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La estructura y organizacion del centro responde a lo establecido en el 327/2010 de 13 de
julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria. En la actualidad el centro esta formado por 41 unidades correspondientes a la
ESO, Bachillerato, ESPA, Bachillerato de Adultos (presencial y semipresencial),
Formacion Profesional de Grado Basico de Servicios Comerciales, Formacion
Profesional de Grado Medio en Guia en el medio natural y de Tiempo Libre y Formacion
Profesional Superior en Ensefianza y Animacion Sociodeportiva, Formacion Profesional
de Graso Superior en Vitivinicultura y Aula Especifica.

1. ORGANIGRAMA DEL CENTRO

Los recursos humanos con los que cuenta el centro son:

» Entre 95 y 100 profesoras y profesores

» 7 personas de Administracién/Servicios (uno administrativo, 2 limpiadores
y 4 ordenanzas).

» 1 asociacion de madres y padres de alumnos/as (AMPA TARTESSOS).

El actual Sistema Educativo Espafiol tiene establecido para los Centros Publicos de
Ensefianza distintos tipos de Organos de Gobierno:
e Organo ejecutivo de gobierno: el Equipo Directivo, que dirige y gestiona
el centro educativo.
e Organos Colegiados: que participan en el gobierno del centro. Son dos: El
Consejo Escolar, a través del cual participa toda la comunidad educativa y
el Claustro que es el 6rgano de participacion del profesorado.

Ademas de éstos, los diversos sectores de la Comunidad se pueden agrupar de diversas
maneras en los distintos Organos de Coordinacién, para una mejor coordinacion de sus
funciones y para una eficaz participacion.

Cada Organo de Gobierno y de Coordinacion tiene perfectamente delimitadas sus
competencias y su ambito de actuacion. Este aspecto es de gran trascendencia para evitar
duplicidad o solapamiento de funciones. Nos ocuparemos en este apartado de la
descripciéon y funciones de los organos Unipersonales y de los distintos Organos de
Coordinacion, asi como trataremos de las funciones del profesorado en general y del
personal de Administracion y Servicios.
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1.1. Equipo directivo

Este equipo trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas, para lo cual fijara en los horarios respectivos de sus miembros una hora
de reunion semanal.

La composicion actual del equipo directivo es:
e Director: ISMAEL MEJIAS CASTANO
e Vicedirectora: LAURA RODIGUEZ MARTINEZ
e Jefa de estudios diurno: ELOISA LOPEZ GONZALEZ
e Secretaria: INMACULADA JIMENEZ PALMA
e Jefe de estudios nocturno: FRANCISCO ARMARIO SAMPALO
e Jefa de estudios adjunta: PILAR LOPEZ PEREZ
e Jefa de estudios adjunta: MARGARITA PIRLFORT ASQUERINO
e Jefe de estudios adjunto nocturno: JOSE LUIS PRIETO HERRERA

En caso de ausencia o enfermedad del director, se hard cargo provisionalmente de sus
funciones el vicedirector. En caso de ausencia o enfermedad de la jefa de Estudios, se
haré cargo provisionalmente de sus funciones una jefa de Estudios Adjunto. Igualmente,
en el caso de ausencia o enfermedad de la secretaria, se hard cargo de sus funciones el
profesor o profesora que designe el director, que informara de esta decision al Consejo
Escolar.

Se consideraran colaboradores y asesores del equipo directivo a los coordinadores y
coordinadoras de los planes y proyectos educativos que se desarrollen en el centro
(T.D.E., COMISION DE CONVIVENCIA, PLAN IGUALDAD, PLAN DE SALUD
LABORAL Y P.R.L. etc...).

Recogidas en el articulo 70 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, el Equipo Directivo
tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en
general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por
el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion docente, en el
ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con
lo establecido en los articulos 22.2 y 3 y 28.5.
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e)

g)

h)

Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de
su zona educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos
al mismo.

Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes
y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensenanza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educaciéon en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los Oorganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Director

Es el maximo 6rgano de gestion, cuyo principal objetivo es impulsar y dinamizar la vida
del Centro. Las competencias de la direccion seran las recogidas en el articulo 70 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio:

a)

b)

d)
€)
f)
g)

h)

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en
el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de
la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas
de atencion a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y
realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto
educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.
Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de
los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado,
en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto,
sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.
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)

k)

D

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito
de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello
de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los
centros privados que, en su caso, se adscriban a ¢l, de acuerdo con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

m) Proponer requisitos de especializaciéon y capacitacion profesional respecto de

n)

determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

fi) Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente

en materia de educacion.

0)

p)

q)

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de
departamento y de otros organos de coordinacion didactica que se pudieran
establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de
Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didéctica encargadas
de la coordinacion de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y
tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes

Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe
favorable del Consejo Escolar.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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En los institutos donde no exista la vicedireccion, la direccién asumira las competencias
recogidas en las letras d), e), ), g), h) e 1) del articulo 75.

Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los protocolos de
actuacion y las medidas necesarias para la deteccion y atencion a los actos de violencia de
género dentro del &mbito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno
o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una
situacion de violencia de género

Vicedirector

Es el 6rgano encargado de la coordinacion de Actividades y relaciones con el exterior.
Las competencias del Vicedirector o Vicedirectora son las recogidas en el articulo 75 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio:

a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y
facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion
del alumnado y en su insercion profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
la vida y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se
desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado,
facilitando y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion
profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Union Europea.

J) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

k)
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Jefe de Estudios

Es el organo encargado de la coordinaciéon académica, que trata de encaminar las
actividades del Centro a una mejora de la calidad de ensefianza y de las relaciones de
convivencia. Sus competencias estan recogidas en el articulo 76 del Decreto 327/2010, de
13 de julio:

a)

b)

c)

d)

g)
h)
i)
j)
k)
)

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al
trabajo del mismo.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando
no exista la vicedireccion.

Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacion pedagogica.

Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y
tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacidon con los centros de educacion primaria que tenga
adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el
individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto
educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en
el instituto.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de
pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion

n)

secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas
al alumnado en relacion con las medidas de atencidn a la diversidad.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion

1C
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Secretaria

Es el o6rgano encargado de la gestion administrativa y de que los recursos materiales del
Centro tengan Optima y funcional utilizacion. Sus competencias estan recogidas en el
articulo 77 del Decreto 327/2010, de 13 de julio:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

)

k)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices
de la direccion.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de
los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular
de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k).

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al
instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administraciéon y servicios y de atencion educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones
de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de educacion y los 6rganos a los que se refiere el articulo
27.4.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Jefaturas de Estudios Adjuntas

Son o6rganos encargados de la coordinacion académica en colaboracion con la Jefatura de
Estudios. En nuestro centro habra tres Jefaturas de Estudios Adjuntas. Dos de ellas
desarrollaran sus funciones en el horario de mafiana y la otra en el horario de Tarde,
colaborando con la Jefatura de Estudios en todas sus funciones. Las tres Jefaturas de

Estudios Adjuntas, junto a la Jefatura de Estudios, encaminaran las actividades del Centro
a una mejora de la calidad de ensefianza y de las relaciones de convivencia.
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1.2. Organos de Coordinacién Docente

En nuestro Centro existen los siguientes Organos de Coordinacién Docente:

Departamento de Orientacion.
Departamento de Actividades Culturales, Complementarias y Extraescolares.
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion.
Departamentos de Coordinacion Didéctica:
* Biologia y Geologia

* Educacion Fisica

* Filosofia

* Fisicay Quimica

* Francés

* Geografia e Historia

* Inglés

* Cultura Clasica

* Lengua Castellana y Literatura

* Matematicas

* Musica

* Dibujo y Artes Plasticas

» Tecnologia

* Economiay F.O.L.

Departamentos de Familia Profesionales:

+ Servicios Comerciales

* Actividades fisicas y deportivas

« Vitivinicultura

Por otro lado, en nuestro centro las Areas de Competencia se organizan de la siguiente

forma:

Area Socio-lingiiistica, con los Departamentos de Francés, Filosofia, Inglés, Latin,
Geografia e Historia, Economia y Lengua Castellana y Literatura

Area Cientifico-tecnologica, con los Departamentos de Matematicas, Fisica y
Quimica, Biologia y Geologia y Tecnologia.

Area Artistico-deportiva, que engloba los Departamentos de Educacion Fisica,
Musica, Dibujo y Artes Plasticas.

Area de Formacién Profesional, en la que se incluyen los tres departamentos de
Formacion Profesional de nuestro centro.
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Las reducciones establecidas para el profesorado que ejerza la jefatura de estos Organos
es la siguiente:

(@]

1.2.1.

Departamento de Actividades Culturales, Complementarias y Extraescolares
tendrd una reduccion de 5 horas para ejercer sus correspondientes funciones.
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién tendra una reducciéon
de 5 horas.

Las Jefaturas de Departamento dispondran de 2 horas de reduccion.

Areas de Coordinacién Didactica tendra una reduccién de 2 horas para ejercer
sus correspondientes funciones. Ademas de estas 2 horas, las Coordinaciones de
Area, dispondran de 2 horas (2+2), que se acumularan a la reducciéon que ya
tienen como jefes y jefas de Departamento, para ejercer sus correspondientes
funciones.

Las Jefaturas de las Familias Profesionales, tal y como queda recogidos en el
articulo 15.2.c de la Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado tendran una
reduccion de 3 horas semanales por cada familia profesional, que seran 6 en el
caso de la familia de Actividades Fisicas y Deportivas, ya que se imparten dos o
mas ciclos formativos de la misma familia.

Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacion esta formado por el profesorado de la especialidad de
orientacion educativa, asi como el profesorado de pedagogia terapéutica. La jefatura del
departamento la ostentard el profesor/a de la especialidad de orientacion educativa. Las
funciones del departamento se recogen en el art. 85.2 del Decreto 327/2010, de 13 de

julio:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y

accion tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto
educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando
y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia,
la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion pacifica de los
conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didéactica y al

profesorado, bajo la coordinacidn de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencion
y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular,

en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los
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ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacién
didactica de las materias que los integran.

d) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la
finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion
personal y profesional. Cuando opte por finalizar sus estudios, se garantizara la
orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Las funciones de la jefatura del departamento de Orientacion seran las que figuran en el
art.86 del Decreto 327/2010, de 13 de julio:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

Realizar la evaluacion psicopedagogica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en
la normativa vigente.

Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo
directivo del instituto.

Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
ensefanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicaciéon de medidas relacionadas con la
mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accidn tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles los recursos
didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya
sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en
dicho plan.

Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia
docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio
de la preferencia del profesorado titular de las mismas.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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1.2.2. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Podemos considerar como actividades extraescolares, ya sean de caracter didactico,
culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen 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. A través de ellas, el Proyecto
Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con diferentes entornos
educativos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con
ello los ambitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias clave; ademads,
canalizan los diversos intereses del alumnado, le abre nuevos caminos a su creatividad y
propician su desarrollo integral como ciudadanos responsables y participativos de nuestra
sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro
entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar
aspectos educativos que no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario
de clase.

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 demads y la asuncidon 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 coordinadas en todo caso por el Departamento de A.A.EE. y
Vicedireccion. Tal y como indica la ORDEN de 14 de julio de 1998, al existir
Vicedireccion en nuestro centro, las actividades seran promovidas, coordinadas y
organizadas por este/a en colaboracion con los jefes de los Departamentos Didacticos,
con la junta de delegados de alumnos, con el AMPA y con la ASOCIACION DE
ALUMNAS Y ALUMNOS. Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

Las funciones de la Vicedireccion y el Departamento de A.A.E.E relacionadas con las
actividades complementarias y extraescolares seran las siguientes:

1. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusion en el Plan Anual de Centro, contando para ello
con las propuestas que realicen los Departamentos Didécticos, la Junta de
delegados de Alumnos/as, las Asociaciones de padres y madres de alumnos/as y la
de alumnos/as.

2. Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas.
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3. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demds recursos que se vayan a
emplear en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, en
coordinacion con los responsables de esas instalaciones, asi como de velar por su
uso correcto.

4. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria final
de Curso.

5. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios.

Actividades complementarias

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

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del
horario escolar, la participacion del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracion del
profesorado en su desarrollo (Decreto 327/2010, articulo 9, apartado f). No obstante, y
como excepcion, el alumnado no estard obligado a participar en ellas cuando:

* 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 aportacién econdémica. En estos dos casos, el alumnado que no participe
en ellas debe asistir al centro y hara actividades de refuerzo o de repaso.

Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas por las familias en los
mismos términos que para las clases ordinarias.

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 ningin caso, formaran parte del proceso de evaluacion de las distintas
areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra
ser privado de la participacion en estas.
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Objetivos

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 busqueda de una formacién plena e integral del
alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe
permitir reforzar el desarrollo de las Competencias clave 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 una de las Competencias clave:

1. Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificacion, organizacion y desarrollo) fomentando su autonomia 'y
responsabilidad en la organizacion de su tiempo libre y ocio. (CPSAA, CC, CE)

2. Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales
de convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacion,
solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y participacion en el ambito
personal y en lo social. (CPSAA, CC, CCEC)

3. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o historicas, o la valoraciéon de las diferentes culturas. (CSYC, CE,
CCEC).

4. Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno,
fomentando los hébitos de vida mas saludables: andlisis 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. (STEAM, CPSAA, CC).

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

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 sus manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas. (CCL, CP,
CPSAA, CE, CCEC).

7. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.
(STEAM).
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8.

10.

11.

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, y la auto e interregulacion de los procesos mentales.
(CPSAA).

Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos
rodea: conocimiento e interpretacion de lenguajes iconicos, simbolicos y de
representacion (CD, CCL, CC, CPSAA).

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. (CCL).
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. (CC,CE).

Normativa especifica del IES FRANICSCO PACHECO sobre actividades

complementarias v extraescolares

Es muy importante que todas las actividades estén programadas y avisadas con una cierta

antelacion para su coordinacidn y organizacion por parte del Departamento de A.LA.LE.E. y

Vicedireccion.

Por eso, no es suficiente incorporarlas en la programacion de cada Departamento, sino que
es muy importante entregar la FICHA ESPECIFICA de programacion de la actividad con
suficiente antelacion y con una posible fecha de ejecucion de la misma (Ver Anexo 1)

Las actividades complementarias por su propio caracter curricular seran de obligada
asistencia por parte del alumnado para el que se haya organizado. Para ello es necesario
que se organicen del siguiente modo seglin su tipologia:

Conferencias, charlas y coloquios:

1.

2.

El profesor que lo organice y su Departamento informara en primer lugar al
Departamento de Actividades Extraescolares y/o Vicedireccion. También debera
informar a los profesores a quienes pudiera afectarles y les pedird su autorizacion y
colaboracion, para acompafiar a los alumnos al acto y mantener el debido orden.

En el caso de las charlas organizadas por el Departamento de Orientacion (charlas
de orientacion universitaria, opciones de bachillerato, de sexualidad para alumnos
1¢
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de E.S.O.) estas tendran caracter prioritario para el alumnado.

3. Se informara con al menos, una semana de antelacion al profesorado para que este

organice sus clases y su programacion.

Excursiones, visitas y, en general, actividades que exijan salida del centro:

En caso de que la actividad suponga el pago de alguna cantidad econdémica no
puede ser considerada como obligatoria para el alumnado. Por ello, el centro
arbitrara las medidas oportunas para la atencion de los alumnos que no
participen en ella. No obstante, dentro de sus disponibilidades econdmicas, el
instituto eximir4 total o parcialmente del pago de estas actividades al alumnado
que solicite participar en ella y se encuentre en situacion social desfavorecida. El
alumno cuyos padres y madres pertenezcan al AMPA tendrd derecho a una
pequefia subvencion que sufragara dicha asociacion.

Para que una excursion se lleve a cabo es preciso que en ella participe al menos
un_50% (o acercarse a esa cantidad) de un grupo o de la asignatura optativa o de
modalidad que lo organice.

El alumno que tenga algiin parte disciplinario, quedara pendiente de la
decision que tome en conjunto el Tutor, el profesorado organizador, la Jefatura de
Estudios, Vicedireccion y Dep. de Actividades Extraescolares, para que pueda
participar en la correspondiente excursion o actividad.

En el tercer trimestre queda prohibida cualquier actividad de més de un dia de
duracion para 2° de Bachillerato, y en todo caso y para todos los cursos se

procurara no realizar ninguna actividad en el tercer trimestre, salvo aquellas que
por su imposibilidad de realizarse en otras fechas tengan que realizarse en dicho
trimestre (toma nota, olimpiada escolar, etc). Dichas actividades deberan estar
debidamente programadas con antelacion y recogidas en el Plan de Centro.

Nunca podran coincidir dos o mas actividades que impliquen pernocta del
alumnado en la misma fecha.

En todo caso, se requerird obligatoriamente la correspondiente autorizacion de
los padres o tutores (a través de ISéneca/[Pasen) o en formato papel (Ver Anexo II)

Toda salida del centro precisara la presencia de un profesor por cada 20
alumnos o fraccion. Este nimero se puede aumentar cuando por algiin motivo,
razonado ante el equipo directivo y el DACE del centro, asi se recomiende para
la mayor seguridad del alumnado,
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8. Estas actividades deberan estar plenamente justificadas por el curriculum de las
diversas asignaturas y aprobadas por el Consejo Escolar en el Plan Anual del
centro.

9. Hay que tener en cuenta, antes de planificar una actividad, que todos los alu

mnos y alumnas del Centro tienen mismo derecho tanto al estudio como
a la participacion de actividades. Se pide, por tanto, que el profesorado o
Departamento que organice una actividad lo tenga en cuenta en la medida de
lo posible, de manera que no haya grupos que tengan excesivas actividades en
un trimestre y otros muy pocas. Para ayudar en esta labor el Departamento de
Extraescolares contard con una aplicacion que resuma el cuadrante de
actividades de cada curso o grupo, intentando, en todo lo posible, un
equilibrio en la organizacion y participacion de los mismos.

El profesor que desee organizar una excursion o salida del centro debera seguir los
siguientes pasos:

* Informar al jefe del departamento de actividades extraescolares o a
Vicedirecccion del dia de la actividad y los alumnos a los que va destinada (minimo
15 dias antes si es una actividad sin pernocta, 2 meses antes si s con pernocta)

* Entregar la ficha especifica correspondiente en vicedireccion/DACE.

» La gestion organizativa y econdmica de la excursion o actividad correspondera
al Profesor Profesores y Departamentos encargados de la misma. Todo ello sin
perjuicio del correspondiente asesoramiento y a la ayuda que el Dep de Actividades
Extraescolares y Vicedireccion puede prestar. Si supone algun tipo de coste (dietas,
autobus, tickets. Etc), tendrd que ser supervisado y aprobado por la Secretaria y
gestion econdmica del Centro.

* Los Profesores que organizan la actividad deberan encargarse de repartir y
recoger las autorizaciones paternas debidamente firmadas que entregard a la
vicedirectora antes de la salida para su custodia y con al menos siete dias de
antelacion.

*  Deberan asimismo elaborar un listado de los alumnos y profesores que realizan la
actividad y entregarla en Vicedireccion para la correspondiente organizacion del
Centro mientras se prolongue la actividad. (también con un minimo de siete dias de
antelacion).

Ver Anexo III. Resumen Normas DACE
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PROTECCION DE IMAGENES DE NUESTRO ALUMNADO

En caso de menores de 14 afios, se exigird en todo caso el consentimiento de sus padres o
tutores legales para tratar su imagen y/o datos personales. SE ENTREGA JUNTO CON
LA MATRICULA.

Los mayores de 14 afios pueden prestar ellos mismos el consentimiento para tratar sus
datos personales, ya que se considera que tienen condiciones suficientes de madurez
para ello.

Los requisitos exigidos por la LOPD para que el consentimiento sea valido son que el
mismo debe de ser libre, inequivoco, especifico e informado.

Sera el Departamento responsable de la actividad y en su defecto el de Actividades
Extraescolares quien debe garantizar que el consentimiento obtenido es valido. Y, por
ello, debe asegurarse de que la persona que presta ese consentimiento es quien estd
capacitada para ello.

Para poder difundir la imagen de nuestro alumnado en relacion con cualquier actividad
lectiva o extraescolar, en cualquier tipo de soporte digital, escrito o redes sociales es
preciso la autorizacion expresa y escrita por parte de las familias, si el alumnado es menor
de 14 afios. No obstante, para los mayores de 14 afios se aconseja también el uso de la
correspondiente autorizacion por parte de las familias.

1.2.3. Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion

Estard formado por la persona designada por la Direccion del centro para ostentar la
jefatura del departamento, un profesor o profesora de cada area de competencia, que
seran designados por los coordinadores/as de las mismas y el jefe/a del departamento de
Orientacion.

Las funciones del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion aparecen en el
art. 87.2. del Decreto 327/2010, de 13 de julio:

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

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

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

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
21
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e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de
Profesorado de las mismas.

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

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

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

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

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

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

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

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

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o

por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.4. Departamentos de Coordinacion Didactica y de Familia
Profesional

Los Departamentos Didéacticos son los organos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o modulos profesionales que
tengan asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del dmbito de sus
competencias.

A cada Departamento Didéctico perteneceran los profesores y profesoras de las
especialidades que impartan las ensefianzas propias de las areas, materias asignadas al
Departamento. Tal como establece el articulo 92 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, el
profesorado que imparta materias de mas de un departamento, debera mantener la
coordinacién con todos aquellos con que esté¢ relacionado. Las competencias de los
Departamentos estan recogidas en el mencionado articulo.
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Los Departamentos de Familia Profesional agruparan a los profesores y profesoras que
impartan Formacion Profesional Especifica en Ciclos Formativos de una misma familia
profesional y que no pertenezcan a otro Departamento.

Para la designacion y cese de los Jefes o Jefas de los Departamentos Didacticos y de
Familia Profesional se aplicara lo dispuesto en los arts. 95 y 96 del Decreto 327/2010, de
13 de julio.

Los Jefes o Jefas de los Departamentos de Familia Profesional tendran, ademas de las
especificas mencionadas en el articulo 94 del citado Decreto, las siguientes competencias:

1. Coordinar la programacion de los Ciclos Formativos.

2. Colaborar con el Jefe o Jefa de Estudios y con los Departamentos
correspondientes en la planificacion de la oferta de materias y actividades de
iniciacion profesional en la Educacion Secundaria Obligatoria y de materias
optativas de formacion profesional de base en el Bachillerato.

3. Colaborar con la direccion del Centro en el fomento de las relaciones con las
empresas ¢ Instituciones Publicas y privadas que participen en la formacion
de los alumnos y las alumnas en el Centro de trabajo.

1.2.5. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

La composicion del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y sus competencias
seran conformes a lo establecido en el art.88 y art. 89 del Decreto 327/2010, de 13 de
julio.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona titular de la
direccidon, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de
las areas de competencias establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las
jefaturas de los departamentos de orientacion y de formacion, evaluacién e innovacion
educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedireccion. Ejercera las funciones de
secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los miembros
del equipo.

Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos
del Plan de Centro y sus modificaciones.
b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.
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c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos
de coordinacion didéctica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didéactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque
las programaciones de los departamentos de coordinacion didactica, en las
materias que les estdn asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias
basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los
programas de diversificacion curricular y los programas cualificacion profesional
inicial.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro.

1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

1.2.6. Equipos Docentes

El Equipo Docente de cada unidad estara constituido por todos los profesores y
profesoras que imparten clase en el grupo y serd coordinado por su tutor o tutora. Se
reunira al margen de las sesiones de Evaluacion, siempre que sea convocado por el jefe
de Estudios, a propuesta del tutor o tutora del grupo o por iniciativa de, al menos, el 50%
del profesorado del mismo. La aprobacion de las decisiones y acuerdos del Equipo
Educativo tendran caracter vinculante, siempre se intentard conseguir el acuerdo por
unanimidad, pero si ello no es posible bastara con la mayoria simple. De todas estas
decisiones y acuerdos el tutor o tutora levantard acta e informard al Orientador u
Orientadora y al jefe de Estudios.

Las sesiones de evaluacion se realizaran en horario no lectivo una vez el trimestre,
excepto en el primer trimestre que se realizaran dos sesiones de evaluacion: la evaluacion
inicial y la primera evaluacion. En el segundo trimestre sera preceptiva al menos una
reunion de los equipos educativos de los cursos de Ensefianza Secundaria en la que se
analizara la marcha del alumnado. En las sesiones de evaluacién participaran los
representantes del alumnado en la forma que ha previsto este Reglamento. Estas sesiones
se dedicardn al andlisis y valoracion de la marcha académica general e individual del
grupo, se ha de evitar que se convierta en una simple repeticion de las calificaciones
grabadas en Séneca. Por ello, se establece el siguiente modelo de funcionamiento:
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1) Participacion del alumnado: Con excepcion de la evaluacion inicial y de las
convocatorias ordinarias y extraordinarias, podran asistir un maximo de dos
representantes del alumnado, y al menos, uno de ellos serd el delegado o delegada
o subdelegado o subdelegada del grupo. Dichos representantes entraran en la
primera parte de la evaluacién que tendra como objeto analiza la marcha general
del curso.

2) Andlisis y valoracion de los resultados generales de los alumnos y de las areas o
materia. Cuando éstos sean especialmente negativos, se propondran las medidas
oportunas dirigidas tanto al profesorado como al alumnado.

3) Analisis y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje individual del
alumnado, con la inclusion de las medidas propuestas cuando éste no sea
satisfactorio.

1.2.7. Tutores y tutoras

Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un profesor o profesora tutor o tutora que sera
designado por el director, oido el Claustro de Profesores y Profesoras, a propuesta del jefe
o jefa de Estudios, entre los profesores y profesoras que impartan docencia al grupo.

Los Profesores y Profesoras tutores y tutoras ejerceran las funciones que aparecen en el
art. 91 del Decreto 327/2010, de 13 de julio ademas de las siguientes funciones:

1) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo y adoptar, junto con
el Equipo Directivo, la decision que proceda acerca de la promocion de los
alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en
el Proyecto Curricular.

2) Proponer medidas al Equipo Educativo y velar por el cumplimiento de las que éste
decida para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y el clima de
convivencia en el grupo.

3) Mediar para la resolucion pacifica de los conflictos que pudieran presentarse entre
el alumnado a su cargo, trasladarles por escrito las normas de convivencia y
analizar la evolucion e integracion escolar del alumno o alumna objeto de una
medida disciplinaria por una conducta gravemente perjudicial para la convivencia
del Centro.

4) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracion con el delegado o delegada y subdelegado o subdelegada del grupo,
ante el resto del profesorado y el Equipo Educativo.

5) Coordinar las actividades complementarias de los alumnos y alumnas del grupo en
el marco de lo establecido por el Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares.
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6)

7)

8)

9)

Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo
aquello que les concierna en relacion con las actividades docentes, las actividades
complementarias y extraescolares, el rendimiento académico y con las normas de
convivencia.

Comunicar por escrito a los padres y madres de los alumnos y alumnas del Grupo,
al menos mensualmente, las faltas de asistencia, asi como de cualquier incidente
que pudiera surgir, y si el caso es especialmente grave, esta comunicacion se
podré hacer telefonicamente.

Los tutores y tutoras deberan participar con su grupo en todas aquellas actividades
que organice el centro enmarcadas dentro del Plan de Accion Tutorial y que estén
encaminadas a fomentar la convivencia y el respeto entre iguales.

Los tutores y tutores deberan levantar acta de las reuniones de los equipos
educativos, asi como de todas las sesiones de tutoria que celebren con las familias,
ANEXOSIVy V.

En el caso de los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Especifica, el tutor o tutora
de cada grupo asumird también, respecto a los modulos profesionales de Formacion en
Centros de Trabajo y Proyecto Integrado, las siguientes funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Coordinar la elaboracion de los programas formativos y la organizacion y el
seguimiento de estos mddulos profesionales, a fin de unificar criterios para su
desarrollo.

Coordinar la toma de decisiones sobre los alumnos y alumnas que deban realizar
los citados modulos profesionales.

La relacion inicial con el responsable designado por el Centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se
ajuste a la cualificacion que se pretende.

Organizar y coordinar la atencion al alumnado en el Centro docente durante el
periodo de realizacion de ambos modulos profesionales.

Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el Modulo
Profesional Integrado y el de Formacion en Centros de Trabajo en el seguimiento
del desarrollo de dichos médulos.

Formalizar la documentacion derivada de los convenios de colaboracion entre el
Centro docente y el Centro de trabajo.

Orientar y coordinar el proceso de evaluacion y calificacion de dichos modulos
profesionales.
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1.2.8. Areas de Competencias

En nuestro centro las Areas de Competencia se organizan de la siguiente forma:

Area Social-lingiiistica, con los Departamentos de Francés, Filosofia, Inglés, Latin
y Griego, Geografia e Historia, Economia y Lengua Castellana y Literatura

Area Cientifico-tecnolégica, con los Departamentos de, Matematicas, Fisica y
Quimica, Biologia y Geologia y Tecnologia.

Area Artistico-Deportiva, que engloba los Departamentos de Educacion Fisica,
Musica y Dibujo y Artes Plasticas.

Area de Formacién Profesional, en la que se incluyen las Familias Profesionales:
Servicios Comerciales, Actividades Fisicas y Deportivas y Vitivinicultura.

Las funciones de las Areas de Competencia son las que se recogen en el art. 84
del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

La designacion de los coordinadores/as de Area se hard seglin se establece en la
normativa vigente entre las personas que ostenten la jefatura de departamento de
coordinacion didactica o de familia profesional que integren el Area.

1.3. Profesorado

Las funciones y deberes del profesorado seran las que contempla el Decreto 327/2010, de
13 de julio en sus articulos 9 y 10:

Articulo 9. Funciones y deberes del profesorado.

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a)
b)
©)

d)

La programacion y la ensenanza de las materias, modulos y, en su caso, ambitos
que tengan encomendados.
La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de
los procesos de ensefianza.
La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo
en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.
La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion,
en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos de orientacion
educativa.
La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.
La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
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g)

h)

D

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado
los valores de la ciudadania democratica.

La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en 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.

La participaciéon en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacion o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de

n)

ensefanza correspondiente.
El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el
de atencion educativa complementaria.

Articulo 10. Derechos del profesorado.

2.

a)
b)

c)

d)

e)

El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la
legislacion basica de la funcion publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademads, los
siguientes derechos individuales:

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados
al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con
lo establecido en el proyecto educativo del instituto.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a
que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacion de la Administracion educativa.
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f)

g)

h)

3
k)
D

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos, la responsabilidad
en el proceso de educativo del alumnado.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con
su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la
vida escolar y en la vida en sociedad.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y
a postularse para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion

profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la
participacion en proyectos de experimentacidon, investigacion e innovacion
educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion de la
docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcidén
directiva; la accion tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado
de nuevo ingreso.

Ademas de los recogidos en dicho Decreto, seran deberes del profesorado:

a)
b)

La asistencia con puntualidad al trabajo.

Justificar las faltas de asistencia a la Jefatura de Estudios, asi como comunicar con
antelacion las que sean previsibles. Cuando la ausencia no se pueda prever, se
comunicara ese mismo dia, al menos telefénicamente, a Jefatura de Estudios y, si
es posible, se indicard por teléfono o se enviard (correo electronico, correo
ordinario, fax, a través de compatfieros/as, etc.) tarea para que el alumnado trabaje
con el profesorado de guardia.

Asistir a todas las reuniones para las que les hayan sido legalmente convocados
(Claustro, Departamento, Evaluacion, etc.)

Informar a los alumnos/as de los errores cometidos en los examenes, mostrandoles
estos.

Atender a los padres/madres de los alumnos/as, en las horas establecidas para este
fin, en todo lo relacionado con la marcha académica de sus hijos.
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f) Controlar la asistencia de los alumnos/as, pasando lista y reflejando dichas
ausencias en el soporte horario correspondiente e informando de las faltas u otras
incidencias a los profesores tutores.

1.4. Personal de Administracion v Servicios

El Personal de Administracion y Servicios estd constituido por el Personal
Administrativo, Ordenanzas y Personal de Limpieza. Cumplen funciones administrativas
y de mantenimiento del Instituto, en colaboracion con los 6rganos de gobierno del
Centro. Con referencia al ejercicio de los derechos y deberes del Personal de
Administracion y Servicios, se regird por lo dispuesto en el Titulo IV del Decreto
327/2010, de 13 de julio y en los correspondientes convenios y legislacion aplicables. El
Personal de Administracién y Servicios dependerd de la Secretaria del centro, al que
podran presentar todas las sugerencias, iniciativas o reclamaciones que consideren
oportunas en relacion a sus tareas y que serd quien de acuerdo con la legislacion vigente,
a comienzo de curso, fije el horario del Personal de Administracion y Servicios segun las
necesidades del Centro.

El Personal de Administracion y Servicios (no funcionario), se regira por el “Convenio
Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia.

1.4.1. Derechos del Personal de Administracion y Servicios

Ademas de los reconocidos por el Estatuto de los Trabajadores, tendran los derechos
especificos siguientes:
a) A que se respete su integridad y dignidad personal.
b) A elegir su representante en el Consejo Escolar y a participar en los 6rganos
colegiados del Centro, si hubiese sido elegido para ello.

c) A presentar ante los correspondientes Organos de gobierno todas las
reivindicaciones que consideren oportunas para un mejor desarrollo de su trabajo,
siempre que no alteren el normal desarrollo académico del Centro, y a exigir una
respuesta de las mismas.

d) A ser atendidos por la Secretaria o por miembros del Equipo Directivo, para
plantear cualquier sugerencia, recabar informacion, o presentar reclamaciones de
cualquier aspecto relacionado con su actividad y a recibir informacién de todos
los aspectos relacionados con ellos.

e) A disponer de un descanso diario de hasta 30 minutos, preferentemente en horas
de clase de los alumnos, de manera rotatoria, para que no queden desatendidas sus
dependencias.
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1.4.2.

Deberes del Personal de Administracion y Servicios

Son Deberes del Personal de Administracion y Servicios:

a)
b)

c)

d)

1.4.3.

La asistencia con puntualidad al trabajo.

Justificar las faltas de asistencia a la Secretaria, asi como comunicar con
antelacion las que sean previsibles.

Todos los deberes que establece para cada uno de ellos la legislacion vigente, el
cuerpo al que pertenecen o las clausulas del contrato de prestacion de servicios.
Del cumplimiento de deberes dard fe a la secretaria; en caso de conflicto se
aplicara la normativa vigente.

Personal Administrativo

El Personal Administrativo tiene como cometido la realizacion de los trabajos

burocréaticos del Instituto que les sean propios y aquellos otros que reglamentariamente le

correspondan y les sean encomendados por la Secretaria o el resto del Equipo Directivo.
Las personas administrativas del Centro dependen directamente de la secretaria, y su
labor estd estrechamente ligada a la de aquella, ocupandose del control y custodia de los
documentos relativos a la matricula y expediente académico de los alumnos y alumnas.

En las horas en las que la Secretaria permanezca abierta al publico, ésta debera estar
debidamente atendida.

Seran funciones del Personal Administrativo:

Recepcion de documentacion de admision (solicitudes, inscripciones y
matriculas), comprobacion de los contenidos, reclamacion de los no incluidos y
traslado al soporte informatico, en colaboracion con la direccion del Centro.
Apertura, cumplimentacion y mantenimiento de expedientes del alumnado, y
eliminacion de documentacion obsoleta o innecesaria.
Recepcion y emision de traslados de expedientes y matriculas.
Control de las bajas de alumnas y alumnos, tanto por traslado como por anulacion
de matricula.
Recepcion de peticiones y emision de certificados e informes.
Recepcion de solicitudes, grabacion en soporte informatico y elaboracion de las
propuestas de titulos.
Control y preparacion de actas de evaluacion.
Recepcion, grabacion en soporte informatico y remision de matriculas para las
Pruebas de Acceso a la Universidad.
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= Registro de entrada y salida de documentos.

* Emision de informes para Delegacion, Consejeria y Universidad.

= Control de recepcion y salida de correspondencia. Recepcion y emision de
correspondencia relativa a secretaria.
= Pase a la firma de directivos de documentos.
= Control de peticiéon y entrega de titulos, asi como de la documentacion
relacionada, y comunicacion periddica a Delegacion.
= Colaboraciéon con el Equipo Directivo y con el profesorado en confeccion de
documentos y bases de datos.

El horario del personal administrativo es de 8:00 a 15:00 de la tarde, teniendo un
descanso de media hora que podran disfrutar entre las 12:00 y las 13:00 horas, quedando
siempre la presencia de uno de ellos para atender la ventanilla

El horario de atencion al publico de la ventanilla sera de 9:30 a 13:30.

1.4.4. Ordenanzas

Las funciones genéricas del Ordenanza son las recogidas en el Decreto 3143/71. Los/as
ordenanzas deberan ejercer sus funciones tanto en horario de mafiana como en el de tarde,
para la jornada estrictamente lectiva y para la dedicada a actividades, claustros,
evaluaciones, consejos escolares y todo cuanto constituya la vida diaria del Centro.
Basado en el Decreto anterior, las caracteristicas especificas de este Centro aconsejan una
distribucion de estas funciones, que quedan estructuradas de la siguiente manera:

Durante el horario de mafana tendrdn que cumplir sus funciones 3 ordenanzas, con
horario de 8:00 a 15:00 de la tarde. Durante esta franja horaria tendran derecho a un
descanso de 30 minutos cada uno, estableciéndose entre ellos un sistema de turnos para
que siempre esté atendida la Conserjeria.

Para el horario de tarde se establecera sistema de turnicidad rotatoria para que cada
semana sea un/una ordenanza a quien le corresponda la realizacion de sus servicios en
horario de 15:40 a 22:00. Este Ordenanza tendra un descanso de 30 minutos que
disfrutara de 18:30 a 19:00.

Sus funciones especificas seran:

a) Controlar y vigilar al alumnado que entra y sale del recinto, segiin las normas
establecidas, asi como la entrada de personas ajenas al Centro, recibir sus
peticiones y acompafiarlas o indicarles la zona a la que pueden dirigirse.

b) Hacer sonar el timbre de acuerdo con el horario establecido.

c) Responsabilizarse de las llaves, apertura y cierre de cancelas puertas y otras
estancias.
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d)
e)
f)

g)

h)

3

k)

)

Atender las peticiones de fotocopias por parte del profesorado del centro.

Informar al profesor de guardia de cualquier anomalia.

Encargarse de que al concluir las clases queden apagadas todas las luces del
Centro y cerradas todas las puertas de acceso al mismo.

Mantener, en colaboracion con el profesor de guardia, el orden, especialmente en
el vestibulo y la entrada.

Encargarse del manejo y mantenimiento de las maquinas reproductoras
multicopista y fotocopiadora, asi como del material complementario de dichas
maquinas: papel, toners, etc., que deben permanecer debidamente ordenados.
Realizar fotocopias para los Departamentos cuando se lo indiquen los profesores,
atendiendo bien a criterios de urgencia o bien a criterios de orden de solicitud
segun las circunstancias.

Encuadernar documentos del Centro con la encuadernadora que a tal efecto debera
estar en la Conserjeria. Siempre que los profesores lo indiquen, las fotocopias se
llevaran al lugar donde sean necesarias: departamentos, aulas, despachos, etc.
Hacer fotocopias a los miembros del AMPA, llevando el control de las mismas.
Hacer fotocopias para el servicio propio de las Auxiliares de Administracion y a
peticion suya, hacer fotocopias a padres, madres o cualquier otro personal que
tenga el permiso del Equipo Directivo, de aquellos documentos relacionados con
el Centro. Controlar los contadores de las fotocopiadoras de acuerdo con las
instrucciones dadas al efecto.

Evitar la entrada del alumnado y profesorado en la Conserjeria, debiendo ser
atendidos por la ventanilla.

m) Comunicar a la secretaria las necesidades de material, y los desperfectos que se

n)

observen en cualquier zona del Centro.
Atender el teléfono y pasar las llamadas.

) Realizar trabajos de transporte y almacenaje del material del Centro e instalacion
dentro del recinto del material mobiliario y enseres cuando sea necesario.

0)

p)
q)

s)

t)

Atender las peticiones del profesorado, siempre que dicho servicio se encuentre
dentro de sus funciones y siempre que sea factible dicha tarea; no es necesario,
pues, que las 6rdenes tengan que partir de la secretaria o de cualquier miembro del
equipo directivo.

Recoger el correo y otras gestiones fuera del Centro.

Entregas y avisos puntuales a las personas destinatarias.

Recepcion de pedidos, con comunicacion al secretario.

Prohibir el acceso a las pistas deportivas de los alumnos del centro salvo que
pertenezcan al PLAN DE APERTURA DEL CENTRO, PROA Y/O
PROGRAMA MAS DEPORTE.

Al finalizar la jornada de trabajo, deberd comprobar que quedan apagadas todas
las luces del Centro, todas las puertas cerradas, al igual que las ventanas y
persianas de todas las dependencias del Centro y finalmente conectard la alarma.
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1.4.5. Personal de Limpieza

El plan de limpieza podra modificarse segin las necesidades del Centro, este personal
seguira las instrucciones de la secretaria del Centro y Equipo Directivo.
Independientemente de lo establecido en la legislacion laboral de los distintos convenios
laborales de la Junta de Andalucia, son deberes del personal de limpieza:
a) Realizar las funciones especificas de limpieza del Instituto.
b) Presentar a la secretaria las necesidades de material de limpieza.
c) Informar a los Ordenanzas y a la secretaria de los deterioros y deficiencias que
observen en las dependencias del Centro.
d) Cualquier otra que, dentro de la legislacion vigente, les encomiende la secretaria o
cualquier otro miembro del Equipo Directivo.

El horario del personal de limpieza es de 8:00 a 15:00. Durante esta franja horaria tendran

derecho a un descanso de 30 minutos que lo podra disfrutar en un horario que no coincida
con el recreo.

1.4.6. Vacaciones PAS

Se disfrutan de 6 dias de AP + dias de fiesta que caen en sabado o en domingo (cuando el
lunes también es festivo).

DIAS DE ASUNTOS PROPIOS 2020: 6 DIAS + 1 dia por caer el en sabado el
15/08/2020 + los correspondientes por trienios.

A partir del 6° trienio dispone de 2 dias mas de asuntos propios. A partir del 8° trienio 3
dias mas y un dia mas por cada trienio.

Resumen dias Asuntos propios y vacaciones:
» Dias A. Propios= 6 + dias de fiesta que caen en sabado o en domingo si el lunes es
fiesta (Ej. Este afio 15/08/2020 es sébado)
» Dias A. Propios adicionales por trienios: Los que tengan 6 y 7 trienios = 2 dias
mas
Los que tengan 8 trienios= 3 dias mas (uno mas)
A partir del 9° y sucesivos = 1 dia mds por cada trienio (9° = 4) (10°=5)
(11°=6)(12°=7)(13°=8)
» Dias adicionales de vacaciones por antigiiedad:
Al completar los afios que se indican tienen en 2020:
15afios de servicio= (+1)
20 afios de servicio= (+2)
25 afos de servicio= (+3)
30 anos de servicio = (+4)
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2. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

2.1. Generalidades

A.- Convocatorias, constitucion y actas

Las convocatorias de los Organos Colegiados seran realizadas por la Secretaria, por orden
y con el V° B° del Presidente o Presidenta, con una antelacion minima de una semana
para las sesiones ordinarias del Consejo Escolar y cuarenta y ocho para las sesiones
extraordinarias. En el caso de convocatoria de Claustro se debe realizar con al menos
cuatro dias de antelacion y en el caso de las reuniones extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas.

En todos los casos, esta convocatoria se hara por escrito e individualizada, sin excluir la
posibilidad de convocatoria telematica, asegurdndose siempre de su correspondiente
recepcion. En éstas se recogera el orden del dia de la sesion a celebrar.

Las reuniones serdn convocadas en el dia y hora que posibilite la asistencia de todos sus
componentes sin perjuicio de lo dispuesto en la normativa vigente. En el caso del Consejo
Escolar, las sesiones se celebraran en horario de tarde.

Para la celebracion de una sesion de cualquiera de los 6érganos colegiados serd necesaria
la presencia de al menos la mitad mas uno de sus componentes.

De cada sesion que se celebre se levantara acta por la Secretaria, que especificara
necesariamente los siguientes datos:

» Ausistentes (Nombre y Apellidos).

* Orden del dia de las reuniones.

* Lugar en el que se ha celebrado la reunion.

* Duracion de la misma (fecha y hora de comienzo y final).

* Las intervenciones sobre los puntos del orden del dia que cualquiera de los
miembros solicite que consta en acta, siempre que €stas se le faciliten por escrito
al Secretario o Secretaria.

* Acuerdos adoptados, indicando, si fueron sometidos a votacion, el resultado de la
misma.

* En el Acta debe figurar, asi mismo, si hay algiin miembro que haya pedido
aclaracion de voto.

» El voto contrario a uno o varios de los acuerdos adoptados.

+ La abstencion, en su caso, y los motivos que lo justifiquen.

» El sentido de su voto favorable, si asi lo ha sido.

B.- Presidencia

Le corresponde a la Presidencia de los 6rganos colegiados lo siguiente:
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* Ostentar la representacion del drgano, presidir las sesiones, moderar el desarrollo
de los debates y suspenderlas por causas justificadas.

* Asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente.

* Dirimir con su voto de calidad los empates o acordar un emplazamiento de la
votacion en busca de un consenso, teniendo este segundo aspecto prioridad sobre
el primero.

* Visar las Actas y Certificaciones de los acuerdos del mismo.

» Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente.

C.- Desarrollo de las reuniones

Todas las reuniones de los Organos Colegiados quedaran validamente constituidas en
primera convocatoria, cuando asistan al menos la mitad més uno de sus componentes. En
segunda convocatoria (media hora mas tarde), con la asistencia de cualquier numero de
componentes.
La duracion de las sesiones vendra aconsejada por los temas a tratar en cada una de ellas,
siendo aconsejable no sobrepasar las dos horas de duracion. No obstante, a peticion de la
mayoria simple y a juicio de la Presidencia, se podra aplazar veinticuatro horas para
continuar tratando los asuntos pendientes de la sesion.
Le corresponde a la Presidencia ejercer de moderador aunque podra delegar en otro
miembro, si las circunstancias lo aconsejan. El moderador o moderadora podra establecer,
st lo considera oportuno, turnos de réplica, contrarréplica e intervenciones por alusiones.
Ninguin asunto que no figure en el orden del dia puede ser objeto de deliberacion o de
acuerdo, con una excepcion: que estén presentes todos los miembros del organo y el
asunto sea declarado urgente por unanimidad.
Los 6rganos colegiados adoptaran los acuerdos por mayoria simple, salvo en los casos
contemplados en la normativa vigente. Cualquier miembro del Organo Colegiado que
haya votado en contra de un acuerdo podra hacer constar en el acta su voto negativo y los
motivos que lo justifican. Las votaciones se realizaran a mano alzada, salvo cuando un
miembro manifieste su deseo contrario al respecto o asi lo indique la legislacion vigente,
en cuyo caso la votacion serd nominal y secreta. No se permite la delegacion de voto.
Al objeto de recoger el sentir de cada miembro del 6rgano, se establecen con caracter
general los siguientes tipos de Respuestas:

- A favor.

- En contra.

- Blanco.

- Nulo.

- Abstencion.
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2.2. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el organo el 6rgano de gobierno en el que se produce la
participacion de los distintos sectores que componen la Comunidad Educativa.

A.- Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar de nuestro Centro tiene la siguiente composicion:

Director.

Jefe de Estudios.

Secretaria.

8 representantes del sector del profesorado.

5 padres o madres de los alumnos, de los que uno sera designado, en su caso, por
la Asociacion de Padres de Alumnos del centro.

5 representantes del sector del alumnado.

1 representante del sector del P.A.S.

1 representante municipal.

1 representante del sector empresarial.

1 persona asesora en materia de igualdad entre hombres y mujeres.

B.- Competencias del Consejo Escolar

Las competencias del Consejo Escolar estan recogidas en el articulo 51 del Decreto
327/2010, de 13 de julio:

a)

b)

c)

d)

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro de Profesorado que se establecen en el articulo 68.b) y ¢) en relacién con
la planificacion y la organizacion docente.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de
gestion.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por las personas candidatas.

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento
y cese de los demds miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos
en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.
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g)

h)

3

k)

D

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del
alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucion de reprobacidén se emitira tras la instruccion de un
expediente, previa audiencia al interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 27.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la

n)

Administracion competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de
la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia
de educacion.

C.- Funcionamiento del Consejo Escolar

El director ejerce la Presidencia del Consejo Escolar y la Secretaria del Centro actia
como Secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

El Consejo Escolar funciona en sesiones de cardcter ordinario o con caracter
extraordinario. De ¢l emanan dos tipos de comisiones:

De caracter permanente, establecidas por la actual normativa: Comision
Permanente y Comision de Convivencia.

De caracter temporal, a determinar en el propio Consejo Escolar en funcion de las
necesidades.

Al término de la reunion y en el mas breve plazo posible, se colocard en los tablones
correspondientes de la Sala de Profesores un extracto de los acuerdos adoptados por el
Consejo para conocimiento de todos los miembros de la Comunidad.
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D.- Periodicidad de las reuniones

Al menos una vez al trimestre y cuantas sean necesarias para el normal desarrollo de la
actividad del Centro.
Su calendario quedara recogido en la programacion general de actividades el centro.

E.- Eleccion, renovacion v constitucion

Se renovard por completo cada dos afios segun se establece en el art. 53 del Decreto
327/2010, de 13 de julio.

Los miembros de la Comunidad Educativa se podran presentar a la reeleccion y solo se
podréan presentar por un sector, aunque pertenezcan a mas de uno.

Cuando algun consejero o consejera dimita o deje de cumplir los requisitos necesarios
para pertenecer al Consejo Escolar, le sustituird el candidato o candidata siguiente de
acuerdo con los votos obtenidos, siempre que dicha vacante no se produzca a partir del
mes de septiembre inmediatamente anterior a cualquier renovacion.

Para cualquier aspecto relacionado con los Organos Colegiados de Gobierno, no recogido
en el presente Reglamento, nos remitimos al Decreto 327/2010, de 13 de julio y en el
Capitulo II del Titulo II de la Ley 30/1991 de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

F.- Comisiones

Las Comisiones representan un instrumento valido de participacion y resolucion de
problemas. Podran ser creadas en el seno de cualquiera de los sectores de la Comunidad
Educativa. Se podran formar Comisiones, ademas de las reguladas en este Reglamento,
sobre cualquier asunto o tema cuya complejidad, la posible polémica que genere o la
necesidad de participacion de distintos sectores, asi lo aconseje.

En su composicion se buscara la participacion paritaria, en cuanto al namero de
componentes, de los distintos sectores. Las Comisiones tendran las funciones que le sean
asignadas por el 6érgano correspondiente en el momento de su creacion. La participacion
en ellas tendréd caracter voluntario. Cada estamento del Consejo Escolar determinard su
representante en cada comision.

Los acuerdos y decisiones que las distintas Comisiones presenten a los organos
correspondientes deberan haber sido aprobados por una mayoria de dos tercios. Si se
agotaran todas las posibles vias y no se consiguiera dicha mayoria, se podran presentar
sobre una misma cuestion varias alternativas, para que el 6rgano correspondiente tome la
decision oportuna.




Junta de Andalucia

Conteeng de Edurstan i Dipoe

PLAN DE CENTRO
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO
R.O.F.

2.2.1. Comision Permanente

Est4d compuesta por el director, un Profesor o Profesora, un Padre o Madre y un Alumno
o Alumna representantes del Consejo Escolar, elegidos por cada uno de los sectores
correspondientes.

Se reuniran siempre que la convoque el director. Esta comision llevara a cabo todas las
funciones que le designe el Consejo Escolar y le rendira cuenta de sus actuaciones.

2.2.2. Comision de Convivencia

Estd compuesta por el director, que ejercera la Presidencia, jefe o jefa de Estudios, dos
Profesores y/o Profesoras, dos Padres y/o Madres del alumnado y dos Alumnos y/o
Alumnas. Se podra pedir la presencia del Orientador u Orientadora para su
asesoramiento.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la Asociaciéon de Madres y
Padres del Alumnado mas representativa del Centro, este serd uno de los representantes
de Padres y Madres de la Comision de Convivencia.

Sus competencias seran las recogidas en el art. 66. Decreto 327/2010, de 13 de julio 4:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

2.3.

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

Claustro de Profesores

El Claustro es el 6rgano propio de participacion de los profesores y profesoras en el
Centro. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre todos los
aspectos docentes del mismo.

Serd presidido por el director del Centro y estard integrado por la totalidad del
profesorado que preste servicios en el mismo cada curso académico. Actuard como
secretario o secretaria en el Claustro el Secretario o Secretaria del Centro.

Las competencias del Claustro son las que estan recogidas en el articulo 68 del Decreto
327/2010, de 13 de julio:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
del Plan de Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 22.3.

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de la
investigacion pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por las personas candidatas.

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro.

Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 28.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciéon y

funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

El claustro se reunird al menos una vez al trimestre y cuantas sean necesarias para el

normal desarrollo de la actividad del Centro. Seran convocadas por el secretario o
secretaria del Centro por orden de la direccion del mismo, con una antelaciéon minima de
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cuatro dias en el caso de convocatorias ordinarias y de dos dias en el caso de las
extraordinarias.

En lo no previsto en el presente Reglamento, el régimen de funcionamiento del claustro,
sera el establecido en el art 69 del Decreto 327/2010, de 13 de julio y en el Capitulo II del
Titulo II de la Ley 30/1991 de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn.

3. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1. Participacion de los padres v madres de alumnos y alumnas en la
vida del Centro

La participacion de los padres y madres de alumnos y alumnas en el Instituto debera
fundamentarse en un concepto de colaboracién encaminado a garantizar su pluralidad y
permeabilidad democrética. Esta colaboracion se basaréd en los principios recogidos en el
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

La participacion de los padres y madres se encauzard a través de los diversos organos de
gobierno existentes y con las estrategias necesarias para lograr la mayor implicacion
posible de las familias en la vida del centro.

3.1.1. Asociaciones de padres v madres de alumnos v alumnas

(DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, ARTiCULO14)

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

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

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo su
guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion
del instituto.
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3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

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

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

La constitucion de una Asociaciéon de Padres y Madres de alumnos y alumnas se
considerara efectiva cuando se exprese mediante acta la voluntad de crearla de al menos
10 padres, madres o tutores de alumnos, para el cumplimiento de las finalidades
expresadas en el Decreto 27/1988, de 10 de febrero o en su defecto, las recogidas en el
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Las asociaciones de padres y madres tendran unos estatutos, regulados por la legislacion
pertinente, que seran conocidos por los diversos sectores de la Comunidad Educativa.

El Centro, en la medida de sus posibilidades, dotard a las AMPAS de locales y de
cualquier otro medio necesario para su organizacion y realizacion de actividades. De
igual forma, se facilitard la colaboracion de las asociaciones con el Equipo Directivo para
la realizacion de acciones formativas en que participen las familias y el profesorado.

Las AMPAS podran, previo acuerdo con la Direccidon, promover reuniones o cualquier
mejora que considere oportuna en el Centro.

En nuestro centro contamos con un AMPA que tiene una alta capacidad de organizacion
y de actuacion en todos los ambitos de la vida educativa del mismo, sobretodo en la
organizacion de actividades extraescolares y complementarias, asi como la organizacion
de campafas benéficas y diversos fines sociales, se trata del AMPA “TARTESSOS”,
cuyo afio de fundacion fue en 1975. Esta asociacion facilita un vinculo real entre las
familias, la comunidad vecinal y el propio INSTITUTO FRANCISCO PACHECO,
trabajando y convirtiendo nuestras instalaciones en un foco cultural, deportivo y de
convivencia para la canalizacion y creacion de todo tipo de actividades y actos, sirviendo
de auténtico eje canalizador y como centro de fomento de la convivencia de todo el
ambito de nuestra comunidad escolar.

3.1.2. Consejo Escolar

Para la regularizacion de la participacion de los padres y madres en el Consejo Escolar,
nos basaremos en del Decreto 327/2010, de 13 de julio.
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* Temas y propuestas: Como representantes de los padres y madres, los consejeros y
consejeras de este sector llevaran y defenderan propuestas y temas de caracter general.
Los problemas individuales del alumnado y de los padres y madres concretos no podran
ser tratados si previamente no se han seguido los cauces oportunos: Se debera abordar la
cuestion primero con el tutor o tutora, después con el profesor o profesora
correspondiente y posteriormente con el jefe de Estudios y director que la remitiran al
Jefe o Jefa de Departamento. Si no se encontrase una solucion satisfactoria, y tras haber
agotado esas vias, el caso podrd ser tratado en el Consejo Escolar dentro del ambito de

sus competencias.
Los consejeros, en su condicion de representantes, estan obligados a reflejar la opinion de

la mayoria de sus representados previamente documentada.

» Comunicacion de los padres y madres con sus representantes: Antes y/o después de
un Consejo Escolar, los padres y madres podran reunirse en el Centro con sus
representantes para abordar asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en ese
Consejo Escolar. Para ello serd necesario que lo solicite el presidente o presidenta del
AMPA, si la hubiera, o un 5% de los padres y madres. La direcciéon del Centro les
facilitard un espacio para ello y cualquier tipo de material que soliciten, siempre que sea
compatible con la legislacion vigente.

3.1.3. Tutorias

* Sesiones individuales: En los horarios de los tutores y tutoras vendra
contemplada una hora de tutoria semanal para la atencion de padres y madres.
Esta hora se comunicard a las familias a principios de curso. Siempre que algin
padre o madre, por cuestiones laborales o de otro tipo, le sea imposible realizarla
en esa hora, se pondré en contacto con el tutor o tutora a través de la agenda de los
alumnos y alumnas o la plataforma [Séneca/IPasen, para concertar otra hora en la
que los padres y madres puedan acudir. Los tutores o tutoras deberdn recabar y
actualizar la informacion que se tenga sobre el alumno o alumna dentro del seno
del equipo educativo para poder ofrecerles una mejor informacion.

Estas sesiones pueden realizarse de forma presencial, de forma telematica o
via telefonica.

» Sesiones grupales: Se celebrardn varias sesiones: una a comienzos de curso en la
primera quincena de octubre, y al menos, una vez cada trimestre y cuantas sean
necesarias a juicio del tutor o tutora. En estas sesiones se trataran los siguientes
temas referidos al grupo en general:

a. Plan global de trabajo del curso.
b. Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes
areas o materias.
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c. Medidas de apoyo al alumnado y de atencidén a la diversidad que se puedan
adoptar.

d. Organizacion de la tutoria y de la tutoria electronica, asi como del horario
de atencion a las familias.

e. Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado
que integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser
oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de los hijos e
hijas.

f. Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los
articulos 12 y 13 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

g. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

h. Compromisos educativos y de convivencia.

 Delegados/as de padres y madres del alumnado

Seran nombrados en la primera reunion grupal, o en su defecto en una segunda siempre
antes del 30 de noviembre. Las personas delegadas de los padres y las madres del
alumnado en cada grupo se elegirdn por mayoria simple mediante sufragio directo y
secreto, de entre las madres y padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la
reunion. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor nimero de votos seran
designadas como subdelegadas 1* y 2%, que sustituirdn a la persona delegada en caso de
vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con ella en el desarrollo de sus
funciones. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se
dirimira por sorteo. En este proceso de eleccion se procurard contar con una
representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes
funciones:

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

c) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en
el grupo y en el centro e impulsar su participacion en las actividades que se
organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con
el tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al
mismo.
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e) Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo
directivo, la asociacién de padres y madres del alumnado y los representantes de
este sector en el Consejo Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacién
en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente en las actuaciones
preventivas y para la deteccion de la conflictividad y en los compromisos
educativos.

g) Mediar en la resolucidn pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo
o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y
de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

1) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.
Puesto que su funcidon principal estribard en servir de conexion entre los padres y
madres, los profesores y profesoras y los alumnos y alumnas, a través de los
tutores y tutoras y Delegados y/o Delegadas del alumnado, ambas figuras
mantendran todos los contactos que las distintas partes estimen oportunas. Si la
naturaleza de los problemas presentados lo aconseja se pondrd en conocimiento
del Director, Jefe o Jefa de Estudios y/o presidente o presidenta del AMPA si lo
hubiera. La duracion del mandato serd de un curso escolar.

3.1.4. Relacion con el profesorado

El Delegado o Delegada se pondra en contacto con el tutor o tutora de cada aula de forma
periodica a través de la plataforma ISéneca/IPasen, para informarse de la marcha general
de la misma, atender a las demandas del tutor o tutora y hacerle llegar las de las familias,
aportar sus sugerencias y propuestas y transmitir los acuerdos a los padres y madres del
grupo.

En estas reuniones se expondran las dificultades que afecten de manera global al grupo y
que requiera de la implicacion de las familias. Sobre esta cuestion se considera de
especial relevancia las propuestas que las familias sugieran o las dificultades que éstas
mismas hubiesen detectado.

Siempre que los padres y madres necesiten o deseen ampliar la informacién aportada por
el tutor o tutora sobre sus hijos o hijas con relacion a un profesor o profesora, en
concreto, podradn contactar con €l personalmente a través del tutor o tutora. En estos
casos, ambas partes realizardn los esfuerzos necesarios para que dicha entrevista se pueda
llevar a cabo.
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3.1.5. Relacion con el Centro

Si un padre o madre desea realizar una propuesta, queja, reclamacion o resolver cualquier
tipo de duda sobre el funcionamiento general del Centro, lo podra hacer a través de los
organos de representacion de los padres y madres o a través del tutor o tutora, Jefe o Jefa
de Estudios o Director del Centro.

El Equipo Directivo tiene establecido un sistema de citas para poder atender a las familias
que se podra solicitar en Conserjeria, bien de manera presencial, por teléfono o de manera
telematica.

En ningtn caso, un problema puntual de un alumno o alumna con un profesor o profesora
se tratard directamente en el Consejo Escolar o con la Direccion del Centro, si
previamente no ha sido abordado con el profesor o profesora y tutor o tutora
correspondiente.

3.2. Participacion de los alumnos v alumnas en la vida del Centro

3.2.1. Consejo Escolar

Para la regularizacion de la participacion de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar
tomamos, igualmente, el Decreto 327/2010, de 13 de julio.

* Temas y propuestas: Como representantes de los alumnos y alumnas, los consejeros de
este sector llevaran y defenderan propuestas y temas de caracter general. Los problemas
individuales concretos no podran ser tratados si previamente no se han seguido los cauces
oportunos. Los consejeros, en su condicion de representantes, estdn obligados a reflejar la
opinion de la mayoria de sus representados.

* Comunicacion de los alumnos y alumnas con sus representantes: Antes y después de
un Consejo Escolar los alumnos y alumnas podran reunirse en el Centro con sus
representantes para abordar asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en ese
Consejo Escolar. Para ello bastara que lo solicite un 10% del alumnado. La Direccién del
Centro facilitara a este fin los espacios necesarios. Para ello serd necesario que los
representantes del alumnado comuniquen al director o directora la convocatoria de
asamblea, que se realizard de forma que el nimero de horas lectivas dedicadas a éstas sea
tres al trimestre.

* Consejo Escolar Municipal. El alumnado podra designar un representante de entre los
consejeros de su estamento para participar en el Consejo Escolar Municipal. Esta
designacion se hard por votacion de entre los consejeros que opten voluntariamente a
dicha participacion.
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3.2.2. Delegado/a y Subdelegado/a de grupo

Cada grupo de alumnos y alumnas elegird por sufragio nominal, directo, secreto y
mayoria simple durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de grupo
y un subdelegado o subdelegada que sustituira al primero en caso de ausencia y lo
apoyard en sus funciones. La Jefatura de Estudios convocard las elecciones, habiendo
actuado hasta ese momento como delegado/ y subdelegado/a el alumnado designado por
el tutor de manera provisional.

Las elecciones a estos cargos seran organizadas por el Departamento de Orientacion, en
colaboracion con los tutores y tutoras de los grupos.

La eleccion se celebrara en el aula ocupada habitualmente por el Grupo y el quérum
exigible sera el de dos tercios del alumnado del Grupo.

La mesa electoral quedara constituida por el Tutor o Tutora del Grupo, que serd el
Presidente de la misma, y por dos alumnos o alumnas designados aleatoriamente entre los
del Grupo, que seran el secretario o secretaria y un o una vocal. De la sesion, se levantara
acta que serd archivada en la Jefatura de Estudios. ANEXO VL

El tutor o la tutora informara sobre las funciones del Delegado o Delegada y Subdelegado
o Subdelegada de grupo y las causas de cese.

Podran ser electores y elegibles todos los alumnos del Grupo. Sin embargo, al comienzo
de la sesion el tutor o Tutora preguntara si hay candidaturas, a fin de que se expongan los
motivos para tal presentacion. En cada papeleta figurara Uinicamente el nombre de un
alumno o alumna, que no tiene por qué ser el de ningun candidato. Se anularan las
papeletas en las que figure mas de un nombre.

El alumno o alumna que reciba mas del 50% de los votos emitidos ejercera de Delegado o
Delegada de Grupo, el que le siga en numero de votos como Subdelegado o Subdelegada.
Si no se alcanza esta cifra, se procedera a una segunda votacion entre los tres candidatos
mas votados, designandose como Delegado o Delegada de Grupo, aquel o aquella que
consiga mayor numero de votos y como Subdelegado o Subdelegada de Grupo quien le
siga en numero de votos.

En caso de empate para el puesto de Delegado o Delegada o para el de Subdelegado o
Subdelegada, se realizaria una votacion sélo entre las candidaturas empatadas.

Realizada la votacidn, el tutor o tutora comunicard a Departamento de Orientacion los
nombres de los alumnos y alumnas elegidos y entregara el acta de eleccion.

Las reclamaciones contra el desarrollo de la votacion serdn elevadas al Jefe o Jefa de
Estudios en el plazo maximo de dos dias desde la celebracion de la eleccion.

Los alumnos y alumnas que ocupen los cargos de Delegado o Delegada y Subdelegado o
Subdelegada de Grupo, no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como
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portavoces de los alumnos y alumnas, siempre que esta actividad se manifieste en los
términos de respeto y correccion debidos.

Los Delegados o Delegadas y Subdelegados o Subdelegadas de Grupo, tanto
provisionales como electos, podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al
tutor o tutora, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié. También
podré ser revocado con el consentimiento de los alumnos y alumnas del grupo, previo

informe del Jefe o Jefa de Estudios, por el tutor o tutora debido a una dejacion manifiesta
de sus funciones.

Las funciones de los Delegados y Delegadas de grupo estdn recogidas en el Decreto
327/2010, de 13 de julio y se concretan de la siguiente forma:

1.

Asistir obligatoriamente a las reuniones que se convoquen de la Junta de
Delegados e informar puntualmente de lo tratado alli.

Exponer al Equipo Directivo, a los representantes de los alumnos y alumnas en el
Consejo Escolar, al tutor o tutora y al profesorado las sugerencias, aportaciones,
quejas y reclamaciones del grupo al que representan.

Comunicar a Secretaria los desperfectos sufridos en el aula motivados por el
desgaste. Cuando los desperfectos se deban a negligencia o mal uso del material,
la comunicacion se hard al tutor o tutora y éste la trasladara a Jefatura de Estudios.
Alentar la participacion del grupo en distintas actividades programadas en el
Centro, asi como proponerlas.

Fomentar junto con el Equipo Directivo y con los demas 6rganos del Centro la
convivencia entre los propios alumnos y alumnas.

Participar en las sesiones de evaluacion.

Acordar con los correspondientes profesores y profesoras, tras consulta al grupo,
las fechas de controles, entrega de trabajos, etc., dentro de los plazos fijados por
Jefatura de Estudios.

Entregar a sus compafieros de grupo toda la documentacion recibida de los
profesores y profesoras del mismo o del tutor o tutora, referente a asuntos
relacionados con las diversas materias, actividades o informacion general sobre el
Centro.

Acudir a la sala de profesores y profesoras en caso de ausencia del profesor o
profesora, para reclamar la atencion del profesorado de guardia, y en caso de no
poder ser atendidos, comunicar la situacion a Jefatura de Estudios.

Un Delegado o Delegada y Subdelegado o Subdelegada de Grupo cesara en su cargo:
a) Al causar baja como alumno o alumna del Centro.
b) Al cumplirse el afio académico.
c) Al ser sancionado por falta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro.
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d) Cuando un tercio del grupo solicite al Tutor la celebracion de una mocion de
censura y en la misma la mayoria absoluta (mitad mas uno del total del alumnado
del grupo) no apruebe la actuacion del mismo.

e) Renuncia razonada presentada y aceptada por el Director o Directora del Centro.
Ante el cese de un Delegado o Delegada de Grupo, el Jefe de Estudios convocara
nuevas elecciones para ese Grupo, actuando entre tanto como tal el Subdelegado o
Subdelegada de Grupo.

3.2.3. La Junta de Delegados v Delegadas de alumnos y alumnas

La Junta estard compuesta por los Delegados y Delegadas de Grupo y los representantes
del alumnado en el Consejo Escolar del Centro.

La Junta se adecuara en su composicion, organizacion y competencias a lo establecido en
el art. 7 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, aprobado
por Decreto 327/2010, de 13 de julio, y demds normativa aplicable.

En la primera reunién de cada afio académico, que no sera nunca posterior a la primera
semana de noviembre, la Junta elegira al Delegado o Delegada de Centro, que presidira
las reuniones de la misma.

La Junta podra reunirse cuantas veces crea necesaria a instancia propia o a instancia del
Director o Directora del Centro, Vicedirector, Vicedirectora, o del Jefe o Jefa de
Estudios. De igual forma, podréd reunirse antes y después de las reuniones del Consejo
Escolar para llevar propuestas e informarse de los acuerdos de dicho 6rgano. Los
delegados de los grupos de alumnos de los distintos cursos o ciclos también podran
celebrar reuniones sectoriales siguiendo el procedimiento que se recoge para la junta de
delegados.

La convocatoria de la reuniéon de la Junta de Delegados deberd comunicarse a la
Direccion, de Jefatura de Estudios o Vicedireccion del centro con 48 horas de antelacion
a la celebracion de la misma. Si la peticion parte de algin miembro del Equipo Directivo,
se informard a los integrantes con dos dias de antelacion como minimo. Se facilitard un
espacio adecuado para celebrar dichas juntas, asi como los medios materiales necesarios.
Las reuniones no deben interferir el desarrollo normal de las actividades docentes, por lo
que se haran preferentemente durante el recreo o tras la jornada escolar.

La Junta de Delegados y Delegadas informard a Jefatura de Estudios de todos los
acuerdos tomado en sus reuniones. En cualquier caso, los acuerdos tomados nunca podran
ir en contra de lo regulado en este Reglamento, ni contra la normativa vigente.

Las funciones de la Junta de Delegados y Delegadas son:

1. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro,
del Plan Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.
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2.

10.

11

12.

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

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.

Los delegados y delegadas tienen el deber de informar a sus representantes del
Consejo Escolar de las anomalias de cada clase

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizaciéon y
Funcionamiento dentro del ambito de su competencia.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

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

Colaborar con el/la Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares en la programacion y elaboracion de actividades culturales y
deportivas.

Tratar toda la problematica del alumnado y encauzar su resolucion.

. Establecer los cauces de comunicacion y coordinacién necesarios para mejorar

cualquier aspecto relacionado con el Centro.
Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado. Sus
reuniones tendran en cuenta:

1) En la Junta, si procede una votacion, cada delegado votara en nombre de la
mayoria de la clase.

2) Podré reunirse también cuando un tercio de los integrantes de la misma lo
soliciten o por peticion del equipo directivo y podran hacerlo en pleno o en
comisiones cuando la naturaleza de los temas a tratar lo haga mas
conveniente.

3) Se intentara realizar una reunién mensual para favorecer la comunicacion
con el Equipo Directivo.

4) La asistencia a la Junta de Delegados y Delegadas es obligatoria. La
persona delegada del grupo sera sustituida por la subdelegada en caso de
ausencia de éste o por otra causa justificada.

5) Ademads de la Junta de Delegados y Delegadas, se podran formar otras
comisiones para la realizacion de actividades especificas (culturales, viajes
de estudio) cuando sean necesarias para su realizacion. Actuardn en
coordinacién con el Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares o con el profesor o profesora responsable de la actividad.

6) El alumnado representante tendrd que redactar el acta de cada Junta de
Delegados y Delegadas. Esta serd entregada a Jefatura de Estudios, donde
se archivara.
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3.2.4. Participacion en las sesiones de evaluacion

Los Delegados y Delegadas de los alumnos y alumnas y, en su defecto, los representantes
que el grupo decida, acudirdn a las sesiones de evaluacion. El tutor o tutora del grupo
coordinard y facilitard su participacion.

La intervencion de los representantes del grupo se limitara a la primera parte de la sesion
de evaluacion destinada a las consideraciones generales, debiendo abandonar la sesion
cuando se inicie el analisis individualizado de los alumnos y alumnas.

Las propuestas, dudas, quejas y reclamaciones planteadas, deberdn estar avaladas por un
50% de los alumnos y alumnas del grupo. Estas se referiran fundamentalmente a la
evaluacion del proceso de ensenanza-aprendizaje (objetivos, contenidos, metodologia,
materiales y recursos e instrumentos y criterios de evaluacion). Los casos individuales no
podran ser tratados en esta parte de la sesion y deberan encauzarse a través de la tutoria.

3.2.5. Protocolo de propuesta Huelga parte del alumnado

El derecho a reunion y la libertad de expresion del alumnado vendra segin lo regulado en
el Decreto 327/2010, Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, lo
establecido en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion, el Real Decreto 1532/1986, de 11 de Julio, por la que se regulan las
asociaciones de alumnos y el Real Decreto 732/1995, de 5 de Mayo, por el que se
establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los
centros.

Teniendo como marco la normativa anterior, cualquier propuesta de huelga y
correspondiente ausencia a clases en nuestro centro seguird el siguiente protocolo:

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

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

a) Tendra que basarse en una convocatoria oficializada por el sindicato de

estudiantes.

b) Se promovera y facilitara el derecho de reunion del alumnado, por lo que

deber4 se le facilitara

3. La direccion del centro informard a través de ISéneca/lpasen a las familias
afectadas sobre la convocatoria de huelga.

4. La autorizacidon del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna
para no asistir a clase implicard la exoneracion de cualquier responsabilidad del centro
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derivada de la actuacion del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como
con respecto a terceras personas.

5. El dia de la huelga, el profesor pondra en Séneca falta injustificada, salvo que
las familias hayan justificado la ausencia con motivo de huelga, quedando asi autorizada
la inasistencia por derecho a huelga. Al finalizar la jornada el tutor o tutora comprobara
las justificaciones de las familias para asi corregir la falta puesta por algin profesor o
profesora antes de que se registre el motivo de huelga en Ipasen.

6. No se programaran actividades evaluables, una vez conocida la propuesta de
inasistencia al centro del alumnado.

7. En el caso de que una actividad evaluable estuviera establecida con anterioridad
a la convocatoria de inasistencia, el alumnado que no la secunde tendra derecho a que se
le realice, caso de que asi lo desee. De cualquier forma, el alumnado que se ausente esos
dias y presente un justificante, tendra derecho a que se le repita dicha actividad evaluable.

Se establecera un CLASROOM con Delegados/as y Subdelegados/as, donde se
comunicaran todo tipo de concursos, medidas conjuntas, actividades, asi como
convocatorias de huelga.

3.3. Participacion del Personal de Administracion v Servicios en la vida
del Centro

Con referencia al ejercicio de los derechos y deberes del Personal de Administracion y
Servicios, se regira por lo dispuesto en el Decreto 327/2010, de 13 de julio y en los
correspondientes convenios y legislacion aplicables.

3.3.1. Consejo Escolar

El Personal de Administracion y Servicios participara en la gestion y el control del
Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
* Eleccion del representante del Personal de Administracion y Servicios:

a) El representante del Personal de Administracion y Servicios serd elegido por el
personal que realiza en el Centro funciones de esta naturaleza. Seran elegibles
aquellos miembros de este personal que se hayan presentado como candidatos y
hayan sido admitidos por la Junta Electoral.

b) Para la eleccion del representante del Personal de Administracion y Servicios, se
constituira una Mesa electoral, integrada por el Director, que asumird la
presidencia, el Secretario o Secretaria o, en su caso, el Administrador o
Administradora, que actuara como Secretario o Secretaria, y el miembro del
citado personal con mas antigliedad en el Centro. En el supuesto de que el numero
de clectores sea inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa electoral del

profesorado en urna separada.
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c) Lavotacién se efectuara mediante sufragio directo, secreto y no delegable.

* Temas y propuestas: Como representante del P.A.S., el consejero o consejera de este
sector llevard y defendera propuestas y temas de caracter general, reflejando la opinion de
sus representados. Los problemas individuales no serdn tratados, si previamente no se han
seguido los cauces oportunos a través de la Secretaria y el Director del Centro. Si no se
encontrase una solucion satisfactoria y tras haber agotado esas vias, el caso podra ser
tratado en el Consejo Escolar.

* Comunicacion del consejero o consejera con sus representados: Antes y/o después
de un Consejo Escolar, el representante del P.A.S. podré reunirse en el Centro con sus
representados para abordar asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en ese Consejo
Escolar. La direccion del Centro les facilitard un espacio para y ello y cualquier tipo de
material que soliciten, siempre que sea compatible con la legislacion vigente.

3.3.2. Relacion con el Centro

En relacion con el Centro, el Personal de Administracion y Servicios podra:
» Elevar propuestas a la Secretaria para la mejora en el cumplimiento de su trabajo.
* Solicitar reuniones con el Equipo Directivo cuando se considere necesario.
» Colaborar con el profesorado y con el Equipo Directivo en las labores que se le
encomiende.

4. PROCEDIMIENTOS PARA LA DIFUSION DE LA
INFORMACION A LAS FAMILIAS Y EL ALUMNADO (especialmente

en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del alumnado)

» El alumnado y las familias han de recibir informacién sobre los criterios de
evaluacion y calificacion de las distintas areas, materias o modulos, asi como
sobre los criterios de promocion y de titulacion, lo cual se hara en la 1* reunion
de tutoria con las familias a primeros del mes de octubre. Igualmente se
informara de que dichos criterios estaran durante todo el curso a disposicion
de la comunidad educativa publicados en la web del centro y en la Jefatura
de Estudios.

» El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de ser
oidos en un momento previo a la toma de decisiones en los siguientes casos serd a
través de la entrevista con las familias en la cual el tutor/a entregard las notas de la
convocatoria ordinaria de junio. Naturalmente, para una posible revision de la

propuesta del Equipo Educativo, se contara con el periodo de reclamaciones, asi
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como con la convocatoria extraordinaria de septiembre. Este procedimiento
servira para:

* La Educacion Secundaria Obligatoria, respecto a la toma de decision de la
promocion o titulacion.

* En primer y segundo curso de educacion secundaria obligatoria, respecto a la
decision de exencion de cursar la materia optativa correspondiente al curso en el
que esté matriculado, con objeto de seguir un programa de refuerzo de materias
instrumentales basicas.

» El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de ser
oidos en un momento previo a la toma de decisiones, respecto a la decision de que
el alumno o alumna se incorpore a un programa de diversificacion curricular y
que reunen los requisitos de la Orden de 30 de Mayo de 2023, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su Capitulo IV Atencion a la
Diversidad, seccion 4. Dicho procedimiento sera a través de la entrevista con
las familias en la cual el tutor/a y/o orientador/a lo comunicara tras la
propuesta realizada por el correspondiente Equipo Educativo.

» En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que la
escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales con
adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas, la orientadora
y/o el tutor/a lo comunicara a la familia por medio de una entrevista ad hoc.

> En las ensefianzas postobligatorias, el procedimiento por el que se va a informar al
alumnado y a sus familias sobre el modo de proceder en el caso de que deseen
formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada
curso, asi como sobre la decision de promocion o titulacion, serd a través de la
entrevista con el tutor/a en la entrega de notas o bien si los interesados formulan
una peticion al respecto.

» La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos
educativos y compromisos de convivencia con el centro docente y el
procedimiento a seguir se hara a través de los tutores/as y el orientador/a.

» El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan:

+ La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la
imposicion de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias
o gravemente perjudiciales para la convivencia, sera a través del propio impreso
del parte de apercibimiento.
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La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de
correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho
de asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c)
y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010, sera a través del tutor/a y en el
impreso de comunicacion correspondiente.

La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o
representantes legales, puedan presentar reclamacion a la correccion o medida
disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos dias lectivos
contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma, se hard también a
través del tutor/a y en el impreso de comunicacion correspondiente

En lo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado, se dara publicidad
de las vacantes existentes, de los criterios de admision, los procedimientos y
fechas para reclamaciones, etc. a través del tablon de anuncios y de la pagina web.
Con ello se facilitara que todas las familias pudiesen hacer valer sus derechos en
tiempo y forma, al tener la informacion suficiente para poder actuar en defensa de
los mismos.

Respecto al funcionamiento de los organos colegiados y los 6rganos de coordinacion
docente, procede explicitar procedimientos que garanticen la transparencia y la
informacion de las decisiones tomadas. Asi, se pueden considerar:

* La constancia de las decisiones de los 6érganos que correspondan, mediante su
reflejo en acta (puede valorarse en este sentido la posibilidad de elaborar
modelos de actas de cada o6rgano o indicaciones sobre aspectos a tener en
cuenta en su redaccion).

* Los procedimientos de informacion de las decisiones adoptadas por el equipo
directivo, en el ejercicio colectivo e individual de sus competencias.

Finalmente, respecto a las decisiones tomadas, se procurara que éstas sean conocidas por
los distintos sectores de la comunidad educativa, a través de comunicados por
[Séneca/lpasen, circulares, pagina web, tabléon de anuncios y reuniones sobre el tema, si

fuese necesario. También a través de las tutorias, delegados/as de clase, etc...

5¢€
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5. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

5.1. Normas basicas para el profesorado

5.1.1. Servicio de guardia

a. Criterios de asignacion

1.

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

Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccion del Centro, a
propuesta de la Jefatura de Estudios.

El horario de guardias se confeccionard 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, deberd guardarse la relacion de un profesor o profesora de
guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion.

* En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor
o profesora de guardia serd, al menos, de seis.

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

b. Funciones

El profesor de guardia debe colaborar con el equipo directivo en una serie de actividades
que permitan un desarrollo armoénico de la convivencia en el Centro. En este sentido,
seran funciones de los profesores de guardia:

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

b) Dedicar una mayor atencion a los alumnos y alumnas del primer ciclo de la
Educacion Secundaria Obligatoria, incluyendo el recreo, a fin de garantizar su

integracion en el Instituto en las mejores condiciones posibles.

c) En caso de ausencia o retraso de algiin profesor/a, atenderd a los alumnos en su
propia aula. Solo en el caso exclusivo de que el nimero de grupos a atender sea
superior al nimero de profesores y profesoras de guardia podran sacar al

5
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d)

g)

h)

)

alumnado de sus aulas, siempre en un lugar que no entorpezcan y respetando en
todo momento el normal desarrollo de las clases de Educacion Fisica y debiendo
permanecer en el exterior acompanando y vigilando a estos grupos. Si el
profesor/a correspondiente a la ausencia no se incorpora, pasara lista y anotara las
ausencias en el parte de faltas.

Anotard en el libro de Guardia todas las incidencias que se hubieran producido,
incluidas las ausencias o retrasos del profesorado.

Atendera al alumnado que se encuentre en el Aula de Convivencia.

Auxiliard oportunamente a aquellos alumnos que sufran algun tipo de accidente o
enfermedad, gestionando en colaboracion con el equipo directivo y el
Coordinador de Autoproteccion el traslado a un centro sanitario en caso de
necesidad, e informando a la familia.

El profesorado de guardia podra avisar a la familia de un alumno/a, s6lo en caso
de enfermedad o necesidad, para lo cual utilizara el teléfono movil que para ello
estd depositado en la Conserjeria.

El profesorado de guardia se asegurara de que, en horas de clase, ningiin alumno o
alumna permanezca en los pasillos, recibidor o patios, para ello recorrera
periodicamente estas zonas. Deberd amonestar con un apercibimiento por
escrito al alumnado que, debiendo estar en clase, sea sorprendidos en otras
dependencias del Instituto. A estos alumnos se les acompanara al aula de
convivencia y se registraran en estadillo de incidencias.

Acudir donde se haya producido una emergencia e intentar controlarla con los
medios disponibles. Asimismo, informard a la vicedirectora, quien como
coordinadora del Plan de Autoproteccion del centro actuard segiin contempla la
normativa.

El profesorado de guardia de las ltimas horas, tanto en diurno como en nocturno,
se encargara de apagar los equipos informaticos y los de aire calor/frio de la sala
del profesorado.

Para lo reflejado en la letra ¢) y d) los profesores de guardia estableceran de mutuo
acuerdo un orden de actuacion, En caso de no existir este acuerdo sera la Jefatura de

Estudios la encargada de establecer el orden de prioridad para atender al grupo en el aula
siendo el orden marcado en el cuadrante. Se atendera primero al grupo de menor nivel y
asi sucesivamente.
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En la sala de profesores existira, al servicio del profesor de guardia, la siguiente
documentacion:

» Libro de Guardia, donde constara:

» Anotado por el Jefe de Estudios: Los profesores con ausencia prevista para la
jornada.

» Anotado por el profesor de guardia:

Profesorado de guardia en esa hora. Nombre y firma.

Ausencias y retrasos en esa hora.

Incidencias / observaciones
» Libros para poder consultar el cuadrante de los horarios de los grupos y profesorado
*  Cuadrante de aulas
»  Registro semanal de asistencia a la hora lectiva de tutoria con padres.

Asimismo, el cuadrante semanal de guardias y de guardias del equipo directivo estara
colgado en el tablon de la sala de profesores.

5.1.2. Normas de funcionamiento en las horas de Guardias

1. Habra cuatro profesores de guardia. Uno permanecera en el aula de convivencia,
quien cubrira también la sala de profesores en caso de incidencia y los tres
restantes cubriran las ausencias detectadas durante esa hora.

2. No se podran establecer turnos cuando se cubra una ausencia dentro del aula. El
profesor asignado deberd permanecer en la clase durante toda la hora.

3. El profesorado de guardia no puede sacar al alumnado al patio, sino atenderlo
en el aula, a no ser que el n° de ausencias supere al de profesores de guardia, y
siempre respetando las zonas de clase de Educacion Fisica. En el caso de que se
vea obligado a llevar al grupo al patio, en todo momento debe permanecer con
ellos. Tampoco se estableceran turnos, de modo que un/a profesor/a
supervise solo/a a varios grupos.

4. Siempre tiene que haber un profesor de guardia en el aula de convivencia y no
abandonarla hasta que llegue el profesor de guardia de la hora siguiente, ya que
los alumnos y alumnas expulsados el dia completo no pueden salir entre clase
y clase, solo podran hacerlo durante el recreo.

5. El profesor de guardia que ha atendido el aula de convivencia depositara los
partes del alumnado expulsado durante esa hora en el cajon del profesor o

profesora que lo hubiera puesto, con objeto de que pueda comunicarlo
5¢
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10.

11.

telefonicamente o por IPasen a sus padres antes de depositarlo en Jefatura de
Estudios.

Con el fin de que el alumnado no esté¢ continuamente molestando en la sala de
profesores, preguntando sobre la asistencia del profesorado, se pide al profesorado
que insista en que el alumnado debe esperar en clase a su profesor o al
profesor de guardia y, en caso de insistencia en el incumplimiento de esta
norma, que ponga un parte de disciplina.

El alumnado que haya contactado con un familiar o persona autorizada para
abandonar el centro antes de la finalizacion de las clases, debe esperar en su aula
a ser avisado por los conserjes.

En cuanto al alumnado que llegue tarde a primera hora, entrard en su clase
normal donde el profesor o profesora que esté impartiendo su materia procedera
del modo que considere oportuno (retraso, parte por acumulacion de retrasos....)

En el caso de reincidencia en estos retrasos, sera el tutor o tutora la persona que
debera tomar las medidas necesarias.

El tutor/a debe anotar en el libro de parte de guardia del aula de convivencia el
numero de dias que estara expulsado un alumno/a para conocimiento del
profesorado de guardia.

Insistir en la PROHIBICION DEL MOVIL tanto en las guardias como en
clase, asi como en el recreo.

El profesorado debe apuntar las ausencias previstas en el libro de guardias
de la sala de profesores y las imprevistas comunicarlas telefonicamente (956
38 69 02) en consejeria.

5.1.3. Guardias de recreo

1.

Se establecen 7 zonas, cada una de las cuales se signard a un/a profesor/a de forma
nominativa. Cada una de estas zonas estara supervisada y controlada por cada uno/a.

Durante el recreo, cualquier alumno/a del Centro tiene libre acceso a cualquiera de las

pistas o zonas del patio, evitando, en todo lo posible, la zona de albero (excepto
cuando haya competiciones deportivas regladas).

No podra quedarse ningun alumno/a en el interior del edificio nuevo, quedando

cerrada la puerta del mismo (salvo algiin examen o circunstancia especial y siempre
acompafiado del profesorado que asi lo haya convocado).
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4. Para acceder al bar se tendra en cuenta que esta instalacion tiene un acceso limitado,
por tanto, no puede haber aglomeracion de alumnado dentro del mismo. En caso de
que el aforo esté completo se debera esperar un turno de entrada para el acceso al
mismo.

5. Para uso de los servicios se utilizaran los que hay en el Gimnasio, tanto chicos como
chicas. Pero teniendo en cuenta que este tltimo servicio no sea suficiente para el uso
de las chicas, estas podran usar el servicio de la zona 1, también respetando el aforo
maximo controlado por el profesorado de guardia.

LAS ZONAS SON LAS SIGUIENTES:

ZONA 1: La zona comprende la entrada del edificio principal, pasillo de la sala de
profesores y pasillo del salon de actos. Controlara también el acceso al servicio de chicas.

ZONA 2: Supervisara la zona de soportales y la entrada y salida del bar del instituto
controlando que no haya exceso de aforo en el mismo y ordenando la entrada y salida del
mismo. Asimismo, supervisara la zona del taller de tecnologia.

ZONA 3: La zona comprende la Plaza Nueva.

ZONA 4: La zona comprende la pista de futbol sala. En esta zona se controlara el normal
desarrollo de las actividades que se celebren en las mismas (acompafiados de los propios
organizadores). Ademads, deberd controlar el acceso y aforo de los servicios. Debera
llevar un registro escrito del alumnado que usa esos servicios. Podré enviar a las alumnas
ala ZONA 1 en caso de sobreaforo del servicio de chicas.

ZONA 5: La zona comprende la pista de baloncesto y la pista de albero. Para el mejor
control del alumnado se evitara que los alumnos/as estén en la zona del albero (excepto
cuando haya competiciones deportivas regladas).

ZONA 6: Zona de biblioteca, controlando el acceso y el buen uso de esta dependencia del
centro.

ZONA 7: Profesor/a encargado del Proyecto Activa2. Sera el encargado de controlar,
dinamizar y coordinar las actividades que se realicen en el recreo.

En caso de lluvias se habilitardn los pasillos del edificio nuevo, pasillo de edificio
principal y el porche para que el alumnado pueda refugiarse de la lluvia, quedando todas
las aulas cerradas y sin que el alumnado pueda permanecer dentro de ellas.

En este caso el profesorado de la ZONA 3 controlaria el pasillo y servicios de la planta
baja del edificio nuevo, el profesorado de la
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ZONA 4 controlaria el pasillo de la primera planta del edificio nuevo y sus servicios,
quedando el profesorado de la ZONA 5 y 7 para el refuerzo de las ZONA 2 o aquellas
zonas donde se acumule mayor numero de alumnado.

Ademas, existe una ZONA 8, guardias de recreo fuera del instituto. Son aquellas
realizadas por el profesorado del Ciclo Formativo de Actividades Fisicas y Deportivas
cuando imparten sus clases en instalaciones externas al centro, o cuando en ocasiones
utilizan el tiempo del recreo para desarrollar su clase correspondiente por motivos de
aprovechamiento del tiempo util de préactica (modulos de mas de 3 horas seguidas).

En el ultimo caso, cuando se dé la circunstancia de que el profesor correspondiente no
realice actividades que impliquen el uso del tiempo de recreo como horario lectivo, dicho
profesor realizard la guardia de recreo en el instituto como profesor de refuerzo (o bien
haré las funciones de otra zona por ausencia del profesor correspondiente o apoyard la

labor en aquella zona donde haya mayor volumen de incidencias, generalmente la Zona
4).

5.1.4. Guardias en el aula de convivencia

1. El profesor no podra abandonar el aula y ponerse en puestos de ordenadores, ahora
bien, si podrd coger llamadas o atender puntualmente incidencias que vayan
surgiendo en la Sala de profesores.

2. Las guardias en el Aula de Convivencia se arbitraran de manera que los alumnos
siempre estén acompanados por un profesor que velard por que el alumno realice las
tareas encomendadas por el profesor que le ha sancionado.

3. El aforo maximo de la sala de convivencia sera de 4 alumnos/as. De modo que, si
coinciden 5 alumnos/as durante la misma hora, habrd que enviar a un/a alumno/a al
aula ordinaria por falta de espacio.

4. En el Libro de Guardias existira un apartado especifico para el Aula de Convivencia
donde se reflejaran las incidencias que se produzcan (expulsiones, etc.). En este
apartado se firmar4 la asistencia a la guardia del Aula de Convivencia.

5. El profesorado de guardia en el Aula de Convivencia anotara las eventuales
expulsiones de clase en el libro correspondiente y cumplimentard el parte de
expulsion que sera completado por el profesor sancionador. Este debera comunicarlo
con la mayor brevedad posible al tutor del alumno expulsado y a la Jefatura de
Estudios. La no presentacion del alumno expulsado al profesor de guardia sera
considerada como una conducta grave.
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5.1.5. Partes v sanciones

1.

5.1.6

Ningun alumno puede ir expulsado al aula de convivencia sin llevar el parte
correspondiente. En caso de no llevarlo, el profesor/a de guardia devolvera al
alumno a clase. Todo alumno que sea expulsado debera llevar tarea para hacer
durante esa hora.

Cuando se ponga un parte disciplinario, sera el profesado que registra el parte
quien tenga que comunicar a las familias el motivo de la conducta motivo de
sancion. Serd después de esta comunicacion cuando entregue el documento a
Jefatura de Estudios.

Los retrasos o la falta de material no son motivo de expulsion. La acumulacion
de tres retrasos supondra un parte leve. Solo seran motivo de expulsion durante la
hora de clase las alteraciones graves de la convivencia. Se confia en el buen hacer
del profesorado para una praxis equilibrada en la generacion de partes.

Los partes que no conlleven expulsion seran entregados por el profesorado en
Jefatura de Estudios.

Ver Anexo VII Tramitacion de partes disciplinarios

Existe también un parte positivo para recompensar la buena labor del alumnado
que consideremos que lo merezca de manera especial. No debe ser entendido
como una herramienta para premiar a toda una clase, ya que esta no es su funcion
y ello desvirtuaria el objetivo para el que ha sido ideado.

Otras normas

Existe un modelo comin de encabezamiento de examen de obligado
cumplimiento por todo el profesorado.

Todo el profesorado usard el correo corporativo de g.educaand.es que debera
visitar regularmente ya que muchas de las comunicaciones se realizaran por este
medio, igual con la mensajeria de Séneca.

En cada evaluacion los documentos de autoevaluacion de la practica docente se
cumplimentaran a través de Google drive.

Se recogerd informacion por parte de los tutores sobre la marcha del alumnado
a través de la Observaciones compartidas de Séneca

Una vez celebrada la correspondiente sesion de evaluacién (tanto en la
convocatoria ordinaria como en la extraordinaria) el profesorado no podra
modificar ninguna calificacién sin que medie una previa reunién del Equipo
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Educativo afectado, asi como con la obligada presentacion de reclamaciéon a la
nota por parte del alumno/a.

6. En el caso de convocatoria oficial de examen (ordinaria, extraordinaria o
extraordinaria para materias pendientes) no se podran hacer cambios
particulares de la fecha de su realizacion, con excepcion de casos de enfermedad
grave legalmente justificados por el médico, asi como por un deber inexcusable de
caracter oficial (declaracion judicial, citacion policial, etc.)

7. El alumnado (exceptol® ESO) debe permanecer fuera del aula entre clase y clase
por lo que el profesorado debe cerrar la puerta al finalizar su clase.

8. Velar por el cumplimiento de las normas de los dispositivos moviles para el
alumnado, por lo cual, durante sus clases no usara su propio teléfono moévil, salvo
situaciones propias de su actividad en el aula.

9. En caso de utilizar los dispositivos moviles del alumnado, siempre con fines
educativos, debera informar a las familias con antelacion.

5.2. NORMAS BASICAS PARA EL ALUMNADO

5.2.1.Normas de uso del movil

Partiendo de la normativa vigente, Instruccion de 4 de diciembre de 2023 de la
Viceconsejeria de Desarrollo educativo y formacién profesional sobre determinados
aspectos para la regulacion del uso de los teléfonos moviles en los centros educativos
dependientes de la Consejeria de desarrollo educativo y formacion profesional, se limita
el uso de los teléfonos moviles durante la jornada escolar, entendida esta como el tiempo
que incluye el horario lectivo, tiempo de recreo y los periodos dedicados al desarrollo de
actividades extraescolares y complementarias salvo que esté previsto su uso con fines
exclusivamente didacticos. Esto también incluye los cambios de clase.

En aplicacion de toda esta normativa, en nuestro centro esta estrictamente
prohibido su uso en las aulas, pasillos, recreos y resto de dependencias del centro.
Solo se podra hacer uso del movil en Bachillerato, Ciclos formativos y Ensefianzas
de Adultos bajo supervision del profesorado y con fines pedagogicos debidamente
acreditados y comunicados puntualmente a las familias. En Ensefianza Secundaria
Obligatoria no esta permitido el uso del mavil bajo ningun concepto.

Consecuencias de su incumplimiento:
Entre las medidas correctoras se contemplard, en todos los casos, la retirada del
movil que se entregara en Direccion (donde se depositara en una caja dentro de una bolsa

individualizada con una etiqueta en la que consten el nombre y curso del alumno
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propietario) y que debera ser recogido por los padres, madres o tutores legales en horario
de 14:00h a 15:00h.

Ademas, las sanciones a las que se expondria el alumnado que no cumpliera con la
normativa serian las siguientes:
1* vez: un parte leve sin expulsion y realizacion de un test de su grado de “adiccion” al
movil.
2% vez: un parte leve con expulsion al aula de convivencia (1 hora) donde llevara a cabo
actividades reflexivas sobre el uso de los moviles.
3° vez: un parte grave con expulsion de cuatro dias a casa.

Si el alumno o alumna se niega a entregar el movil la primera y/o la segunda vez, se
le sancionara con un parte y dos dias de expulsion al aula de convivencia.

Si un alumno o alumna es sorprendido manipulando el mévil o si éste suena durante
la clase, el profesor o profesora procedera a sancionar al alumno con parte leve y a
retirarle el mismo que sera depositado en los espacios que el instituto acondiciones para
ello en los despachos de Directivos.

Si el alumnado utiliza el mévil para cualquier tipo de grabacion o fotografia sera
sancionado con falta grave que conllevara la pérdida del derecho de asistencia por un
periodo superior a tres dias e inferior a treinta seglin las circunstancias y los agravantes.

« Se aconseja no traer al Centro dichos aparatos. El Instituto declina toda
responsabilidad en los casos de robo, deterioro o pérdida.

* Asimismo, queda terminantemente prohibido el uso en todo el recinto escolar de
camaras fotograficas, incluidas las de teléfonos mdviles, o cualquier otro tipo de
grabadoras de imagen o sonido, salvo que se trate de una actividad debidamente
autorizada (salvo en primero y segundo de ESO en el que por acuerdo del Consejo
Escolar no esta permitido el trabajo con moviles en clase) Esta norma es también
aplicable en la misma medida en las horas en que falte el profesor titular de la
asignatura y sea sustituido por el profesor de guardia.

* Estas normas son igualmente aplicables a otros aparatos como mp3, videojuegos, etc.

* Estd absolutamente prohibido la grabacién de imagenes dentro del Centro. Sera
agravante la difusion de las mismas.

5.2.2. Normas sobre consumo de alimentos

1. Solo se podran consumir bocadillos, dulces, refrescos, etc. dentro de la cafeteria o
en los patios habilitados para ello. No se permitira hacerlo en las aulas ni en los
pasillos.

2. Igual consideracion tendra el consumo de chucherias o chicles.

3. Excepcionalmente se permitira también el consumo en los patios y pasillos
durante el tiempo de recreo o las aulas en caso de protocolo de lluvia.
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4. Llegar tarde a clase por estar haciendo cola en la cafeteria no se considerara
retraso justificado.

5. El alumnado de la E.S.O. no podran permanecer en la cafeteria durante el tiempo
de clases por ningin motivo.

6. El resto de alumnos/as (Bachilleratos o Ciclo) podra hacer uso de la cafeteria por
ausencia del profesor o profesora correspondiente con la autorizaciéon del
profesorado de guardia.

7. El incumplimiento de estas normas podra ser motivo de sancion.

5.2.3. Normas sobre tabaco

En aplicacion de la normativa vigente se recuerda que no se puede consumir tabaco ni
vapear en ninguna de las dependencias del Centro, incluidos patios, espacios abiertos
interiores y aparcamientos.

El incumplimiento de estas normas podra ser motivo de sancion.

5.2.4. Normas sobre entradas y salidas de alumnos/as del centro

1. Las clases comienzan a las 8:30. La puerta de acceso al centro se cerrara a las
8:40. El alumnado que llegue una vez cerrada dicha puerta, deberd pasarse por
Conserjeria para explicar las razones de su retraso en el registro creado para ello y
luego sera admitido en el aula por su profesor o profesora de primera hora. Atencion
al alumnado reincidente, es decir, a aquel que acumule retrasos que sera
sancionado segun establecen las normas del centro.

2. Las salidas del centro sin autorizacion tendran la consideracion de falta grave por
lo que seran sancionadas con pérdida del derecho de asistencia por un periodo igual o
superior a tres dias e inferior a treinta.

3. El alumnado mayor de 18 afios podra seguir saliendo del centro con su DNI. No
obstante, la  zona de aparcamiento debera quedar libre, es decir, que aquel
alumno o alumna mayor de edad que decida salir no podra permanecer en dicha
zona sino que debera dirigirse a la calle.

4. Las puertas exteriores permaneceran cerradas al trafico a partir de las 8:40,
aunque se dejara habilitada la entrada para peatones. El alumnado no podra acceder
en moto a partir de dicha hora. El profesorado o los familiares que lleguen al centro
en su vehiculo durante la mafiana llamaran al timbre para que se les facilite la entrada.

5. El alumnado menor de edad sélo podra salir del centro si es recogido por una de
las personas (mayor de edad) que conste como autorizada en la aplicacion
Séneca/Pasen. La identidad de estas personas sera cotejada por los ordenanzas a
través del listado facilitado por el equipo directivo. Deberd firmar en el cuaderno de
salidas que est4 en conserjeria
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6. La salida del alumnado sin autorizacion tendré la consideracion de falta grave por lo
que seran sancionadas con pérdida del derecho de asistencia por un periodo superior a
tres dias e inferior a treinta seglin las circunstancias

7. La reiteracion de falta de puntualidad al Centro serd considerada falta leve y sera
castigada con 1 dia en el aula de convivencia del Centro. Si el hecho se repitiera de
manera reiterada la consideracion sera de falta grave y la sancidn seria de expulsion al
menos 4 dias.

5.2.5. Aparcamiento de motos, bicicletas v patinetes

1. Los alumnos y alumnas que acuden al centro en moto, bicicleta o patinete deberan
aparcar fuera del recinto, utilizando exclusivamente el aparcamiento que esta en la
parte exterior derecha frente al “PUERTO LUZ”.

2. No esta permitido aparcar esos vehiculos dentro de las instalaciones del centro.

3. El aparcamiento de motos situado a la derecha de la puerta de entrada es solo para el
profesorado.

4. Las bicicletas podran ser aparcadas en el espacio destinado para ellas en la puerta
lateral derecha.

5. Se advierte al alumnado que las motos, bicis y patinetes estacionados indebidamente
podrén ser inmovilizados y que el incumplimiento de esta norma podra ser motivo de
sancion.

6. Solo se podra introducir un patinete eléctrico si esta debidamente introducido en una
mochila portapatinete.

5.2.6. Normas de presentacion de trabajos

Detalladas en el documento “Plan de fomento de la expresion escrita”. Ver Anexo VIII.

5.2.7. Entrega y gestion de libros de texto de eso

La gestion de los libros de texto para los cursos de E.S.O. estard regulada por la
normativa del Programa de Gratuidad de Libros. La entrega del cheque-libro se hard, a
ser posible, durante el mes de julio, una vez realizada la matriculacién del alumnado que
haya aprobado en la evaluacion ordinaria, quedando postergada para septiembre la
entrega al alumnado que se evalte en la extraordinaria.

Los Departamentos son los responsables de establecer los libros de texto que se
utilizaran, obligatoriamente, en los distintos cursos de E.S.O. La relacion de los citados
libros debera estar expuesta en los tablones de anuncios del Centro.
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Los libros de textos tendran una vigencia minima de cuatro afios, por lo que no se podran
sustituir por otros durante ese plazo.

La Secretaria del Centro serd responsable de la gestion econdémica del Programa de
Gratuidad de Libros y de la reposicion de los libros que, por una u otra razon, sean
necesarios para el inicio normal de las clases.

Para llevar la gestion del Programa de Gratuidad de libros se habilitara un “Tutor de
Libros”. Estara encargado de entregar los libros de textos al alumnado en septiembre y de
su recogida en junio asi como de la revision de los mismos, posterior a la recogida de
notas. Para una mejor gestion de la labor se dispondra de:

1. Un lugar en el centro como zona de trabajo para el deposito de los libros.

2. Un registro actualizado facilitado por Secretaria del alumnado beneficiario. Se
verificara que cada libro tenga su sello identificativo.

3. En la recogida de libros el alumnado recibird un resguardo que acredita que la
entrega ha sido correcta, con lo cual le permitird poder recoger sus libros en el
curso siguiente.

4. Entregar, a modo de préstamo durante el curso, el libro de texto que el
alumnado solicite para la preparacion de asignaturas pendientes. En el registro
— control de libros se incluird un apartado de pendientes.

No obstante, el profesor de cada asignatura velara por el uso adecuado de los libros
durante el curso e informard a los tutores de libros cualquier deterioro que detecte y estos
comunicaran a la Secretaria el titulo del mismo y el nombre del alumno implicado.

6. ADECUACION DE LAS NORMAS Y DE FUNCIONAMIENTO
PARA LA FORMACION PROFESIONAL

6.1. Uso de instalaciones externas al centro

Por las caracteristicas especificas de los ciclos formativos que se imparten en nuestro
centro, algunos de los modulos de ensefianza han de impartirse fuera del centro, en
instalaciones cerca del instituto dentro de la localidad, o en instalaciones de localidades
cercanas.
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En los ciclos formativos (CFGM Técnico en Guia en el medio natural y de Tiempo
Libre y CFGS Técnico en Ensefianza y Animaciéon Sociodeportiva) de la familia
profesional de Actividades Fisicas y Deportivas se haran uso de las siguientes
instalaciones en el horario que se determina, durante todo el curso excepto el periodo de
Formacion en empresas u organismos equiparados:

POLIDEPORTIVO MUNICIPAL.:
Lunes de 8:30 a 11:30 1° TSEAS

Martes de 8:30 a 14 horas. 1° TEGUI B
Miércoles de 8:30 a 14 horas. 1° TEGUI A
Jueves de 8:30 a 14 horas: 2° TEGUI B
Jueves de 8:30 a 13 horas: 2° TSEAS
Viernes de 8:30 a 14 horas: 2° TEGUI A
Viernes de 8:30 a 10:30 horas: 1° TSEAS
Viernes de 8:30 a 13 horas: 2° TSEAS

PISTA DE ATLETISMO MUNICIPAL:
Martes de 9:30a 11:30 1° TSEAS

OKMAS SANLUCAR:

Lunes de 14 a 15 horas: 1° TEGUI A
Miércoles de 14 a 15 horas: 1° TSEAS
Jueves de 14 a 15 horas: 1° TEGUI B
Jueves de 14 a 15 horas: 2° TEGUI A
Viernes de 14 a 15 horas: 2° TEGUI B

ASOCIACION DE CARRERAS DE CABALLOS:

Del 15 de Septiembre hasta Enero, los martes de 12:30 a 15 horas: 1° TEGUI B
Del 15 de Septiembre hasta Enero, los miércoles de 12:30 a 15 horas: 1° TEGUI A

PICADERO ALMESQUID STABLES:

Enero y Febrero, los martes de 12:30 a 15 horas: 1° TEGUI B

Enero y Febrero, los miércoles de 12:30 a 15 horas: 1° TEGUI A

PADEL CLUB MARUJA:
Noviembre y Diciembre
Jueves de 9 a 10:30 con 2° TSEAS

CFGS en Vitivinicultura: s6lo usa las instalaciones del IFAPA de Chipiona, ademas de
las del instituto. Acuden al IFAPA en los siguientes periodos y horario lectivo:
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e Del 15 al 30 de Septiembre, los dos grupos desarrollan sus clases en horario 8:30 a
15:00

e A partir del 1 de Octubre: 1°; martes, miércoles, jueves y viernes y 2°%; lunes, martes,
miércoles y jueves.

e De noviembre a enero se usara los jueves para 1°y 2°y los viernes para 1°.

En Ifapa de Chipiona se imparten todos los mddulos excepto IPE I, IPE II e inglés.
En estos casos, el alumnado se regird por las mismas normas de convivencia que en el
centro. Ademas, deberan respetar las normas propias de las instalaciones ocupadas

cumpliendo con las consecuencias estipuladas en caso de incidente.

6.2. Entrada v salida del alumnado durante la jornada escolar

Cuando haya que entrar y salir del centro durante la jornada escolar, el alumnado lo
hard simultdneamente con su grupo (para evitar trasiego en los pasillos) y el profesor/a
del modulo correspondiente, utilizando la puerta de acceso/salida mas operativa al
desplazamiento que vayan a realizar.

6.3. Desplazamiento a las instalaciones externas al centro durante el
horario lectivo

El alumnado mayor de edad que curse FP realizard los desplazamientos a esas
instalaciones y/o empresas utilizando los medios de transporte que estime oportunos,
eximiendo al centro de toda responsabilidad.

El alumnado menor de edad que curse FP realizard los desplazamientos a esas
instalaciones y/o empresas, acompafiado por el/la profesora del modulo correspondiente y
utilizando los medios de transporte que considere (habitualmente sera andando).
Excepcionalmente, en TSEAS y Vitivinicultura, con autorizacion familiar expresa (a
través de plataforma ISéneca/IPasen donde conste el nombre del mddulo, el dia, hora y
lugar de desplazamiento), los menores podran desplazarse acompafiados de un
compafiero/a mayor de edad (el alumnado en esta circunstancia es minimo, y el que se
encuentra en ella cumple la mayoria de edad a lo largo del primer trimestre del curso
académico actual).

En TSEAS y TEGUI:

e Si el desplazamiento se produce entre dos médulos seguidos en distinto espacio:
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o El profesorado afectado ajustara el horario (10 minutos de salida y 10 de
entrada) para facilitar el traslado.

e Si el desplazamiento finaliza en el centro:

o Los 20 minutos los asume el profesor/a de la clase saliente.

En Vitivinicultura, para ir o venir del Ifapa de Chipiona se ha estipulado
media hora para el trayecto de ida o de vuelta.

6.4. Salidas del centro para practicas de modulos

Cuando el profesorado salga del centro escolar para realizar una practica especifica de
del médulo correspondiente, en lugar de realizarla en el instituto, deberd comunicarlo
previamente al equipo directivo para tener conocimiento de donde se encuentra ese grupo
de clase y poder actuar de forma operativa en caso de accidente.

Ademaés, de comunicarlo personalmente a direccion o vicedireccion, se dejard
registrado en un documento de la Unidad compartida de drive de Vicedireccion para tal
efecto; donde se indicaran los siguientes aspectos: fecha, franja horaria, grupo,
modulo, profesor y lugar.

Igualmente, las familias del alumnado deberan ser informadas de estas circunstancias,
y autorizar la correspondiente salida y préctica del alumno en cuestion

6.5. Circunstancias especiales

e Dadas las caracteristicas de los ciclos formativos de la familia profesional de
actividades fisicas y deportivas se informard a las familias de los riesgos que
implica la practica de determinadas actividades de aprendizaje de los modulos de
TEGUI y TSEAS.

e Para los deportistas de alto rendimiento, se aplicard la normativa vigente, siendo
flexible en tanto y en cuanto lo permita lo norma, sin eximir al alumnado de la
realizacion de las distintas practicas y actividades formativas.

e En caso de que existan alumnos/as que compaginen estas ensefianzas con la vida
laboral, se seguira la normativa vigente (con el 20% de faltas de asistencia se
pierde el derecho a la evaluacion continua)
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6.6. Protocolo de actuacion en caso de accidente durante las clases en
instalaciones externas al centro

Se seguira el protocolo de emergencia o accidente durante actividad extraescolar y/o
complementaria, que queda recogido en el punto 10.1. de este ROF.

6.7. Actuacion en caso de falta de asistencia del profesorado en
instalaciones externas al centro

Cuando un profesor que imparta clase en instalaciones externas sepa que va a faltar
clase (con anterioridad a la fecha), se lo comunicara a las familias a través de Séneca
/Pasen informando de la circunstancia e instando a que el alumnado acuda al instituto,
donde sera atendido por el profesor de guardia. Si a lo largo de la jornada escolar esta
prevista la incorporacion de dicho profesor, éste retomard las clases en el instituto.

6.8. Procedimiento administrativo del profesorado durante la FEOE

Todo el profesorado de cualquiera de los ciclos formativos de las tres familias
profesionales que se imparten en nuestro centro cumplimentara el mismo modelo de
registro de visitas al alumnado en la empresa u organismo equiparado y el modelo oficial
de indemnizacion por razén de servicio.

Trimestralmente, entregard dicha documentacion a la secretaria del centro, quién
coordinard y velard, para que dicho procedimiento siga la normativa vigente.

Ademas, registrard su visita a través del control presencial de la aplicacion
ISéneca (reportar incidencia: trabajo fuera del centro lectivo).

7. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS TIC

7.1. Comision TDE y normativa general de uso TIC

Existe una comision de coordinacion TDE formada por cuatro profesores del centro
(3 en horario de mafana y uno en horario de tarde) que se encargan de organizar y
canalizar todos los recursos TIC del centro, en relacion con este apartado, y atender,
dentro de sus posibilidades y medios técnicos todas incidencias.

1. Los carros de portatiles inicialmente solo se podran utilizar para la asignatura
de TIC y las asignaturas que tengan totalmente justificado su uso en sus
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programaciones, previa comunicacion al equipo de coordinacion TDE, quién
atribuird los recursos a utilizar (el profesorado TIC, CyR... no tendra que realiza
reservas porque sus tramos horarios estaran bloqueados si previamente lo notificaron)

Una vez que asignados los carros a las materias tecnologicas, se creara un sistema de
reservas online para el profesorado que necesite usarlo de forma eventual. Se accede a
través de las Unidad compartida de drive TDE.

Las reservas hay que realizarlas con antelacion maxima de 15 dias, y se ruega que se
cancelen las reservas que no se vayan a utilizar para que puedan ser usadas por
otros/as companeros/as.

El uso de los carros de portatiles conlleva:

a. el registro de uso en los cuadernillos habilitados para ello en conserjeria,
cuando se retire la llave de los mismos

b. enchufar/desenchufar el carro
c. acompanar el traslado del carro
d. repartir/recoger los portatiles
e. Se debe llevar el carro al aula, no transportar portatiles sueltos
f. anotar la asignacion de portatiles del alumnado
g. devolver la llave en conserjeria al terminar la sesion.
El CFDGB y los Ciclos Superiores tienen equipamiento de usos exclusivo.

Para comunicar cualquier incidencia al equipo de TDE se rellenard el formulario
correspondiente a través de unidades compartidas de drive TDE.

Se recomienda usar la web solo en dispositivos personales y la sala de profesores/as
para evitar accesos no deseados.

Existen ordenadores ultraportatiles para uso del profesorado (En armario de
Jefatura de Estudios adjunta). Los profesores que deseen usar los portatiles durante la
jornada deben apuntarse en el estadillo, anotando la hora de recogida y entrega, que
sera siempre el mismo dia. No deben dejarse en las taquillas del profesorado ni en
los departamentos sino ser devueltos al armario de Jefatura de Estudios adjunta.
Tampoco deben sacarse del centro.

El acceso a Internet en el centro debe estar supervisado por el profesorado
responsable en cada momento, evitando que los alumnos/as hagan un uso libre de la
red. Todas las actividades que se vayan a realizar con los ordenadores deben estar

correctamente programadas y serdn adecuadas a la edad y nivel del alumnado.
77




PLAN DE CENTRO
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

A

Junta de Andalucia

Conteeng de Edurstan i Dipoe

FUNCIONAMIENTO
R.O.F.

8. SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL BAR

En virtud de un acuerdo, adoptado en Junta Directiva de la Asociacion de Padres en
sesion celebrada con fecha de 10 de Octubre de 1985, se otorga la concesion del Bar-
Cafeteria sita en el centro escolar del Instituto Francisco Pacheco a la Asociacion de
Madres y Padres de alumnos.

El AMPA, con el visto bueno del Director del Centro y tras la firma del correspondiente
contrato, puede ceder su explotacion temporal a cualquier particular, siempre que esté de
alta en la Seguridad Social, en el RETA y cumpla con todos los requisitos exigidos en
materia de manipulacion de alimentos, contrataciones, Seguridad Social (en el caso de
que existan terceras personas prestando sus servicios en el citado Bar) Cafeteria y demas
obligaciones, siendo a cargo del concesionario todos los gastos que tales normas
impliquen y sin que en caso alguno sean repercutibles ni al AMPA, ni a sus
representantes, ni al [ES FRANCISCO PACHECO.

Como aspectos de obligado cumplimiento para el concesionario seran:

a) Al iniciar su actividad el cesionario suscribird una poéliza de responsabilidad civil, con
entidad aseguradora para cubrir los riesgos derivados de la explotacion del Bar-Cafeteria.

b) Queda prohibido la cesion de la explotacion a cualquiera otra persona, sin
consentimiento expreso del Consejo Escolar y del representante de la APA.

¢) El concesionario debera satisfacer un canon anual, excluidos los meses de julio y agosto.

d) Antes de empezar la prestacion de servicios, cada curso escolar el concesionario sometera a
conocimiento y aprobacion del Consejo Escolar del fES FRANCISCO PACHECO la
tarifa de precios en las consumiciones, especificando las calidades de las mismas, v,
asimismo, cualquier aumento en los precios que se propongan establecer con
posterioridad. La nota de precios estara situada en un sitio visible del Bar.

e) Queda terminantemente prohibido el suministro y venta de bebidas alcohdlicas y tabaco
al alumnado del Centro.

f) Todos los contratos (y sus prorrogas) se realizaran por escrito anualmente.

9. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA BIBLIOTECA ESCOLAR

9.1. Objetivos

Los objetivos que se pretenden con las actividades de la biblioteca escolar son,
fundamentalmente:
- Fomentar una actitud de responsabilidad y trabajo.
- Formar en la convivencia democratica y en la solidaridad, sobre todo en lo que
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respecta a las actividades grupales.

- Cultivar la capacidad de apreciar y dar expresion a los valores culturales y
estéticos.

- Educar para el buen aprovechamiento del tiempo de ocio.

- Convertir el libro y la lectura en habito agradable y en un valor de desarrollo
integral de la persona.

9.2. Usuarios

Son usuarios de la biblioteca escolar todos aquellos alumnos y profesores del IES
Francisco Pacheco, asi como todos los padres, madres y demas personas interesadas que
voluntariamente lo soliciten.
La condicion de usuario de la biblioteca escolar se perdera por:

- voluntad propia;

- incumplimiento reiterado de las obligaciones asumidas, sin justificar las causas.

9.3. Miembros del equipo de coordinacion

El equipo de coordinacion de la biblioteca escolar estara formado por el profesor
responsable de la biblioteca y por un equipo de apoyo, formado por varios profesores del
centro dirigidos en esta labor por el profesor responsable de la biblioteca, quien se
reservara el derecho de tomar las decisiones finales que afecten al dmbito de trabajo de
este equipo de coordinacion. Tanto el profesor responsable de la biblioteca como el
equipo de apoyo seran designados por el equipo directivo.

9.4. Objetivos del equipo de coordinacion

El equipo de coordinacion de la biblioteca escolar tiene los siguientes objetivos:

- Realizar los trabajos necesarios en la biblioteca, con el fin de mejorar su uso.

- Controlar el servicio de préstamos de la biblioteca.

- Cuidar y organizar de manera racional y efectiva los recursos y los fondos de la
biblioteca del Centro.

- Establecer y aplicar los criterios que regirdn la seleccion y adquisicion de fondos
de la biblioteca.

- Disenar y desarrollar campafias de fomento de la lectura y la escritura.

- Organizar y colaborar en actividades relacionadas con el mundo del libro y de la
lectura.

- Organizar debates, charlas, encuentros, actos, exposiciones, etc., encaminados a
valorar el habito de lectura y la importancia del libro juvenil.

- Establecer relaciones y comunicaciones con otros grupos, centros o instituciones.

- Colaborar en revistas, prensa local, etc.

9.5. Funciones del equipo de coordinacion

Las funciones del equipo de coordinacion de la biblioteca son las siguientes:
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- Ensefiar a todos los usuarios como estd organizada la biblioteca del Centro y como
utilizarla de forma eficaz.

- Generar los carnés de biblioteca, a peticion del usuario.

- Controlar el servicio de préstamos.

- Comunicar y servir de enlaces con todos los sectores implicados.

- Coordinar los programas realizados.

- Colaborar en la elaboracion y ejecucion de un Plan de Fomento de la Lectura
dirigido a los usuarios de la biblioteca.

- Recopilar materiales, articulos de prensa sobre libros, etc.

- Recoger material escrito de los alumnos para editarlo.

- Ejecutar las acciones encaminadas al mantenimiento o restauracion de los fondos
y mate- riales, asi como velar por la adecuada organizacién de los fondos en el
espacio de la sala.

- Ejecutar los expurgos de material de la biblioteca, seglin los criterios establecidos.

- Adquirir nuevos materiales para la biblioteca, segun los criterios establecidos.

- Apagar todos los dispositivos eléctricos de la sala (ordenadores, luces,
calefaccion, aire acondicionado...) para evitar un consumo innecesario, una vez
finalice el ultimo turno de la guardia de biblioteca (tanto diurno como nocturno).

- Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca.

9.6. Reuniones del equipo de coordinacion

El profesor responsable del equipo de coordinacion se reunird, segun su criterio y cuando
estime oportuno, con aquellos miembros del equipo de apoyo que considere relevantes
para organizar y programar actividades y para tratar de cumplir los objetivos propuestos.
Asimismo, realizard un seguimiento y evaluacion permanente de todas sus actuaciones.

9.7. Horario del coordinador de biblioteca

El profesor responsable de la biblioteca tendra asignadas dos horas lectivas y una tercera
no lectiva a la semana para el trabajo de organizacion y funcionamiento de la biblioteca.

9.8. Gestion de fondo economico anual

El responsable de la biblioteca escolar se encargara de proponer y gestionar un fondo
econdmico anual para contribuir a la adquisicion de nuevos materiales (libros, libros
digitales, equipos informaticos, estantes, archivos, fichas, material de papeleria, etc.).

9.9. Politica de préstamos

- Tienen derecho a retirar fondos de la biblioteca del Centro todos los usuarios de la
biblioteca.
- El material de la biblioteca que no esté habilitado para préstamo, sino solo para

consulta, estard marcado con un circulo rojo en el lomo.
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- Sélo se prestara un ejemplar por usuario. Los usuarios-profesores podran solicitar dos
ejemplares en préstamo.

- El material prestado debera ser devuelto por el usuario a la biblioteca antes de siete dias
naturales. - Los usuarios-profesores deberan devolver el material prestado antes de
catorce dias naturales.

- No podra retirar en préstamo material alguno aquel usuario que no haya efectuado la
devolucion correspondiente al tltimo préstamo.

- Aquel usuario que no haya devuelto el material prestado en el plazo indicado, no podra
sacar en préstamo nuevos fondos durante un periodo de quince dias desde la fecha de la
devolucion efectiva del susodicho material.

- Los usuarios podran reservar un ejemplar que no esté disponible en la sala en ese
momento. La reserva estard activa durante un periodo de un dia desde la fecha de
reincorporacion del ejemplar a la biblioteca. Si en ese periodo, el usuario no ejecuta la
reserva, la misma se considerara expirada.

- Los usuarios-profesores podran solicitar un préstamo de un conjunto de ejemplares o
fondos para depositarlos en el aula-clase durante un periodo maximo de quince dias. Sera
precisa la aprobacion previa del responsable de la biblioteca para proceder a dicho
préstamo.

9.10. Horario de préstamo de fondos

En horario diurno, el servicio de préstamo bibliotecario estara a cargo del profesor
responsable y el equipo de apoyo. Se realizard en horario de recreo y durante las horas
asignadas para la apertura de la biblioteca. En la franja horaria del diurno, s6lo podran
solicitar el préstamo aquellos usuarios que tengan acceso al centro en dicho horario.

En horario nocturno, el servicio de préstamo bibliotecario estara a cargo del equipo de
apoyo de la biblioteca y se realizara en horario de apertura de la biblioteca. En la franja
horaria del nocturno, s6lo podran solicitar el préstamo aquellos usuarios que estén
matriculados en el centro en horario nocturno.

9.11. Derechos de los usuarios

Son derechos de los usuarios de la biblioteca:

- Tener acceso a la biblioteca y acceder a los servicios que ofrece la misma (carné
de biblio- teca, sala de estudio, consulta de fondos, busqueda de informaciéon por
medios digitales, uso de ordenador personal, préstamos, actividades programadas
[charlas, exposiciones...], talleres creativos...), para cuyo efecto habran de seguir
las indicaciones del profesor de guardia de biblioteca (o del profesor responsable
de la actividad programada).

- Hacer llegar al equipo de coordinacion de la biblioteca cuantas sugerencias e
iniciativas estimen convenientes para el mejor funcionamiento de los servicios.

- Recibir informacion acerca de los proyectos y actividades que la biblioteca
programe.
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9.12. Deberes de los usuarios

- Los usuarios tendran que respetar las normas y horarios de biblioteca.

- La biblioteca es un lugar de estudio y trabajo. Se debera, por tanto, guardar silencio (o
hablar en voz baja, si la comunicacion oral es imprescindible) y respetar a los usuarios y a
los profesores de guardia de la biblioteca, segin indican las normas de convivencia del
Centro.

- Los usuarios velaran por mantener la limpieza del espacio que ocupen, asi como la
integridad del mobiliario y de los fondos que utilicen. En ninglin caso, estara permitido
comer o beber en la biblioteca.

- Est4 terminantemente prohibido el uso del teléfono movil en el espacio de la biblioteca.
Si esta permitido el uso de portatiles, tabletas privadas, siempre condicionado por el uso
académico de dichos dispositivos. Se podra manipular puntualmente el mévil para aportar
datos a estos dispositivos y habilitar asi su conexion a internet.

- Cada fondo utilizado (libro, CD, DVD, etc.) debera ser cuidado y repuesto.

- En caso de deterioro o rotura de un fondo utilizado por el usuario, éste debera
restaurarlo o reponerlo si el dafio es irreparable.

- En caso de pérdida de un material en préstamo, el usuario deberd reponer un ejemplar
idéntico al que se le presto.

9.13. Horario de biblioteca

El horario de actividades y servicios de la biblioteca para todos los usuarios se establecera
dentro del horario escolar (diurno y nocturno). Dicho horario serd fijado por el equipo
directivo segun la disponibilidad de profesores en el centro para conformar el equipo de
coordinacion de la biblioteca. En el horario diurno, s6lo podran acceder a la biblioteca los
usuarios que sean alumnos matriculados en horario diurno, asi como los profesores del
Centro.

Durante el recreo, los usuarios que sean alumnos podran acceder a la biblioteca para leer,
estudiar, realizar tareas o consultar informacion con los ordenadores de que dispone la
biblioteca para tal fin.

9.14. Clases lectivas en biblioteca

El Departamento de Lengua Castellana y Literatura podra asignar a cada grupo-clase de
los cursos de la etapa de ESO una hora lectiva semanal del area de Lengua Castellana y
Literatura en la biblioteca, para la lectura y las actividades programadas de animacién a la
lectura y a la escritura. Dicha hora serd comunicada al profesor responsable de la
biblioteca, quien a su vez informara a Jefatura de Estudios de dicho horario programado.
El resto del horario lectivo de la biblioteca queda disponible para el resto de los
profesores que deseen reservarla para realizar actividades de lectura o consulta con su
grupo de alumnos. La reserva sera realizada por el profesor responsable de la biblioteca,
quien a su vez informara a Jefatura de Estudios del horario reservado en la biblioteca.
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El grupo de alumnos que haga uso de la biblioteca en horario lectivo, debera, al finalizar
la clase, colocar las sillas y las mesas en sus lugares correspondientes. Sera
responsabilidad del profesor que se encuentre en ese momento en la biblioteca velar por
que asi se cumpla.

Cada docente sera responsable del buen uso y del mantenimiento del orden de la
biblioteca mientras permanezca en ella con su grupo de alumnos. Asi se garantiza el buen
funcionamiento de nuestra biblioteca en todo momento.

Los alumnos pertenecientes a un grupo que esté asistido por un profesor de guardia
podran acceder a la biblioteca siempre que estén acompafiados en todo momento por
dicho profesor de guardia y que la sala no se halle ocupada en otra actividad. Dicho
profesor serd responsable del buen uso y del mantenimiento del orden de la biblioteca
mientras permanezca en ella con su grupo de alumnos.

El Equipo Directivo podrd asignar horas semanales de la biblioteca para que un
determinado grupo imparta alli sus clases en determinadas materias. El profesor de la
materia sera responsable del buen uso y del mantenimiento del orden y recursos de la
biblioteca mientras permanezca en ella con su grupo de alumnos.

9.15. Cuidado del material

Con el fin de contribuir a la higiene y limpieza de la sala y de los materiales, queda
terminantemente prohibido que, durante la estancia en la biblioteca del Centro, se
ingieran alimentos y bebidas (salvo agua) y se realicen actividades que puedan deteriorar
el material y los fondos existentes.

9.16. Gestion de los libros de consulta en sala

Durante la estancia en la biblioteca, cada usuario es responsable de colocar los libros que
haya consultado en la mesa del profesor de guardia de la biblioteca. Lo mismo hara con
cualquier tipo de material que haya utilizado. So6lo los miembros del equipo de
coordinacion de la biblioteca seran los encargados de colocar dichos libros y materiales
en su lugar correspondiente.

9.17. Buzon de sugerencias

Existira en la biblioteca del Centro un buzon de sugerencias donde se podran expresar
cuantas su- gerencias, criticas, opiniones y quejas se consideren oportunas respecto a las
actividades y servicios de la biblioteca.

9.18. Boletin informativo

Se utilizaran medios digitales (web del centro y redes sociales) para mantener informados
a todos los usuarios de la biblioteca sobre las actividades de la misma, asi como de las
noticias que se generen y sean de interés, relacionadas con el fomento de la lectura y de la

escritura.
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10. PLAN AUTOPROTECCION Y PROTOCOLO DE EMERGENCIAS

10.1. Protocolo de actuacion en caso de accidente 0 emergencia

SI LA EMERGENCIA O ACCIDENTE SE PRODUCE EN EL AULA:

1. El profesorado debera desalojar el aula y pedir al alumnado delegado/a de clase (o subdelegado/a)
llamar inmediatamente al profesorado de guardia y miembros del equipo directivo para que se dirijan
al aula, se encarguen del alumnado desalojado, y actien para desarrollar el siguiente protocolo de
emergencia.

2. Una vez puesto el alumno/a en posicion de seguridad, el profesorado (el de aula, servicio de
guardia o miembros del equipo directivo) debera llamar al 112 y seguir las instrucciones
pertinentes.

3. Inmediatamente después se debe llamar a sus familiares.
SI LA EMERGENCIA O ACCIDENTE SE PRODUCE EN DEPENDECIAS COMUNES:

1. Sera deber del profesorado y/o PAS, que se encuentre en ese lugar, el asistir e intentar controlar la
emergencia en primera instancia, haciendo llegar la incidencia al profesorado de guardia y Equipo
Directivo.

2. Una vez puesto el alumnado en posicion de seguridad se debe llamar al 112, realizar las
actuaciones indicadas.

3. Posteriormente comunicar la incidencia a su familia.

En caso de que haya que trasladar al alumnado al Centro de Salud en cualquiera de las situaciones
anteriormente expuestas, y sus familiares no hayan llegado al instituto, serd uno de los miembros del
profesorado de Guardia el encargado de acompanar al alumno/a hasta que llegue el familiar.

SI LA EMERGENCIA O ACCIDENTE SE PRODUCE EN UNA ACTIVIDAD
EXTRAESCOLAR Y/O COMPLEMENTARIA:

Sera el profesorado o monitor encargado de la misma quien tenga la obligacion de asistir al
alumnado, cumpliendo los protocolos anteriormente citados (112, informacion a las familias y
al equipo Directivo y acompanar al alumno/a hasta que llegue el familiar en caso de que haya que
trasladarlo al centro de salud).

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS:

En una ESTANTERIA DE CONSERJERIA, habilitada para ello, estard el minimo e
indispensable utillaje que debemos tener para poder asistir alguna de las situaciones de emergencia
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y que seran: MANTAS TERMICAS, CARBON ACTIVADO (CASO DE INTOXICACION),
GASAS, VENDAS, PARCHES OJOS, JERINGUILLA (SOLO PARA EXTRACCION DE
OBJERTO EXTRANO EN 0OJO), PARCHES PARA TAPAR OJO Y BOLSAS DE PAPEL PARA
HIPERVENTILACION.

En el FRIGORIFICO DE LA SALA DE PROFESORES habra BOLSAS DE GEL FRIO (PARA
EL CASO DE GOLPE O CONTUSION).

10.2. Protocolo de actuacion con alumnado con enfermedades cronicas

Todo el alumnado que est¢ censado por el médico del EOE como alumnado con enfermedad
cronica, tendra un informe y protocolo de actuacion especifico (firmado por sus familias y con la
medicacion e instrucciones totalmente detalladas) dependiendo de su patologia.

En caso de que haya que administrar algiin medicamento, ampolla o autoinyectable para paliar la
situacion de crisis se procedera a su aplicacion segin instrucciones en cada caso.

EXISTE UN DOCUMENTO ESPECIFICO INTERNO: PROTOCOLO DE ACTUACION CON
ALUMANDO CON ENFERMEDADES CRONICAS.

El medicamento estara en conserjeria: o bien en una estanteria habilitada para ello o bien en el
frigorifico, en caso de que el medicamento lo precise.

En la misma estanteria también se encuentra una caja habilitada con las instrucciones y protocolos de
actuacion detallados y firmados por las familias del alumnado con enfermedades cronicas.

En caso de actividades fuera del centro: las familias del alumnado en cuestion, deberan asegurarse de
que su hijo/a lleve y custodie la mediacién necesaria en caso de crisis. El profesorado encargado de la
actividad deberd conocer como asistir al alumno/a, tal y como viene descrito en el protocolo
correspondiente

10.3. Elaboracion del protocolo de actuacion con alumnado con enfermedades
cronicas

Las familias informaran al centro educativo (a través de vicedireccion) de las diferentes patologias
que padezcan sus hijos/as, mediante la cumplimentacion del Impreso Censo de Alumnos/as con
enfermedades cronicas (Anexo IX) facilitado por el Servicio Médico del Equipo de Orientacion
Educativa de la Delegacion Territorial de Educacion, Deporte, Igualdad, Politicas Sociales y
Conciliacion de Cadiz.

Las familias podran adjuntar a ese impreso toda aquella informacion médica (expedida por un
facultativo) que consideren oportuna.
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Posteriormente, desde vicedireccion se trasladara toda esa informacion al médico del EOE quien la
valorara y decidira si el/la alumno/a en cuestion pasa a formar parte del censo y requiere una actuacion
especifica en caso de crisis o emergencia.

Para elaborar el protocolo en cuestion, el médico del EOE se pondra en contacto con las familias y
mantendra una reunion con ellas para recabar toda la informacion necesaria y elaborar un informe
especifico e individualizado en cada caso: VER MODELO TIPO INFORME CENSO,
ASESORAMIENTO y SEGUIMIENTO. (Anexo X)

Una vez elaborado dicho informe, las familias autorizaran el cumplimiento del protocolo en cuestion y
la administracion de los medicamentos/ampollas/viales que en el mismo se detallen. VER MODELO
AUTORIZACION ADMINISTRACION MEDICACION. (Anexo XI)

Por tultimo, las familias pondran a disposicion del centro educativo de los medicamentos
correspondientes y se hardn responsables de revisarlos periddicamente y renovarlos en caso de que
caduquen.

Este protocolo se revisard, renovard y/o actualizard cada curso escolar, preferentemente a lo largo del
primer trimestre. A continuacion, pueden verse los modelos de impresos citados anteriormente.

10.4. Instrucciones para el simulacro de evacuacion de emergencia del IES
Francisco Pacheco

1. Objetivos de la realizacion de un simulacro:

-Definir la forma de actuar del colectivo escolar del Centro docente, tanto a la hora de detectar la
emergencia como a la hora de dar respuesta a la misma, ya que cada emergencia requiere una
respuesta diferente para la evacuacion y para el confinamiento.

-Establecer la estructura jerarquica durante la emergencia, asi como las relaciones de colaboracion
externa, especificando las personas, instituciones o equipos que deban ser avisados y utilizados.
-Formar al colectivo escolar en la realizacion de los desplazamientos de emergencia en condiciones
adecuadas de seguridad con el fin de servir de entrenamiento y correccion de habitos del alumnado.
- Detectar errores u omisiones, tanto en el contenido del Plan de Autoproteccion, como de las
actuaciones para su puesta en practica dentro de las condiciones de cada Centro.

-Implantar la cultura preventiva en el colectivo escolar mentalizando al alumnado, a familiares y al
profesorado de la importancia de los problemas relacionados con la seguridad y emergencia en los
Centros educativos.
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2. Concepto y situaciones de emergencia

Se define emergencia como cualquier situacion no deseada y que pone en peligro la

integridad tanto de personas como de las dependencias que las albergan, exigiendo una

evacuacion rapida de las mismas.

Para realizar una evacuacion correcta han de describirse las actuaciones mas adecuadas ante

situaciones de emergencia (incendio, amenaza de bomba, inundacion, etc.). Se aplicaran los
protocolos de actuacion especificos del Plan de Autoproteccion en funcion de los riesgos
detectados en cada caso.

3. REALIZACION DEL SIMULACRO

1.

Al oir la sefnal de evacuacion (en nuestro Centro es el timbre de cambio de clase o de
recreo con pulsaciones durante 3 segundos y pausas de 1 segundo), el profesor o
profesora indicard al alumnado a su cargo que comienza la evacuacion. Es el momento
de que aquellos alumnos y alumnas que tengan alguna funcion designada (delegado/a o
subdelegado/a) comiencen con su cometido (cerrar ventanas y puertas, retirar
obstaculos, encabezar la salida, etc). El alumnado debera dejar todo el material en el
aula. Es muy importante el cierre de todas las ventanas del aula, para asi evitar una

posible propagacion del fuego.

El profesorado estard pendiente del correcto desplazamiento de sus alumnos y alumnas
(en fila de a uno y pegados a las paredes) reconduciendo sus actuaciones que ellos
desarrollen en caso necesario. Una vez evacuada totalmente el aula el profesor o
profesora cerrara la puerta dejando en su interior los objetos personales de los alumnos,
MUY IMPORTANTE QUE AL SALIR DE LA CLASE EL PROFESORADQO DE
CADA _GRUPO_TENDRA QUE DEJAR EN LA PUERTA, DE MANERA
VISIBLE HACIA EL EXTERIOR, EL. CARTEL DE ESPACIO EVACUADO, DE
MANERA QUE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA SABRAN QUE EL AULA
ESTA TOTALMENTE EVACUADA.

3. El Responsable de planta del Equipo de Alarma y Evacuacioén (en nuestro caso todos los

miembros del Equipo Directivo, apoyados por el profesorado que se encuentre de
guardia en ese momento), comprobara que las aulas estén vacias.

4. En general, el orden de desalojo debera ser el siguiente: desde las plantas inferiores hasta

las superiores, v desde las estancias mas cercanas a la escalera hasta las mas alejadas
preferentemente, o bien atendiendo a que el flujo de personal sea canalizado

proporcionalmente entre el nimero de escaleras y salidas de evacuacion existentes. De
forma simultanea, todas las plantas superiores se movilizardn siguiendo el criterio de
proximidad y el de nimero de personas a evacuar. Esto significa que aquellas aulas
ocupadas, que se encuentren mas cerca de las escaleras, evacuaran antes que otras que
estén mas alejadas. De mismo modo, a igualdad de distancia se recomienda que el

criterio sea el que salgan antes las aulas con mayor numero de alumnos v alumnas.
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No se mezclaran los diferentes grupos evacuados y su distribucion se hara en funcion del ancho de
las salidas y de la situacion de las mismas. Cuando sea posible, se podran evacuar por una misma
escalera por los lados laterales dejando en todo momento un hueco central para el paso de personal
de emergencia.

Se verificara que no queda nadie en ninguna de las aulas, servicios, laboratorios y todas las
dependencias de la planta. Pero se pueden producir situaciones que compliquen la evacuacion:

o Que una de las salidas se encuentren bloqueadas: En el caso de que alguna de las
salidas esté bloqueada, toda la planta evacuaré por la que estén operativa siguiendo
el orden de cercania a las escaleras.

o Que TODAS las salidas estén bloqueadas: En aquello casos en las salidas estén
bloqueadas, se realizard un confinamiento en un aula o lugar donde puedan ser
vistos desde el exterior y poder llamar asi la atencion de los medios externos.

5. El profesor o profesora de cada aula sera el iinico responsable de conducir y tranquilizar
al alumnado en la direccion de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando
obstaculos si los hubiere, y evitando que el grupo se disgregue, incluso en el punto de
encuentro. Cada Tutor o tutora en su aula, organizara la estrategia de su grupo,
encargando a algunos alumnos y alumnas la realizaciéon de funciones concretas como
cerrar ventanas, contar al alumnado, controlar que no lleven objetos personales, apagar
las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salido todos y todas de clase, etc., con ello
se pretende dar al alumnado la mayor participacion posible. El profesorado seguird las
instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigird a al punto de concentracion o
punto de encuentro, haciendo caso a la planimetria colocada en las aulas (mapas de
evacuacion).

6. Como regla general en nuestro Centro: El punto de encuentro de todas las dependencias
del Edificio Principal hasta el salon de actos (incluido) es justo delante de la casa del
Ordenanza. El punto de encuentro correspondiente a todas las aulas, a partir del salon
de actos, incluido edificio nuevo, bar, talleres, gimnasio, etc... es el centro del campo
de albero.

7. Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni
empujar a los demés. Ninguin alumno ni alumna deberd detenerse junto a las puertas de
salida. El alumnado deberé realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o
sufran caidas. Los alumnos y alumnas deberan realizar esta practica de evacuacion
respetando el mobiliario y equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de
giro para el que estdn previstas. En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin
obstaculo que durante el ejercicio dificulte la salida, sera apartado por el alumnado, si fuera
posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.
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8. En ningln caso ningin alumno ni alumna debera volver atrds con el pretexto de buscar a
hermanos o hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc.
0. En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros,

incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de
concentracion previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de
los alumnos y alumnas.

10.  Los alumnos deberan permanecer en el Punto de encuentro correspondiente, junto al
responsable del grupo, hasta que finalice el ejercicio. Una vez finalizado el simulacro se
volvera al aula con total normalidad y los profesores deberan pasar lista para comprobar que
no se ha despistado ningin alumno.

10.5. Plan de autoproteccion del IES Francisco Pacheco

ANEXO XII

10.6. Planimetria

Anexo XIII

11. ANEXOS

Anexo I. Ficha Especifica Actividad Complementaria y/o Extraescolar

Anexo II. Autorizacion de las familias para realizacion de actividades complementarias y/o
extraescolares

Anexo III. Resumen Normas DACE

Anexo IV. Registro Reunion equipo educativo

Anexo V. Registro Reunion con familias

Anexo VI Acta Eleccion delegados/as de clase

Anexo VII. Tramitacion de partes y sanciones

Anexo VIII. Plan de fomento de la expresion escrita

Anexo IX. Impreso recogida informacion para con enfermedades cronicas

Anexo X. Modelo Informe Médico EOE par alumnado con enfermedades cronicas

Anexo XI. Autorizacion de administracion de medicamentos para alumnado con enfermedades
cronicas
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Anexo XII. Plan de Autoproteccion

Anexo XIII. Planimetria del centro
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