordenada, sin correr, sin gritar y sin dar
empujones.

2.7. LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES

Dicho aula cuenta con material de pizarra, mesas y sillas de clase y otro espacio con
mesas Yy sillas adaptadas para trabajar en grupo y cuyas mesas tienen tomas de
corriente para poder enchufar en ellas lo que sea preciso. Cuenta con material al
alcance de los alumnos y alumnas como libros o material didactico y con armarios de
cristal donde se guarda bajo llave y custodia del profesorado que visita el aula los
productos potencialmente peligrosos o fragiles (pipetas, microscopios,...) que se
utilizan en los experimentos en dicho laboratorio.

Debido al carécter especifico y a los contenidos que se trabajan el ella, este aula se
suele utilizar sobre todo por el alumnado de 2° y 3° de ESO, de los programas de
PMAR.

2.8. TALLER DE TECNOLOGIA

En nuestro Centro disponemos de un aula-taller de tecnologia donde el alumnado que
cursa dicha materia puede desarrollar la labor docente y realizar las practicas y
proyectos encomendados. Dicho aula cuenta con bancos de trabajo, mesas y sillas
adaptadas, botiquin y todo lo necesario para el desarrollo de la materia.

Para la utilizacién del aula-taller solo hay que cumplir unas normas bésicas que nos
permitiran su buena conservacion:

2.8.1 Normas generales respecto al alumnado

1. El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los
primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la
actividad

2. Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompafado de un
profesor/ a.

3. Las herramientas del taller estaran colocadas en paneles o armarios por lo que, antes de
comenzar la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles y abrir, con la
Ilave facilitada por el profesor, los armarios. Si faltara alguna herramienta, estan obligados
a comunicarlo al profesor o profesora correspondiente. En caso contrario, la
responsabilidad de la perdida recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los
efectos de la reposicion o abono del importe correspondiente.

4. El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que sus
usuarios estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del
profesorado.

5. La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas
obliga a guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado
debera conocer y seguir las normas de seguridad establecidas y se abstendra de
utilizarlas sin permiso del profesor/a a su cargo.

6. Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en cualquier distraccion o juego puede provocar un accidente.

7. El alumnado esta obligado a mantener el taller en perfectas condiciones, respetando las
mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su disposicion.

8. Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.
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9. En funcion de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas, el
departamento podra establecer los materiales que deberan ser adquiridos por el
alumnado.

2.8.2 Normas generales respecto al profesorado

1. Por tratarse de un aula taller especifica, en la medida de lo posible, su uso estara
limitado al profesorado de Tecnologia, procurdndose ubicar al alumnado en otro aula
cuando sea necesario.

2. Es responsabilidad del profesor/ a el cuidado, mantenimiento, supervision y orden
del taller.

3. Si algun profesor a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera reflejarlo en
el cuaderno de incidencias y devolverla lo antes posible.

4. El profesor/ a debera asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno o alumna de su
grupo, de lo que quedara constancia en el cuadrante de ocupacion que se establezca.

2.8.3 Normas de funcionamiento del aula taller

- Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no
sabes cuales son, pregunta a tu profesor o profesora.

- Es obligatorio utilizar las medidas de proteccidén (guantes, gafas, etc.) en aquellos
casos en los que sea necesario

- Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las areas y
mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

- Cada alumno es responsable de la conservacion y limpieza de las herramientas y
equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de mal
uso, debera repararlas o comprar otras nuevas.

- Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de

herramientas. Si es del almacén darsela al profesor o profesora. _ o
- Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.

- Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

- No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los  juegos
pueden provocar accidentes innecesarios.

- Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

- Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

- Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y material
para escribir.

- Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos o alumnas para el control de las
herramientas y equipos de aula.

- Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha
trabajado.

- Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los espacios
comunes.

- En la zona de maquinas, herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo del
plastico en caliente solo podra haber una persona trabajando y una esperando.

- No comas ni mastiques; déjalo para otro momento.

- Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus comparieros en dejar en perfecto
estado las instalaciones.

2.8.4 Normas de seguridad del aula taller

Queda prohibido:
a. El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.
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b. El uso de las maquinas-herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el
profesor o la profesora en la explicacion previa

c. Toda accion o inaccidn que provoque dafios fisicos a los compafieros y comparieras.

d. El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el
profesor o profesora u otros alumnos o alumnas.

e. Dejar las herramientas de modo que puedan romperse 0 causar danos a personas o
cosas (mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con
el interruptor accionado, calientes, etc.).

f. El uso de la pileta del aula - taller, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En
este ultimo caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

2.9. AULAS DOTADAS DE CANONES Y PIZARRAS DIGITALES

Debido al Plan Escuela TIC 2.0, disponemos este curso de 6 aulas dotadas de pizarra
digital, cafidn y ordenador.

Estas aulas corresponden a los dos grupos de 1°, 2° y 4° de ESO. No obstante, si algln
profesor lo necesita, puede utilizarlas si estan libres para otros grupos y otras materias
que lo requieran.

En el mismo aula se encuentran los siguientes componentes que permiten el uso de las
pizarras digitales:

- Mando a distancia del cafién, con el cual lo encenderemos.

- Cable de audio: lo conectaremos en la salida de auriculares del ordenador y en la
clavija de audio que alberga la caja registro.

- Ladron: para poder conectar la caja registro y nuestro portatil en caso de que sea
necesario.

- Cable de video: lo conectamos en la salida de video de nuestro equipo y en la entrada
de video de la caja registro. Hay que tener especial cuidado con no doblar las clavijas.

- Mando a distancia de la pantalla.

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

3.1 ASPECTOS GENERALES

a) Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos
establecidos por la normativa educativa vigente.

b) No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por
el alumnado en cursos sucesivos.

¢) La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del
alumno o alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta
renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

d) Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e) Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.
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3.2 NORMAS DE USO:

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

- Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso que sus
hijos e hijas hacen de los libros prestados.

- El profesor de la asignatura supervisara al final de cada trimestre el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra
de realizar a la finalizacion del curso el tutor. En la pegatina situada en el interior del
libro de texto, indicara su estado de conservacion en los ultimas clases del curso,
utilizando los siguientes términos: BUENO - ACEPTABLE - REPONER

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

- En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicién del material
mediante una notificacion escrita.

- Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la
recepcién de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del
libro deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe econémico
correspondiente.

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

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

3.3. ENTREGA Y RECEPCION DE LOS LIBROS DE TEXTO

[Plan de Gratuidad de los libros de texto (orden del 27/04/2005 (Boja 13/05/2005)].
Cada afio se atendera a las instrucciones que la Consejeria implemente al respecto.

A) Entrega de los libros de texto:

El procedimiento para gestionar la entrega del cheque libro a los representantes
legales de los alumnos es el siguiente:

a) Los tutores legales del alumnado podran retirar el cheque libro en horario de
ventanilla en administracion antes del 15 de septiembre.

b) Junto con el cheque libro, se le entregara al responsable del alumno una carta con las
normas que deben cumplir, a lo que se comprometen con su firma.

c¢) Dicha carta ira en papel duplicado, quedandose una copia en administracion y otra
el responsable del alumno. Los puntos incluidos en dichas instrucciones seran los
siguientes:

- Los libros le seran entregados al tutor forrados con plastico transparente.

- En la portada y encima del plastico, les pondran una pegatina con el nombre del
alumno.

- En la primera sesion de tutoria, los alumnos colocaran una pegatina identificativa (o
en su defecto, un sello) en la que apareceran los nombres de los distintos usuarios del
libro y el estado en que se devuelve. Esta etiqueta permanecera en el libro durante los
cuatro anos de uso.

- Solo se podra escribir en los libros con lapiz.
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- En caso de pérdida o destrozo de un libro este debera ser comprado por el alumno.

- A final de curso, el tutor le indicara el dia que los alumnos deben devolver los libros.

- En junio se recogeran solo los libros de las asignaturas aprobadas.

- Solo los alumnos que repitan curso podran quedarse con los libros.

- La no devolucidn de los libros implica la no recepcion de los del curso actual.

- El procedimiento para gestionar la entrega a los alumnos de libros usados en cursos
anteriores es el siguiente:

a) La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso y nunca
después del 30 de septiembre de cada curso.

b. Esta actuacién correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo durante la hora de
tutoria.

c. Los alumnos o alumnas repetidores mantendran los mismos libros del curso anterior.
d. Hasta que no devuelvan los libros del curso anterior en buen estado no le seran
entregados los del curso actual.

e. Hasta que no devuelva los libros de texto que le fueron entregados en el centro del
que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo
largo del curso.

b) Recepcion de los libros de texto:

Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo. Se desarrollara en dos
fases, segun el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios:

- En junio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.

- En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los
examenes extraordinarios.

Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:

- Aquellos que aprueban todo.

- A quienes solo le quedan como maximo 4 asignaturas pendientes (a excepcion de los
correspondientes a estas).

- A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes
dispusieron de ellos por tener solo cuatro materias a superar.

- Los tutores/ as dispondran de una copia de las hojas del cheque libro, para anotar en
ellas los libros entregados, afiadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes
siglas:

E: entregado

PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)

NE: no entregado

R: reponer libro por perdida o mal estado (inservible)

- No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

- En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o
alumna debera entregar los libros de texto que le fueron prestados.

3.4 SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la
reposicion de los libros de texto por perdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es Obice para que no le sean
entregados los libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no
reponga los que le son demandados. No obstante, si la situacidon creada se
extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho al estudio del alumno o
alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.
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- Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en
proporcion al importe de los libros demandados.

- Remision de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.

- Supresion de cualquier ayuda econOmica para la participacién en actividades
complementarias o extraescolares.

4. REGULACION DE LA UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO

El Instituto esta "abierto"” a su entorno dado su caracter publico, por lo que sus locales
pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin &nimo de
lucro, que quieran organizar en ellos determinadas actividades.

Ademas, se cuenta con el Plan de Apertura que nos permite la utilizacion de las
instalaciones de 16 a 18 horas con fines educativos.

4.1 CRITERIOS Y CONDICIONES DE UTILIZACION

Criterios de utilizacion:

a. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

b. La utilizacion de las instalaciones debera tener como objetivo la realizacion

de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social.

c. En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter, preferente las
actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta
educativa.

d. La entidad organizadora debera comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalaciones y se hara responsables de los posibles desperfectos causados como
consecuencia de su utilizacion.

e. La cesion de uso de las instalaciones del centro se circunscribira a los espacios
considerados comunes, tales como Sal6n de Actos o Aulas y, en su

caso, las instalaciones deportivas.

f. Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las
representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o
aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.

Condiciones de utilizacion:

a. Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacion, la
utilizacién de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos
perseguidos con ello.

b. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una
contraprestacion econdmica por la cesidn de sus instalaciones, la cual sera fijada por el
Consejo Escolar y se actualizara anualmente segun el Indice de Precios al Consumo
(IPC). Esta cantidad sera en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se
aplicara a los gastos de funcionamiento del centro.

c. La responsabilidad limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio

d. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdémica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo lo
recogido en el apartado anterior.

e. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por
delegacion del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion
econdmica establecida y vigente por el uso de las instalaciones.
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f. La autorizacidn expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al
Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este 6rgano puede encomendar a
la Direccion del centro la decision sobre la solicitud presentada corresponde a la
entidad y persona que solicita la instalacion.

g. El centro es Comunidad de Aprendizaje por lo que las instalaciones del mismo
podran ser utilizados para actividades relacionados con el proyecto y sin que vayan en
contra de los principios recogidos en el Proyecto Educativo.

SECCION IV: ORGANIZACION INTERNA DEL CENTRO

A) EN RELACION CON EL ALUMNADO:

1. ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/ AS DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR

1.1 Incorporacion de los alumnos /as al Centro y al aula

El alumno debe asistir al centro con puntualidad. La jornada comienza a las 8.30 horas,
por lo que, a esa hora, el conserje del centro cerrara sus puertas.

Aquellos alumnos y alumnas que accedan al Instituto una vez cerradas las puertas,
deberan acceder al Centro con un adulto que justifique el retraso a la entrada con el
documento correspondiente que se encuentra en Conserjeria.

Si el alumno llega al Centro hasta 10 minutos tarde se incorporara a su clase, llamando y
pidiendo permiso para entrar, el profesor lo anotara en el parte de faltas. Los
retrasos no justificados son motivo de correccion disciplinaria.

Si el alumno llega més de 10 minutos tarde, permanecera en el Aula de Convivencia
hasta el comienzo de la siguiente clase.

1.2 Control de entradas y salidas de alumnos/as:

Los alumnos no podran salir del centro solos durante el horario escolar, tienen que
recogerlos personalmente los padres, tutores legales o personas autorizadas por ellos y
que estén recogidas en la ficha de administracion, los cuales se identificaran y firmaran un
impreso de recogida con sus datos en Conserjeria.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada solo podran realizarse
por causa de fuerza mayor, convenientemente documentada y siempre siguiendo el

protocolo anterior.
Ningun curso estara autorizado a salir del Centro en ningln momento.

Cuando falte un profesor/a sera el compafiero de guardia de pasillo quien se hara cargo
de ellos.

Los retrasos injustificados se considerardn como conductas contrarias a las normas de
convivencia y su acumulacion y reiteracion, podran ocasionar la imposicion de un
apercibimiento por escrito.

Con independencia del control obligado de los retrasos a cargo del profesor o
profesora de cada materia, Jefatura de Estudios supervisara y analizara los retrasos
producidos a lo largo del tiempo, de cara a la aplicacion de las medidas correctoras que
procedan.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin
autorizacion, desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de
Estudios o Direccion sera sancionada con la pérdida del derecho de asistencia al centro al
menos durante tres dias.
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1.3 Justificacion de las ausencias y retraso en la incorporacion al centro:

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna,
las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad, en el plazo maximo de cinco dias lectivos
desde su reincorporacion al centro. Queda a criterio del profesor o profesora
tutor/a la consideracion de justificada o no justificada de la ausencia o retraso
habidos, en funcién de las excusas y documentacion aportadas por el alumno o
alumnay siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio y
educacion.

En la Conserjeria y en la pagina web del Instituto que se colgara el documento de
justificacion de faltas y retrasos que el alumno/a se deberd procurar. Una vez
cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procederd de la siguiente
forma y segun los casos:

- El alumno/a exhibira las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las materias a
las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.

- Posteriormente el alumno/a entregara esa documentacion al tutor o tutora del grupo al
que pertenece para su conservacion y archivo.

2. APERTURAY CIERRE DE LAS AULAS

Durante toda la jornada sonara un solo timbre que anunciara tanto el inicio de la
jornada como los cambios de clase y periodos de recreo. Los alumnos y profesores
emplearan el tiempo imprescindible para cambiar de aula cuando sea necesario.

Cada profesor cuenta con una llave maestra de las aulas ademas de las que se
encuentran en la Sala de Profesores y el conserjeria. Por ello, cada profesor, al inicio
de la jornada abrira la clase asignada, cerrandola el profesorado de tercera hora para el
periodo de recreo. El profesorado de cuarta hora volvera a abrirlas y se cerraran a
ultima hora cuando concluyan las clases.

En el caso de necesitar la llave de algun aula especifica debera retirarla de la
Conserjeria o del cajetin de la Sala de Profesores y devolverla una vez finalizada su
utilizacion.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.

3. LA ASISTENCIA A CLASE

Tal y como se nos muestra en la legislacién vigente, la Educacién Secundaria
Obligatoria abarca hasta los 16 afios, por lo que la asistencia a clase hasta esa edad es
obligatoria y existen mecanismos claros para controlar dichas situaciones si se estan

danto (protocolo de absentismo). Con todo, diremos que para toda la etapa:
- La asistencia a clase es obligatoria.

- La evaluacion del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las
distintas areas y materias.

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

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

- La justificacion de las faltas se realizard obligatoriamente en la semana siguiente a la
incorporacion del alumno.

- En caso de faltar las horas previas a la realizacién de un examen sin justificar, podria
conllevar la retirada del derecho de realizar dicha prueba. El profesor vigilara y
controlaré este hecho y calibrara su intencionalidad.
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- Los dias que estuviesen previamente sefialados como dias de paro educativo (huelga),
no se realizarian examenes y de existir alguno, sélo lo realizarian aquellos alumnos
que hubiesen asistido a clase con normalidad, nunca aquel alumno que asiste sélo a la
hora del examen.

FALTAS INJUSTIFICADAS

En el caso de que un alumno/a acumule un numero de faltas injustificadas igual o
superior al establecido para una materia, el profesor/a solicitara al tutor o tutora del
grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y que se detalla mas
adelante.

PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR LAS FALTAS INJUSTIFICADAS:

A) Las faltas se comunican mensualmente a los padres a través del sistema PASEN.

B) Mensualmente, el tutor/a del grupo comunicara por escrito a los representantes
legales del alumno las faltas injustificadas.

C) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o
sus representantes, seran valoradas por el tutor/a.

D) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el
alumno/a o sus representantes, seran valoradas por Jefatura de Estudios.

E) Tras su estudio y analisis, Jefatura de Estudios resolvera lo que proceda, dando
cuenta al alumno/a, o sus representantes, y al tutor/a.

F) Una copia de esta resolucion se adjuntara al expediente académico del alumno/a.

4. PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO
ESCOLAR

Cuanto aqui se recoge es una actualizacion y adaptacidon a nuestro centro de la
normativa existente al respecto:

- Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y
publicado en BOJA no 235, de 5 de diciembre.

- Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.O.J.A. no 202 de 17 de octubre), por

el que se desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion,
seguimiento y control del absentismo escolar.

- Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.O.J.A. no 7 de 12 de enero de 2006),
modificando la de 19 de septiembre, por el que se desarrollan determinados aspectos del
plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre
escolarizado sin motivo que lo justifique.

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de
asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el
equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o
tutoras y del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro
pueda representar un riesgo para la educacion del alumno o alumna, se actuara de
forma inmediata.

El protocolo de actuacion que se desarrollara a continuacion pretende prevenir y
controlar el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria,
salvaguardando ademas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo
tiene en la prevencién y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de
edad, de las que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus
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manifestaciones. Este planteamiento hace que las medidas recogidas en la seccion V,
apartado 6 (La asistencia a clase) no resulten incompatibles con cuanto aqui se incluye,
sino mas bien la consecuencia acadéemica tras una situacion de absentismo que se ha
tratado de evitar.

7.1 PROTOCOLO DE ACTUACION CON ALUMNADO ABSENTISTA

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

b. Cuando se de una situacion de absentismo segin el baremo anteriormente
establecido, el tutor/a citara al padre, madre o tutores legales para analizar las causas,
establecer compromisos, etc. La citacion se realizara mediante el documento n° 1, con
registro de salida y con acuse de recibo. De esa reunién se levantara acta en
documento n° 2, y se hard constar cualquier circunstancia relevante, asi como los
acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.

c. Jefatura de Estudios abrird una carpeta, donde conservara una copia de cuantos
documentos se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

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

1°-. Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades legales en
que pudieran estar incurriendo. (Documento n°4)

2°-. Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo.
(Documento n° 5), previa comunicacion al Orientador del centro. (Documento n° 6) 3°-.
La Direccion del centro comunicara al tutor/a, a través de Jefatura de Estudios, el
resultado de las gestiones realizadas ante las diversas instancias.

5. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ENFERMEDAD O
ACCIDENTE DEL ALUMNADO

a. Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el
Instituto, por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, este
debera informar en primera instancia al profesor o profesora que este a cargo de la
clase.

b. El profesor o profesora de guardia se encargara de:

1°-. Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, se debera:

- Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido.

- Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo el alumno o
alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fuera
necesario, 0, en su caso, de Conserjeria.

- Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumnay la hora de la Ilamada efectuada.

- Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o
alumna, o bien no se pudiera localizar a ningan familiar, un miembro del Equipo
Directivo lo acompanaré al centro de Salud, donde se informara de la incomparecencia de
la familia para que actlen segun proceda.
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2°-. Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, deberan:

- Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido, para disponer su traslado a un Centro de
Salud o aviso al Servicio de Urgencias.

- Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumnay la hora de su traslado al Centro de Salud o de Urgencias.

- Siempre gue el alumno o alumna sea acompafiado a un centro medico por el Equipo
Directivo, se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara
registrada en el archivo de la Secretaria del centro.

c. Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en
ninguan caso se accedera a ello si no es recogido por alguan familiar del mismo
perfectamente identificado. Es recomendable guardar el mismo principio de actuacion
preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las circunstancias, el
equipo directivo pudiera acceder a ello.

d. No se administrar4 ningun medicamento al alumnado durante su estancia en el
Instituto.

e. Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento
establecido al efecto en el sobre de matricula, de cualquier asunto méedico de sus hijos
0 hijas que pudiera resultar relevante durante la estancia de estos en el Instituto.

f. En casos muy concretos y siempre con el documento médico que lo acredite, un
profesor/a puede suministrar un farmaco a algun alumno/a cuando asi esté
documentalmente demostrado que lo ha prescrito el facultativo.

6. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE CONFLICTO
COLECTIVO DEL ALUMNADO

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

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero
de ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

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

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

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

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

e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente
autorizacion de sus padres, madres, o representantes legales.

f) La autorizacién del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no
asistir a clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro
derivada de la actuacion del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado
COMO con respecto a terceras personas.

g) Esta autorizacion deberd cumplimentarse conforme al modelo establecido en el
Anexo.
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h) La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6
discontinuos.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

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

b. Si el resultado de la votacion es favorable a la realizacién de una propuesta de
inasistencia a clase del alumnado, informara de ello a la Direccion del centro, mediante
acta de la reunion celebrada y firmada por todos los asistentes.

c. La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el
alumnado, segun la planificacion que establezca Jefatura de Estudios.

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

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

f. Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad
entregara a su tutor o tutora la autorizacion de sus padres, madres o representantes
legales.

g. Deberan ser comunicadas a la direccion del centro con una antelacién minima de tres
dias naturales.

La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:

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

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

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

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

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

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

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

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

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos
fijados, sera considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las
razones de su ausencia.

En cualquier caso, se grabaran en Seneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los
padres, madres o representantes legales.
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7. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS

Puesto que el telefono movil no es un Gtil necesario para el desarrollo dela actividad
académica, los mdviles no se pueden traer al Instituto y, por tanto, el centro no se hace
responsable en caso de pérdida. En el caso de que una alumna o un alumno sea
sorprendido con un movil, lo desconectara y le sera requisado, guardado en un sobre y se
entregara a Jefatura de Estudios, que solamente lo devolverd a los padres o tutores
legales y podré ser sancionado. En lugar del mévil se pueden utilizar el teléfono de
Administracion, tanto para llamar como para recibir avisos de la familia: 952712586 En
ningun caso el Instituto se responsabilizara de la pérdida o hurto de cualquier aparato
u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra
utilizar en clase ningiin dispositivo electrénico (MP3, MP4, IPOD,...) que no sea
previa y expresamente autorizado por el profesor o profesora.

En caso de que en alguna materia sea necesario el uso del movil, el profesor/a
responsable informara al resto del profesorado de ello con el horario y el fin exactos de
su utilizacion.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

8.1. Definicion y clasificacion:

Las actividades extraescolares, ya sean de caracter didactico, culturales o recreativas,
son aquellas que se realizan dentro o fuera del Instituto, con la participacion del
alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier
estamento de la comunidad educativa.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores
relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, la
tolerancia, el respeto a las opiniones de los demés y la asuncion de responsabilidades.
Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accion
educativa general del centro en las mismas condiciones de normalidad que el resto de
actividades lectivas en el aula.

La organizacion y programacion de las actividades corresponde a los distintos
departamentos, y su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

La planificacion y coordinacion de las actividades programadas correspondera a la Jefa de
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y segun los
criterios generales de organizacidn establecidos en los apartados siguientes.

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

A) Actividades Complementarias.-

Son las organizadas por el centro durante el horario escolar, de acuerdo con su Plan de
Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el
momento, espacios 0 recursos que utilizan.

Puesto que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la participacion del
alumnado es obligatoria, asi como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No
obstante, y como excepcion, el alumnado no estard obligado a participar en ellas
cuando:
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- Se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de la familia en los
casos de minoria de edad)

- Se requiera una aportacion econémica.

En estos dos casos, el centro deberd arbitrar las medidas necesarias para atender
educativamente al alumnado que no participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas
actividades deberan ser justificadas por las familias en los mismos términos que para
las clases ordinarias.

b) Actividades Extraescolares.-

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la
sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario y, en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacion de las distintas
areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
podré ser privado de la participacién en estas actividades por un periodo maximo de un
mes, 0 bien, en actividades concretas.

Objetivos que se persiguen:

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo
prioritario general la mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a
complementar el curriculo de las distintas materias en la basqueda de una formacion
plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe
permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Béasicas en cada una de las materias
que integran el curriculo educativo de una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades
complementarias y extraescolares, con referencias a la contribucion que pueden tener
para el desarrollo de cada competencia basica educativa:

1.- Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificacién, organizacién y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad
en la organizacién de su tiempo libre y de ocio. (Competencia para la autonomia e
iniciativa personal)

2.- Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o histdricas, o la valoracion de las diferentes culturas. (Competencia social y
ciudadana).

3.- Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de
convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacién, solidaridad,
justicia, no violencia, compromiso y participacion en el ambito personal y en lo social.
(Competencia social y ciudadana)

4.- Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno,
fomentando los hébitos de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades
humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos generados por las
actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos,
etc. (Competencia en el conocimiento e interaccion con el medio fisico)

5.- Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el
respeto e interés por su conservacion (Competencia cultural y artistica).

6.- Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a
manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de
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sus manifestaciones IGdicas, deportivas y artisticas. (Competencia en comunicacién
linglistica, cultural y artistica)

7.- Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.
(Competencia de razonamiento matematico).

8.- Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los
mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el
aula (Competencia de aprendizaje autbnomo).

9.- Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos
rodea: conocimiento e interpretacion de lenguajes iconicos, simbodlicos y de
representacion (Competencia en el tratamiento de la informacion)

10.- Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando
diferentes tipos de discurso en contextos y con funciones diversas. (Competencia en
comunicacion lingistica).

11.- Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacion y la
perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al
aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la autoestima. (Competencia
para la autonomia e iniciativa personal)

Programacion de las actividades complementarias y extraescolares

Para la aprobacion de las actividades programadas, el Consejo Escolar tomara en
consideracién, entre otras, las siguientes circunstancias:

a. Aquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con varios
departamentos, se procurara que Su programacion y organizacion sea
interdepartamental.

b. Las actividades se programaran segun su contenido, por niveles y grupos.

Un mismo grupo no repetira cada afio la misma actividad puesto que ya ha sido
realizada.

c. Cada departamento organizara un maximo de 3 actividades en el curso escolar para el
mismo grupo, a ser posible repartidas en los dos primeros trimestres.

Procedimientos y criterios generales para la organizacién y desarrollo de una
actividad

A) Procedimiento general para la organizacion de actividades:

a. Coincidiendo con el comienzo de curso, se confeccionara por el DACE
(Departamento de Actividades complementarias y extraescolares) el Plan General de
Actividades, que incluird a todas aquellas que se tenga previsto realizar, de acuerdo
con los criterios definidos en el Proyecto Curricular y en el marco del Proyecto
Educativo.

b. Jefatura de Estudios dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el
profesorado, propiciando asi la colaboracion y coordinacion interdepartamental en la
realizacion de las mismas

c. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente
indicado, que puede ser el Jefe del Departamento de DACE o el profesor en quién
delegue y que asumira las tareas de organizacion e informacion inherentes a la
actividad.

d. Antes de la celebracion de la actividad, el Responsable Organizador publicara el
listado de alumnos que participan en la actividad asi como los profesores
acompaifantes, en el documento expuesto en la Sala de Profesores destinado a tal
efecto.
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Este documento tendra caracter de notificacion de las ausencias del alumnado a clase por
la participacion en la actividad programada.

e. El Responsable Organizador se hara cargo del reparto de la preceptiva hoja de
notificacion de la actividad a los padres/madres y peticion de autorizacién si se
requiere pernoctar fuera del domicilio habitual, o si no ha sido autorizada con caracter
general en el sobre de matricula.

f. El Responsable Organizador de la actividad deberd velar por el cumplimiento de lo
programado.

b) Criterios generales de organizacion:

a. El Plan General de Actividades de la programacion del DACE debera contar con la
aprobacion del Consejo Escolar. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion
inicial, serd presentada con la suficiente antelacion al Consejo Escolar para su
aprobacion.

b. Podran proponer actividades para su inclusion en el Plan General de Actividades, los
siguientes agentes:

- Los diferentes Departamentos de Coordinacién Didactica, de Orientacion y de
Formacion, Evaluacién e Innovacion.

- Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

- La Junta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.

- Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

- El profesorado Tutor de grupo.

- Miembros del Equipo Directivo.

- Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

c. Los departamentos de coordinacion didactica procuraran un reparto lo mas
homogeéneo posible en la distribucion de las actividades por niveles y grupos.

d. Los departamentos de coordinacién didactica estimularan la realizacion de
actividades que supongan la participacion de distintas areas o materias de
conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de distintas
materias.

e. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion didactica
estaran incluidas en sus respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de
Estudios antes de finales de octubre.

f. El alumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera
obligatoria y el profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacion de las
tareas establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad debera
programar dichas tareas.

g. Se realizara un seguimiento del Plan General de Actividades del Centro a fin de
facilitar la evaluacion que de las mismas se realice en la Memoria de Autoevaluacién y las
propuestas de mejora que surjan de ella.

j. El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la
misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracion.

k. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion,
durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, sobre
derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en
caso de conductas inadecuadas.

Criterios especificos para la organizacion de actividades

A) Actividades desarrolladas dentro del Centro:

El departamento organizador de la actividad procurara que esta se desarrolle dentro de
la franja horaria de su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella.
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En caso contrario, serd el profesor afectado por la actividad el responsable de que el
alumnado participe en la misma, permaneciendo en todo momento los/ as alumnos/ as
a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza
dentro del centro, la participacion del alumnado sera obligatoria. Por tanto, la
inasistencia requerira la adecuada justificacion.

B) Actividades desarrolladas fuera del Centro:

a. Este tipo de actividad requerira la autorizacion expresa de los representantes legales
del alumnado menor de edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de
edad, segiin modelo.

b. Cada 25 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor,
profesora 0 persona responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se
mantendra idéntica proporcién con un minimo de dos profesores.

c. Toda actividad tendra una duracion maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los
viajes de fin de estudios de 4° ESO y los intercambios con centros escolares en el
extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la Administracion.

d. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de
la localidad, el Responsable Organizador informara con antelacion suficiente a los
padres y alumnado participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las
actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, las normas bésicas de
convivencia que regulan estas actividades y los tramites necesarios para su
desplazamiento.

e. En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse
la actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario
con el resto de sus compafieros, falta de colaboracion e incidencia negativa para la
imagen del Instituto.

f. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable
Organizador podra comunicar tal circunstancia a la Direccion del centro, la cual podra
decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este
caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores
de edad.

g. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de
asistir a todos los actos programados.

h. El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompafiantes.

i. Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos
para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para
su integridad fisica o para los demas.

j- Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento
de los alumnos en el hotel debera ser correcto, respetando las normas bésicas de
convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios
personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir
destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos
alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal
gusto)

k. De los dafios causados a personas o0 bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en
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la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos alumnos los
obligados a reparar los dafios causados.

l. En las autorizaciones de las familias para la participacion en Actividades fuera del
centro, se incluird una referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a
tener en cuenta en el estado de salud del alumnado, de manera que los responsables de la
actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencion de cualquier
incidencia al respecto durante el viaje.

El viaje de fin de estudios

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y
extraescolar al mismo tiempo, que realizan los alumnos del centro con motivo de la
finalizacion de su estancia en el Instituto.

Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje, el Consejo Escolar
velara porque el proyecto de realizacion relina las necesarias caracteristicas culturales y
de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.

La fecha de realizacién de este viaje habra de ser en el mes de junio del curso escolar, una
vez terminados los exdmenes y pruebas evaluadoras, a fin de no perjudicar el
rendimiento académico de los alumnos.

En todo momento la actividad sera organizada por el Centro, previa informacion a las
familias y al alumnado a través de la jefatura del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

La aprobacion de este viaje requerira la participacion minima del 50% de los alumnos de
los niveles referidos, quedando excluidos los que no asistan con regularidad a clase. Por su
caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le serda de aplicaciéon lo
reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendra una reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado y
familias de los grupos participantes en el viaje, en el que se le informara de las
caracteristicas de este y de los requisitos del mismo, asi como de las normas
establecidas.

A un alumno se le puede retirar el derecho de asistir al viaje de fin de estudios si
durante el curso escolar ha infringido gravemente las normas de conducta.

En la Comisidn del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos colaboradores se
estimen necesarios, siempre que queden debidamente identificados.

Esta Comision tendra las siguientes competencias:

- Representar al alumnado participante ante el Equipo directivo y Consejo Escolar.

- Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacién de fondos
econdémicos para su realizacion.

- Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.

Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
economicos:

- Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que
recibe el centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de
funcionamiento.

- Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad

Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.
- Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

- Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.
- Las aportaciones realizadas por el alumnado.
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Los alumnos y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la forma que
determine el Responsable Organizador de la misma.

Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habrd derecho a devolucién
salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada ante el profesor organizador,
Equipo Directivo y Consejo Escolar si es necesario.

El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas
actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion
social desfavorecida.

El coste de la participacion del profesorado en dichas actividades sera sufragado por el
centro, con cargo a las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa
vigente.

B) EN RELACION CON EL PROFESORADO:

1. PROFESORADO DE GUARDIA
En nuestro Centro, el servicio de guardia se articula en Guardias de pasillo cuyas
funciones explicaremos a continuacion.

1.1. Criterios de asignacion:

a. El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

b. Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccién del centro, a
propuesta de la Jefatura de Estudios.

c. El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado,
procurando rellenar con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo,
siempre que se salvaguarden los siguientes principios:

- Al menos, debera guardarse la relacién de un profesor o profesora de guardia por cada
ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea.

- En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor o profesora de
guardia seréa de seis.

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

- El numero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose este, de manera individual, en funcion del numero de horas lectivas de
su horario personal, de la dedicacion a otras actividades (coordinacion de proyectos,
apoyo o desempefio de funciones directivas, tutorias, etc.) y de las necesidades
organizativas del centro.

- En todo caso, en la asignacién 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 pedagogicos
establecidos para su elaboracion.

- Los profesores que no tengan alumnos porque estos se encuentren realizando una
actividad extraescolar, se incorporaran al grupo de profesores de guardia.

- A lo largo de toda la jornada escolar habra como minimo un miembro del Equipo
Directivo.

1.2. Funciones generales del profesorado de guardia:
Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del
profesorado, entre otras, las siguientes:
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- la participacion en la actividad general del centro

- la colaboracion con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan
una buena gestion del centro, asi como el desarrollo arménico de la convivencia en el
mismao.

Seran obligaciones del profesor de guardia:

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

b. Atender al alumnado cuyo profesorado esté ausente o salga de clase por cualquier
motivo justificado y procurar que se ejecuten las tareas encomendadas.

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria
obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones
posibles.

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

Funciones concretas del profesorado de guardia de pasillo:

- Velar por el orden en los pasillos entre horas y suplir la falta o ausencia justificada de un
compafiero/a.

- En caso de ausencia de un compafiero/a, permanecer con los alumnos en el aula
asignada, siempre que esta no tenga la consideracion de aula especifica.

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

- Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

- En ninguin caso se llevaré al alumnado a las zonas comunes, aulas especificas o al patio
del Centro cuando falte algun profesor /a sino que deberan permanecer en el aula
asignada durante toda la hora.

- En la medida de lo posible se intentard que el alumnado realice tareas académicas
previstas o no para el aprovechamiento del tiempo escolar.

El profesorado del centro que se encuentre con funciones departamentales (jefatura,
coordinacién,...), esto es, sin alumnado, se pondrd a disposicién de las necesidades del
centro lo que implica que, en caso necesario, deberén realizar las siguientes funciones:

- Ayudar al compafiero de guardia de pasillo a controlar al alumnado durante el
cambio de clase oportuno.

- Cubrir la ausencia de los compafieros en caso de ser superior a una o ausencia del
profesor de guardia de pasillo.

- Auxiliar oportunamente a aquellos/ as alumnos/ as que sufran algun tipo de
accidente, leve o grave, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del
centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y
comunicarlo a la familia.

- Atender el aula de convivencia de acuerdo con lo que se establezca en el plan de
convivencia.

- Evitar que los alumnos/ as permanezcan en los pasillos durante las horas de clase,
indicandole segun el caso, donde deben estar.

Funciones del profesorado de guardia de recreo:
a) Asegurarse de que no queda ningin alumno en el edificio principal del instituto.
b) Revisar que las aulas estén cerradas con llave y las luces apagadas.
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¢) Vigilar el patio para evitar posibles conflictos entre alumnos.

d) En el caso de los dias en que el alumnado no pueda salir al patio por cuestiones
meteorologicas, dicho profesorado debera velar por el orden y limpieza en el pasillo
inferior del edificio e intentar que el alumnado se concentre en la parte baja, junto a la
entrada principal del edificio.

2. SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

Consideraciones generales

Corresponde a la Direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al
mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean
necesarios para el control de las ausencias de todo el personal que desempefia su
trabajo en el centro.

La Direccion del centro es el 6rgano competente y responsable de los permisos, por lo
que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacion de permisos y licencias.

Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacién documental presentada
ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentacion aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al
efecto, custodiada por la Jefatura de Estudios y a disposicion de la Inspeccién de
Educacién. La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara
durante dos afios, contados desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean 0 no
justificadas.

2.2 SOPORTE MATERIAL DE CONTROL HORARIO

Todo el personal adscrito al centro debera firmar, en el listado correspondiente
establecido al efecto, la totalidad de las horas de su jornada diaria.

Este soporte material esta situado en la Sala de Profesores, para el profesorado, y en
Administracion, para el Personal de Administracion y Servicios.

Ademas, para indicar las ausencias de los profesores se utiliza el Parte de Ausencias del
profesorado.

2.3 AUSENCIAS PREVISTAS

Las ausencias del profesorado asi como la concesién de licencias y permisos, salvo
aspectos concretos, queda supeditada a la normativa autonémica vigente al respecto. Toda
ausencia gque sea prevista y requiera autorizacion deberé solicitarse con la antelacién
suficiente a la Direccion del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion
correspondiente, por lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de
trabajo sin contar con la autorizacidn necesaria de la Direccion.

La autorizacién de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligacion de
presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacién Provincial con informe
previo de la Direccidén necesitan un margen de tiempo adecuado para poder
informarlas, diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: Permisos no retribuidos o por
razones de formacion.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la
envia al centro por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por
teléfono. De no hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacién de esa ausencia de cara al
alumnado y a la peticion de sustitucion, si hubiere lugar.
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Ante una ausencia prevista, el profesorado debe dejar tarea para el o los dias que dure
dicha ausencia a fin de no alterar el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado y
favorecer el trabajo del profesorado de guardia.

2.4 AUSENCIAS IMPREVISTAS

Cualquier falta imprevista deber4 comunicarse verbalmente de forma inmediata y,
posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.
Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el
centro, y solo en ausencia de este a los conserjes u otra persona alternativa.

Puesto gque en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo,
la Direccidn del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacion
presentadas por el interesado para considerar la ausencia como justificada o no
justificada, segun proceda.

2.5 JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS AUSENCIAS

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la
Direccion del centro, a través de su presentacion en el Registro del mismo.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas alla de
los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia
(normalmente, lunes y martes).

Transcurrido ese plazo, se requerird mediante impreso normalizado las alegaciones
pertinentes en los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres
dias habiles, desde la fecha de la notificacion, sean presentadas las alegaciones o
justificantes que el interesado estime conveniente.

2.6 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS
CASOS DE EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado, como siempre, el horario individual del
personal adscrito al centro.

Este “acta de asistencia” suplirda al documento habitual de firma para el control
horario, establecido en la entrada del Instituto, para el profesorado, y en el despacho del
Secretario, para el Personal de Administracion y Servicios.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la
convocatoria de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

- Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la propia aula.

- Profesorado en actividad complementaria: en Jefatura de Estudios, al final de cada
hora.

- P.A.S.: en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de
la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras
circunstancias que pudieran surgir, la Direccion podra establecer otra forma de dar
cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”. El profesorado
gue no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS HORAS de
permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando
que a la finalizacion de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento de
firmas quede completo.

A la finalizacién de cada jornada, la Direccion del centro grabara en el sistema Seneca las
ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una
ausencia prevista, 0 comunicacién expresa de una ausencia imprevista, supondra el
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inicio del proceso de notificacion individual por la presunta participacion en la
convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacion
Provincial de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada:
actas de asistencia, notificaciones, alegaciones, etc.

SECCION V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. Organos competentes en la prevencion de riesgos laborales

Son los siguientes:

- Director.

- Equipo Directivo.

- Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

- Comisién Permanente del Consejo Escolar

- Consejo Escolar.

- Comunidad Educativa.

2. Competencias de la direccion

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:

- Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente.

- Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningun miembro del
profesorado.

- Certificar en Seneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

- Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para
su aplicacion e implantacion real.

- Coordinar la elaboraciéon del Plan de Autoproteccion, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales.

- Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser revisado
durante el primer trimestre de cada curso académico.

- Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que este sea
conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

- Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias
graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que
comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la
correcta evacuacion del mismo.

- Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un
simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora
previstas.
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- Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la
Delegacion Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el
simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de
emergencia.

- Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacién cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacion se
realizara mediante fax dentro de los siguientes plazos: 24 horas, si la valoracion
meédica realizada por un facultativo es considerada como grave o cinco dias, cuando no
fuese grave.

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

3. Competencias del equipo directivo

Son las siguientes:

a. Asistir a la Direccién en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién de
Riesgos Laborales.

b. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. En colaboracion con la Direccién, coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccion del centro.

4. Competencias y funciones del coordinador del | plan andaluz de salud laboral y
prevencion de riesgos laborales del personal docente

a. Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con la
Direccion y el equipo directivo del centro.

b. Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se relna para
tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. Elaborar y coordinar la implantacidn, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacion informética Seneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente.

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

f. Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
Servicios.

g. Comunicar a la Direccidon del centro la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.
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h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

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

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

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

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

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

n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones
se desarrollen en el centro en estas materias transversales.

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

p. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del 1 Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

5. Funciones de la comision permanente del consejo escolar en materia de salud
y prevencion de riesgos laborales del personal docente

La comisién de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, como se establece en la
Orden de 16 de abril de 2008 (BOJA n° 91), se constituira en el seno del Consejo
Escolar, y estard compuesta, al menos, por la Directora del Centro (en calidad de
presidenta), el Secretario como tal, y un representante de cada uno de los estamentos de
profesores, padres, PAS y alumnado.

A la citada Comision asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e

implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
b. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c. Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales.

d. Proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo las
necesidades que se presenten en materia de formacion.

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

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

g. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
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educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.
h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral

6. Competencia del Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de
Autoproteccion y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

7. Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccién

a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del 1 Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales. Certificacion de su
condicidn al finalizar el curso.

b. Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

c. Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion por el
Consejo Escolar.

d. Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en:

- Direccion

- Sala de Profesorado

- Entrada del centro y Proteccidn Civil del Ayuntamiento.

e. Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una
evacuacion.

f. Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de
limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacion recibida.

g. Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.

h. Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

i. Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion
Provincial y revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo
aprobada por el Consejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.

j- Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion
informatica Seneca siempre que sea preceptivo.

k. Participacién del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

8. Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de riesgos laborales

a. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b. Suministro y/o elaboraciéon de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

c. Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

d. Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en
la prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.

e. Formacién del profesorado.

f. Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.
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g. Celebracion, en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).

- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

- Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion:

- En las Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.

- Taller de prevencion de anorexia y bulimia.

- Talleres de Coeducacion.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Etc.

SECCION VI: LA EVALUACION DEL CENTRO

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

1. La Autoevaluacion

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

- Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Seré el departamento de
Formacidn, Evaluacion e Innovacién el encargado de establecerlos.

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

La medicién de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacién,
Evaluacion e Innovacién con la ayuda del Equipo Directivo, del ETCP y del resto del
personal docente.

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

- Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

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

La memoria de autoevaluacion sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion
del curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del
Profesorado.

2. El equipo de evaluacion

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicién de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion seréa la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion

¢) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

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

45




LE.S. Sierra de Yeguas Reglamento de Organizacién y funcionamiento

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

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados
cada afio y seran elegidos en una sesion extraordinaria de dicho 6rgano colegiado,
convocada al efecto.

El representante del AMPA en el Consejo Escolar formara parte del equipo de
evaluacion.
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