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CAPIiTULO I: REGIMEN DE PARTICIPACION: REGIMEN DE PARTICIPACION

En sentido general podemos decir que la participacion efectiva de toda la comunidad
educativa en el Centro es uno de los aspectos clave para una correcta organizaciéon del mismo
y para conseguir una mejor calidad de la ensefianza del alumnado.

Entre los elementos funcionales basicos de la participacion en nuestro Instituto, citamos los
siguientes:

- Funcionamiento democratico.

- Animacion individual y colectiva.

- Existencia de cauces participativos y eficaces.

- Proyecto educativo comun.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AFA (“Pablo Antonio de Olavide”) y
Asociacion de Alumnos y Alumnas.

b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados vy
Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas de clase, etc.

c) Vias participativas individuales.

La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida por el profesorado, el alumnado,
las familias y el personal de administracion y de servicios. Podriamos incluir, asimismo, el
resto de personas que, desde diferentes ambitos, influyen con sus actuaciones en

determinados aspectos del proceso educativo: personal del Ayuntamiento, empresas de
transporte, etc.

Para la consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad
educativa propugnamos las siguientes medidas:

- Dialogo.
- Union de esfuerzos.
- Intercambio de informacion.

- Colaboracién de todos los sectores implicados en un Proyecto comun.

Para potenciar la participacion en el centro hay que partir de un analisis reflexivo de cada
situacion, trabajar sobre las dificultades y obstaculos detectados y llevar a cabo
posteriormente un esfuerzo de informacion, formacién y actuacion dentro de cada colectivo.
Ello debe permitir llevar a cabo las estrategias mas adecuadas para la mejora de la
convivencia y la calidad de la ensefianza en nuestro Centro.
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2. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacién de
Andalucia, es “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones individual y social, que
posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del mundo y de la cultura y la
participacion en el desarrollo de la sociedad del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

° Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e

inspiren las practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi como las
relaciones interpersonales y el clima de convivencia entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

° Promover la adquisicidon por el alumnado de los valores en los que se sustentan la

convivencia democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres y
mujeres.

° Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea,
promoviendo la adopcién de actitudes que favorezcan la superacién de desigualdades.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el proceso
de ensefanza y aprendizaje que se lleva a cabo.

El Centro en general es el marco idéneo para el desarrollo de valores democraticos. Es amplio
el conjunto de actividades que se brindan para ello: desde la gestién compartida de los
recursos del aula, hasta el analisis colectivo de los problemas y la busqueda de alternativas en
las reuniones de grupo.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del ejercicio de los fundamentos
democraticos en el Centro y la interiorizacion de los valores éticos y morales que sustentan
nuestro modelo de sociedad. Es también una metodologia activa de aprendizaje social y
ciudadano que facilita el conocimiento e interpretacién de las relaciones sociales actuales y del
medio en que se vive, para una correcta integracion presente y futura (como adultos) en el
mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacién del alumnado, estructurada en tres niveles:

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

Nivel de Centro: Junta de Delegados/as
Representantes en el Consejo Escolar
Asociaciones de Alumnos/as

Nivel externo al Consejo Escolar Municipal

Centro: Consejo Escolar Provincial
Consejo Escolar de Andalucia
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21. EL GRUPO DE CLASE

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

° Elegir o revocar a sus delegados/as.

) Discutir, plantear y resolver problemas del grupo en las horas de tutoria, bajo las

indicaciones del tutor, o bien en tiempo de recreo, previa peticion a Jefatura de Estudios de un
espacio fisico adecuado para ello y bajo sus indicaciones.

° Asesorar al delegado/a.

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

2.2. LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y REVOCACION

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira, en presencia
del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a su delegado/a y subdelegado/a.

El subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le
apoyara en sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a, asi
como el nexo de unién entre el resto de sus companeros/as y el profesorado del centro.

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

° Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.
) Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan.

° Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los 6rganos de gobierno y de

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

° Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello, podra solicitar, previo conocimiento

del tutor/a, la participacibn personal en las sesiones de evaluacidon programadas,
independientemente del procedimiento recogido en el Proyecto Educativo para la participaciéon
del grupo-clase en las mismas. En este caso, el delegado/a expresara sus opiniones, quejas y
sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a
todo el profesorado presente.

° Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.
° Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo.

° Velar por la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.
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El delegado o delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

° Al finalizar el curso.

° Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

) Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

° Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de faltas consideradas como

gravemente perjudiciales para la convivencia.
° Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor/a.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcién
representativa del grupo al que pertenecen.

2.3. LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, una vez
constituida esta, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada,
que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas
lectivas por trimestre para tal fin.

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad
general del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la
Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comision, debera ser
oida por los 6rganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su
audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

° Celebracion de pruebas y examenes.
) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y
extraescolares.

° Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del centro.
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) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as.

° Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comision de faltas que lleven
aparejada la incoacion de expediente.

° Sugerencias sobre libros y material didactico de utilizacién en el Centro.

° Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

Tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion y modificacién del Plan de
Centro, en el ambito de su competencia.

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

C. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

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

2.4. LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/AS EN EL CONSEJO ESCOLAR
DEL CENTRO

Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los alumnos y
alumnas inscritos 0 matriculados en el centro.

Esta representacién se renovara totalmente cada dos afos.

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

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto. Tendran
derecho a que, de las cinco candidaturas, una de ellas sea designada libremente por la
Asociacion mayoritaria en el Centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este 6rgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que
pertenecen. A saber:

a. Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del
Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente.

b. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
C. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados por

las personas candidatas.

d. Participar en la seleccién del director o directora del centro y, en su caso, previo
acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora (a excepcion de los representantes del alumnado de los
dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria).

e. Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
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f. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a las disposiciones que la
desarrollen.
g. 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.

h. Conocer la resolucién 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.

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

j- Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccidon de un expediente, previa
audiencia al interesado.

k. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencion de recursos complementarios.

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

m. 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.

n. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestién, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

2.5. LA ASOCIACION DEL ALUMNADO

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

La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son propias,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el
instituto.

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

C. Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del

trabajo en equipo.

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

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



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

3. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de mejora
continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y compartido,
dentro de un proyecto comun, imprescindible para conseguir una tarea educativa coherente y
unificada en sus lineas generales.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro
con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones
vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado, ya enunciadas en el
apartado 1.4 anterior.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en
el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Tras cada sesidon del Consejo Escolar, los representantes del profesorado informaran a sus
representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de anuncios de la
Sala de Profesorado, del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunidn organizada
para ello.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:
a. La actividad general del centro.

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

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

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

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

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también a
través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente de grupo, Equipo Técnico de
Coordinacién Pedagdgica, Equipo docente de Orientacién y Apoyo, Departamentos de
Coordinacion Didactica, etc.

4. LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Esta participacion es fundamental, puesto que las familias son las principales responsables de
la educacioén personal de sus hijos e hijas. Sobre esa base educativa, que el alumnado debe
traer del entorno familiar (sobre todo en el ambito moral, conductual y de valores), el Centro
enriquece y complementa esa formacién en estos y todos los demas ambitos.

La participacién en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus
hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen derechos
de las familias, ineludiblemente unidos con la obligacién de colaborar con el instituto y con el
profesorado, especialmente en la educacién secundaria obligatoria.

Esta colaboracion se concreta en:
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a. Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la
consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

C. Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del Instituto.

d. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de

texto, el material informatico y el material didactico general cedido por el Instituto.

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el
gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres y de los Padres y
Madres Delegados de grupo.

Para posibilitar el ejercicio de reclamacion individual de los padres, madres o tutores legales
del alumnado del Centro, en ultima instancia, y agotados todos los demas cauces (entrevistas
personales con tutores, padres y madres delegados, representantes del AMPA o del Consejo
Escolar o con el Equipo Directivo), el Centro dispondra de un modelo de instancia dirigida al
Director del Centro, en la que tendra la posibilidad de exponer el problema o reclamacion
sobre algun aspecto particular relativo al proceso educativo de sus hijos/as o del
funcionamiento del Centro en general.

En cualquier caso, se podra solicitar previamente una entrevista personal con algun miembro
del Equipo Directivo del Centro u otra persona que ostente algun cargo de gestion o
coordinacion (orientador/a, jefe/a de Departamento, etc.) para aclarar verbalmente
cualesquiera asuntos que afecten personalmente al padre, madre o tutor legal del alumno/a.
Para ello, se debera solicitar cita previa avisando personalmente en la Conserjeria del Centro
o a través del tutor/a de su hijo/a.

41. LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO

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

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

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello
que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o0 menores bajo su guarda o tutela.

b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

El Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres y padres del
alumnado y la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.
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Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto se facilitara la integracion de dichas actividades
en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

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

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacién del Plan de
Centro.

b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

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

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como elaborar propuestas para su tratamiento en el mismo.

e. Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

f. Formular propuestas para la realizacibn de actividades complementarias y

extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

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

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

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

j- Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

4.2. LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

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

Este nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.

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

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

- Estar en estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacién de la situacién del grupo,
problemas, carencias, falta de profesorado, etc., que tenga el grupo.

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

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

- Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticién del profesorado, que
necesiten de la demostracion de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales o
profesionales.
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- Elaborar y dar informacion a los padres y madres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (actividades complementarias y
extraescolares, programas que se imparten en el Centro, disciplina etc.).

- Asistir a las reuniones trimestrales ordinarias que seran convocadas por la direccion
del centro. En la primera de ellas, se explicaran las funciones y algunos aspectos referidos a la
organizacién y funcionamiento del mismo.

- Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres y Madres que, en su
caso, desarrolle el AMPA, como recurso para mejorar la atencidén a sus hijos en todos los
aspectos.

4.3. LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES/MADRES EN EL CONSEJO
ESCOLAR DEL CENTRO

Existiran cinco representantes de las familias en el Consejo Escolar, elegidos
democraticamente por los padres, madres o tutores legales de los alumnos/as inscritos o
matriculados en el centro en el afio de la convocatoria. Esta representacion se renovara
totalmente cada dos afos. Seran elegibles aquellos padres, madres o tutores legales que
hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones de padres y madres legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto. Tendran
derecho a que, de las cinco candidaturas, una de ellas sea designada libremente por la
Asociacién mayoritaria en el Centro.

Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar deberan informar a las
asociaciones de padres/madres constituidas en el Centro, asi como a los padres y madres
delegados de grupo, a peticidon de estos, de los temas tratados en las sesiones celebradas del
Consejo Escolar.

Las funciones de los representantes en el Consejo Escolar son las reflejadas en el apartado
1.4 anterior.


http://www.genial.ly/WorkSpace/Index/5644c2ff1561e90828efd812
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CAPITULO Il. INFORMACION Y COMUNICACION

En cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y se difunden diversas
informaciones de muy variada indole. Sin una gestion de la informacién bien delimitada, los
procesos comunicativos no resultarian efectivos. La informacion debe ser objeto de gestion,
como un elemento mas que contribuye a la mejora del funcionamiento de toda la comunidad,
transformando la informacion en acciones positivas y productivas. Del grado de informacion
que se tenga, de su relevancia y veracidad, y de cdmo se convierta en elemento dinamizador
entre los implicados en el proceso educativo, dependera el que se consigan mas facilmente los
objetivos propuestos.

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y hace
posible la participacion democratica.

Es por ello que corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacion sobre la vida del
centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

5. INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Instituto.

La informacién de caracter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno
unipersonales y colegiados del centro.

La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del
estamento u d6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de
proyectos, etc.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

. El Proyecto Educativo del centro.

. El Proyecto de Gestion.

. El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).

. La Memoria de Autoevaluacién y el Plan de Mejora.

. Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral,

programas especiales...).

. Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

. Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestion del centro:
o Actas del Consejo Escolar.
o Actas del Claustro del profesorado.

o Actas del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
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o Actas de los departamentos didacticos.

o Actas de las sesiones de evaluacion.

o Actas de las reuniones de accion tutorial.

. Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad

docente: concesion de permisos, correcciones de conductas, circulares, etc.

. Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:

convocatorias de los CEP, becas, programas...

. La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a las familias...
. El parte diario de clase.
. El parte de guardia del profesorado.

6. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestién del centro.
Son fuentes de informacion externa, entre otras:

. Informacion sindical.

. Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de caracter local,

provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales, organizaciones
deportivas, empresas...

. Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
. Informaciones de Prensa.
. Informacion bibliografica y editorial.

7. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Resulta imposible sistematizar los canales de informacion y/o comunicacion a utilizar, pues
dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc.

De forma resumida, existen los siguientes:
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Externa los padres y madres

hacia ...

El alumnado

la sociedad en
general

iPasen

Circulares informativas
Consejo Escolar

A través del AFA

A través de los delegados de grupo
Tutorias

Pagina web

educativas

Plataformas como

iSénecaliPasen, Classroom iDocceo, Additio,
Edvoice...

Pagina web

Redes sociales del centro como

Facebook e Instagram

Correo electrénico
Paginas web
Notas de prensa

Redes sociales como Facebook e

Instagram.

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a. Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electronico, que sera
utilizada, en principio, como medio preferente en la comunicacion de la informacién interna,

especialmente, de la de los érganos de gobierno del Centro.

b. El profesorado dispondra de un casillero en la Sala de Profesores como medio
alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios establecidos en esta

dependencia.

C. Sin embargo, tanto la mensajeria interna de Sénecal/iSéneca, como el correo
electrénico seran los canales prioritarios y validos de comunicacion al profesorado para:

° Las circulares informativas emitidas por el Equipo Directivo.

) Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.

° La normativa de interés general.
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) La documentaciéon enviada por correo electrénico desde la Administracion Educativa.

° Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

° Comunicados internos referidos a la organizacién y funcionamiento del centro.

° Coordinacion de los planes y programas educativos que se desarrollan en el IES.

° Informacion sobre la celebraciéon de actividades complementarias y/o extraescolares.

° Respecto de los tiempos de respuesta, dado que la mensajeria de Sénecal/iSéneca y el

correo electrénico son las vias prioritarias, debera consultarse con una regularidad casi diaria.
La informacion por parte de las tutorias debe solicitarse con una semana de antelacion, salvo
casos de urgencia como sanciones en la que debe darse la informacién en 48 h desde que se
emite la carta de notificacion de la sancion.

° Se recomienda que los correos electrénicos que no sean urgentes sean programados

para que lleguen al destinatario dentro del horario lectivo del centro.

d. En el envio de comunicaciones al alumnado y familias, relacionadas con propuestas de
actividades, tareas, trabajos, etc... utilizando las plataformas educativas anteriormente
expuestas, se tendra presente lo siguiente:

° Para ayudar a que el alumnado pueda organizarse por la tarde, se propone que las

tareas, actividades, trabajos, etc que deban ser realizados para el dia siguiente, deben llegar a
los destinatarios antes de las 15:00 h y a ser posible durante la misma clase.

) Aquellas tareas, trabajos, actividades, etc., que sean para otros dias deberan
programarse para que el aviso se active en horario escolar (8:30-15:00) de lunes a viernes.

e. Se utilizaran las siguientes aplicaciones de Google como via de comunicacion con el
claustro:

- Google Drive: para la peticion de informacién del rendimiento del alumnado, la
coordinacion entre el profesorado y las maestras de pedagogia terapéutica, los cuestionarios
de autoevaluacién final, la peticion de informacion para el transito de etapa y cualquier otro
documento que necesita ser compartido.

- Google Calendar. Esta herramienta sera utilizada para informacion de eventos
relevantes en el centro, actividades complementarias y extraescolares, la reserva del Salén de
Actos, del espacio de exposiciones del hall de entrada, de carritos portatiles u otros
dispositivos disponibles en el centro y la biblioteca.

f. Se habilitara asimismo un tablén de anuncios para asuntos urgentes.

g. Los tablones de anuncios de la Sala de Profesores estaran organizados en funcién de
su contenido de la siguiente forma:

° Comunicaciones del Equipo Directivo.

° Actividades del Centro especiales (cuadrantes de evaluaciones, ocupacion de aulas,
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etc.)

° Informacion sindical.

° Tutorias.

° Varios (cursos CEP, informacion de los diferentes proyectos del Centro, etc.)

h. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcion de su

contenido, a fin de facilitar la recepcién de la informacién que contienen.

i. Sera la direccién del centro (o cualquier miembro del equipo directivo en quien se
delegue) el encargado de autorizar o no los carteles que provengan del exterior, y seran
sellados para dejar constancia de su aprobacion.
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8. EL CONTROL DE LA ASISTENCIA EN CLASE

El documento “parte de asistencia del alumnado” sera utilizado a comienzo de curso, antes de
que se graben los horarios del profesorado en la aplicacion Séneca. Una vez que este proceso
haya acabado, el profesorado pasara lista, bien desde el ordenador del aula, bien desde su
propio moévil o tablet, mediante la aplicacion informatica iSéneca para Android o para iOS.

El delegado/a de curso es el responsable de la custodia y conservacién del parte de
clase, asi como de su correcta y completa cumplimentacién en todos sus casilleros,
procurando mantenerlo en buen estado, entregandolo al profesor/a correspondiente para su
firma y depositandolo en la Conserjeria al finalizar la jornada escolar.

En ausencia del delegado/a y subdelegado/a, esa responsabilidad recaera, durante la
jornada, en el alumno/a elegido por el profesor/a que imparta la primera sesion, cuyo nombre
se consignara en el parte para conocimiento de los restantes profesores.

Nadie debe escribir en el parte si no es el profesor/a, el delegado/a de curso o persona
responsabilizada en su ausencia, firmando éste en el casillero reservado a la guardia.

La firma del profesor o profesora supone la imparticion de docencia en la hora reflejada.

El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo que el
profesorado debera dejar constancia en el parte diario también de las ausencias y retrasos
producidos.

9. EL PARTE DISCIPLINARIO

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las
normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia.

Se trata de un formulario de Google Drive en el que se hara constar el motivo del parte y la
descripcion de la incidencia. El profesorado debe informar a la familia tras poner un parte. Si el
profesorado que pone el parte no tuviera acceso a los datos del alumno/a en cuestion porque
no le dé clase, debera hacerlo constar al poner el parte y, entonces, sera el equipo directivo el
que se hara cargo de esta comunicacion.

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el citado
Proyecto, el profesor/a podra:

a) Corregir él mismo la accion.
b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccion.
c) Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafado del delegado/a

de curso o del profesorado de guardia (s6lo en los casos de conductas consideradas como
gravemente perjudiciales para la convivencia).

En este ultimo caso sera Jefatura de Estudios o Direccion los que asuman las actuaciones
posteriores.

Cuando un alumno/a sea suspendido del derecho de asistencia a una clase, se dirigira a la
Sala de Profesores, acompafiado por el delegado/a o persona designada, y permanecera en el
aula alternativa establecida, bajo la responsabilidad del profesorado de guardia.

No se tramitara ninguna correccion de conducta que no tenga el respaldo documental del parte
de incidencias.


https://play.google.com/store/apps/details?id=es.juntadeandalucia.ced.senecadroid&feature=search_result#?t=W251bGwsMSwxLDEsImVzLmp1bnRhZGVhbmRhbHVjaWEuY2VkLnNlbmVjYWRyb2lkIl0
https://itunes.apple.com/es/app/iseneca/id492906833?mt=8
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10. EL BOLETiIN DE NOTAS Y OTROS DOCUMENTOS

Coincidiendo con el final de las evaluaciones, las familias seran informadas sobre la
evolucion del alumnado a traves de los correspondientes boletines de calificaciones que se
generan en la aplicacion informatica Séneca.

Dichos boletines seran enviados prioritariamente a las familias de manera telematica,
utilizando para ello la aplicacion informatica Séneca para que puedan ser consultados a través
de la aplicacién iPasen en el punto de recogida de documentos o en cualquiera de las distintas
funcionalidades implementadas en dicha aplicacion.

De la misma manera, utilizaremos esta via de comunicacion hacia las familias de manera
prioritaria para el envio de cualquier otra documentacion relacionada con la evolucion
académica del alumnado, como Consejos Orientadores, Informes de materias no superadas,
etc., o incluso podra utilizarse para otro tipo de documentacién relacionada con la organizacién
y funcionamiento del centro como la autorizacion de actividades complementarias y
extraescolares, o cualquier otro tipo de documentacion.

Unicamente se hara entrega de toda esta documentacion en formato papel, en aquellos
casos excepcionales en los que sea imposible trasladar la informacién por cuestiones técnicas
o por no disponer de medios adecuados por parte de la familia.
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CAPITULO Ill. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

11. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el Registro
General del Inventario, centralizado informaticamente via web.

Su acceso es restringido con clave, compartida para todo el profesorado del centro a través de
las Jefaturas de Departamento. Este inventario facilita el conocimiento de los medios
existentes, su localizacion, su estado de conservacion, etc.

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

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacion
s6lo requiere la previa peticion de su uso al responsable de los mismos en funcién de su
ubicacion, y de su disponibilidad.

Es un deber de toda la comunidad educativa el cuidado y buen uso de los medios materiales

del Centro. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo dafado o la
contraprestacion econdmica correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar
dafos, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes cuando estos estén en
manos del alumnado.

12. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que no son usados de manera
generalizada y continua para la docencia con los distintos grupos de alumnos.

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves diferenciadas del resto
de dependencias, sélo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera continuada, o
previa peticion y registro de uso en la Conserjeria del Instituto o de la persona responsabile, si
se utilizan de forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

. Salén de Actos.

. Biblioteca.

. Aula de Informatica.

. Laboratorios de Fisica y Quimica y Biologia y Geologia.
. Aula de Ciclo Formativo.

. Taller de Tecnologia.

. Aulas polivalentes.
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. Gimnasio y pistas deportivas.

. Aula de Musica.

. Taller de Dibujo.

. Aula Gandhi (expulsados del aula).

. Aula Especifica y Aula de Integracion Social.
. Aula de Apoyo.

. Aula de Convivencia.

. Aula del Futuro.

. Aula Ateca.

12.1. SALON DE ACTOS

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos o informativos que se desarrollen en el
Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él, asi
como por otras actividades de docencia que requieran de sus especiales caracteristicas.

La Direccién del Centro podra también autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Instituto,
segun se recoge en el apartado sexto.

Las normas de utilizacién de este espacio son las siguientes:

° Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Actos debera contar con una persona
que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del
profesorado que asista a la misma acompanando a un determinado grupo de alumnos y
alumnas.

° Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser
necesariamente un profesor o profesora del mismo.

° Para las actividades ajenas al centro, se rellenara previamente un documento donde se
hara constar los siguientes datos:

o Persona responsable organizadora.

o Persona responsable de la apertura y cierre del Centro.
o Instalaciones solicitadas.

o Fecha.

o Horario.

o Firma de la direccion y de la persona responsabile.
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° Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva

de esa dependencia mediante Google Calendar. Si la actividad fuera ajena al centro, la
Direccion sera la encargada de ello.

) A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el

estado del Salén de Actos, la persona responsable debera comunicarlo con inmediatez al
miembro del equipo directivo presente en el centro.

) No se realizara ninguna actividad en el Salén de Actos que no esté previamente

recogida en el cuadrante de reserva.

° Los conserjes soélo proporcionaran la llave del Salon de Actos a la persona responsable
de la actividad.

) Al término de la actividad, los responsables devolveran la llave del Salén de Actos, y de

cualquier otro elemento complementario solicitado: mando del aire acondicionado, mando del
cafnodn, cable alargadera, ordenador portatil, etc.

12.2. LA BIBLIOTECA

1.1.1. FUNCIONES

La biblioteca debe desempefar dos funciones basicas:
a) Lugar de estudio, lectura y consulta.
b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento adecuado
tanto del profesorado de las respectivas materias como del personal encargado de la
Biblioteca.

1.1.2. HORARIO Y USO DE LA BIBLIOTECA

En el horario de recreo la Biblioteca estara abierta para todo el alumnado que quiera hacer uso
de la misma con la finalidad de estudiar o realizar trabajos escolares. Ello debera llevarse a
cabo en las condiciones adecuadas de tranquilidad y silencio exigidas para este tipo de
actividad.

Para ello, el Centro disefiara un cuadrante de guardias de biblioteca durante el recreo entre
aquel profesorado mas afin o mas implicado en el proyecto de lectura del Centro. Este
profesorado sera el responsable de abrir y cerrar la Biblioteca y de vigilar el cumplimiento de
las condiciones de uso durante este periodo.

El alumnado usuario de la Biblioteca en periodo de recreo debera entrar en la misma al inicio
del mismo, sin retrasos, evitando en lo posible la entrada y salida continua del recinto durante
todo el recreo, pues ello generaria intranquilidad y molestias continuas en perjuicio del estudio.

No se podra comer ni beber en la misma. Para ello, el usuario debera salir antes de la
finalizacion del recreo y consumirlos en el patio.
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1.1.3. FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

° Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos Departamentos
Didacticos.

° Entregas procedentes de la Consejeria de Educacion.

° Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los
depositados en los Departamentos para uso y consulta de los profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Inventario General y
el de Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacion departamental, en su caso.

La Biblioteca contara con un presupuesto fijo anual para la adquisicion de libros nuevos y
reposicion o renovacion de otros. Asimismo, hay que contar con pequefas partidas para el
mantenimiento del local y del mobiliario.

Dicho presupuesto sera determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general de
gastos del centro, por el Secretario del Centro, en base a las necesidades que se determinen,
que seran valoradas con antelacion por el Equipo Directivo y por el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica.

Se contara asimismo con las necesidades del alumnado y las sugerencias de los
Departamentos Didacticos. Para ello, estos podran formular sus propuestas en el marco del
ETCP al inicio de curso, durante la actualizacion de las Programaciones Didacticas.

1.1.4. PRESTAMOS

Dentro del horario que se establezca, y, en cualquier caso, en horario de recreo, los usuarios
de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las siguientes condiciones:

° Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se
podran sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca por razones justificadas.

° Los préstamos normales tendran la duracién de una semana.

° Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se
podra conceder en funcion de su demanda por los usuarios.

° En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas
largos, si las condiciones personales del alumno/a asi lo aconsejaren, tras la correspondiente
consulta con el tutor/a del mismo.

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

contraprestacion econémica de su valor. La negativa a ello sera considerada como conducta
contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que correspondan.
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1.1.5. FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA

La persona encargada de la Biblioteca sera la designada por la Direccién del centro para la
coordinacion del Plan de Lectura y Biblioteca, y actuara bajo la dependencia de Jefatura de
Estudios.

Tendra las siguientes competencias:

° Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.
) Dar informacion al profesorado y al alumnado de los fondos nuevos adquiridos.
° Coordinar a los/as profesores/as del equipo de biblioteca en lo referente a la confeccién

de horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten,
atencion a los alumnos/as, etc.

) Aportar al equipo de autoevaluacion los datos méas relevantes sobre el uso de la

biblioteca a la finalizacion del curso académico, como son: el censo de lectores, las compras y
adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora.

12.3. AULA DE INFORMATICA

Este aula sera utilizada, preferentemente, por el profesor encargado de impartir las materias
vinculadas al curriculo de informatica. Dadas las especiales caracteristicas del aula, el
profesorado que tenga que utilizarla de forma esporadica debera coordinar su uso con el
profesor de informatica del Centro.

En tanto que el Centro esta inmerso en el programa TIC 2.0, que le ha permitido equiparse de
dotacion informatica con conexion a la red en todas sus dependencias, la utilizacidn del aula
especifica de informatica por el resto del profesorado es minima.

No obstante, en caso de necesidad de uso, las normas basicas de utilizacién aplicables son
las siguientes:

1. El profesor solicitante deberd comunicarlo al profesor de informatica del Centro con
antelacion suficiente. Entre ambos acordaran el tiempo y la forma de utilizacion de la misma.

2. En caso de desacuerdo, ambos se reuniran con Jefatura de Estudios para buscar
soluciones alternativas y equilibradas entre ambas partes.

3. El profesorado solicitante debe comprometerse a indicar el cuadrante de ocupacién y
utilizacion de cada ordenador en la hora u horas en las que la mantenga ocupada.

4. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa, tanto del
mobiliario como del equipo informatico. Si hubiese alguna anomalia y el alumno no lo pusiera
de manifiesto se le atribuiran a él los desperfectos encontrados.

5. Las incidencias detectadas se comunicaran al profesor de informatica, usuario habitual
del aula.

6. El profesor controlara en todo momento el buen uso del material informatico por parte
de los alumnos.

7. Los alumnos sélo podran permanecer en este aula acompanados de un profesor/a.

8. Se prohibe la instalacion de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de

software, salvo los que se realicen bajo la supervisidn del profesor de informatica.
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9. El alumno/a no modificara la configuracién estandar del ordenador ni su apariencia.
(Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

10. El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando el
acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos a
chats, etc.

11. Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacién de la sesion lectiva el aula quede
totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos informaticos, y los ordenadores
correctamente apagados. También habra de comprobar que no falta ningun periférico de los
existentes en el aula.

12. Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en el lugar que se determine. El alumnado podra utilizar los equipos
informaticos del aula, pero sera el profesor/a de guardia el responsable del uso que de los
mismos hagan, con las mismas obligaciones que el profesor de la materia en cuanto a control
de la ocupacion e incidencias detectadas.

12.4. AULA DE TECNOLOGIA

1.1.1. NORMAS GENERALES RESPECTO AL ALUMNADO

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompanado de un
profesor/a.
b. El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los

primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la actividad.
Puesto que el incumplimiento de esta norma podria provocar algun accidente que pusiera en
peligro la seguridad e integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a
como una conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad docente, con la
correcciéon correspondiente.

c. El profesor/a nombrara, con caracter permanente o periddico, a los encargados de
seguridad de cada grupo, con funciones de supervision e informacién al profesor/a
correspondiente.

d. Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de comenzar
la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles. Si faltara alguna
herramienta, estan obligados a comunicarlo al profesor o profesora correspondiente. En caso
contrario, la responsabilidad de la pérdida recaera sobre el autor de la misma, si se encuentra,
o el grupo, a los efectos de la reposicion o abono del importe correspondiente.

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

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

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

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

i. Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
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funcionamiento del taller.

j- En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas, el
Departamento podra establecer los materiales de uso comun que deberan ser adquiridos por
el alumnado, justificando la necesidad de su adquisicion por su caracter imprescindible para
seguir el curriculo (compas, reglas, pegamento, etc.)

1.1.2. NORMAS GENERALES RESPECTO AL PROFESORADO

a. El profesorado esta obligado a reflejar cualquier incidencia de relevancia que se
produzca en el taller al Equipo Directivo del Centro, especialmente lo relacionado con la
seguridad del alumnado.

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

c. Si algun profesor/a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera comunicarlo
al jefe del Dpto. de Tecnologia y devolverla lo antes posible.

d. El Departamento establecera un sistema de control para la ubicacion del alumnado.

1.1.3. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL AULA TALLER

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

b. Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.

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

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

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

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

herramientas. Si es del almacén, dasela al profesor o profesora.

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

h. Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.
i. Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

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

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

l. Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha
trabajado al finalizar la sesion.

m. Se podran establecer turnos del alumnado para la limpieza de los espacios comunes.

n. En la zona de maquinas — herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo del
plastico en caliente so6lo podra haber una persona trabajando y una esperando.

0. No se puede comer ni beber en el taller.
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1.1.4. NORMAS DE SEGURIDAD DEL AULA TALLER

Queda prohibido:

) El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.

° El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el

profesor o profesora u otros alumnos o alumnas.

) Toda accion o inaccién que provoque dafos fisicos a los comparieros y comparieras.

° Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafios a personas o

cosas (mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con el
interruptor accionado, calientes, etc.).

° El uso de la pileta del taller, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En este

ultimo caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

° Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor/a.

) El uso de las maquinas — herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el
profesor o la profesora en la explicacion previa.

12.5. CARROS CON ORDENADORES PORTATILES, TABLETS Y CHROMEBOOKS.
DISTRIBUCION Y USO

Se refiere a los carros portadores de ordenadores portatiles, tablets y Chromebooks llegados
con la dotacion correspondiente al Proyecto TIC del centro, de los que actualmente existen
seis carros de portatiles.

Todos los ordenadores en los carros estan etiquetados con un codigo identificador.
Las normas de utilizacion de los carros con ordenadores portatiles son las siguientes:

1. La distribucion de los carritos portatiles sera la siguiente: tres de ellos se encontraran
en el departamento de Tecnologia, y cubrira las aulas de la planta baja y alta del edificio
principal. Los otros tres carros de portatiles, se encontraran en el edificio anexo, en el almacén
situado junto al ascensor.

2. La llave para acceder a cada uno de los recintos y la llave del ascensor (en caso
necesario), se encuentra en Secretaria y con el Coordinador TIC. El profesorado utilizara la
llave de Secretaria habiendo reservado su uso previamente. Para reservarlo, se hara
mediante la aplicacién Google Calendar.

3. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar estos medios,
una vez que el personal administrativo haya comprobado que la reserva se ha realizado
correctamente.

4. En cada juego de llaves se encuentra la llave que abre el almacén de los carros, asi
como una llave para abrir y cerrar la puerta de los carritos.



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

5. Puesto que los carritos estaran conectados a la corriente eléctrica, se debera guardar
especial cuidado de desenchufarlos antes de su desplazamiento.

6. Se debera resefar, con cada utilizacion del carrito, en un cuaderno de control, los
datos del alumnado que va a utilizar cada uno de los portatiles.

7. En la medida que sea posible, se utilizaran los mismos carritos y equipos para los
mismos grupos y alumnos, respectivamente, facilitando asi el seguimiento y control de su uso.

8. Los ordenadores portatiles de cada carrito se encuentran conectados a su cargador.
Basta con desconectarlo, usarlo y cuidar su nueva conexién para usos posteriores.

9. Al terminar la sesién, el profesor/a se cerciorara de que todos los portatiles estén
apagados y conectados a sus cargadores, e igualmente que se han colocado dentro del carrito
en su correspondiente orden ya que de esta manera su revision sera mas comoda.

10. Una vez finalizada la sesién de trabajo, los carritos deberan dirigirse a su armario,
dejandolos de nuevo enchufados a la toma de corriente para posteriores usos.

11. La llave de acceso a los armarios TIC debera devolverse con prontitud ya que puede
ser necesitada por otros profesores.

En relacion a los ordenadores portatiles, el profesor/a responsable debera dar a conocer a sus
alumnos y alumnas el cumplimiento de las siguientes normas de funcionamiento:

° Al finalizar la sesién el equipo debe de apagarse correctamente antes de ser

depositado en el carrito.

° Queda prohibida la grabacion de cualquier archivo en el equipo o modificacién de su
configuracion estandar.

° La imagen del escritorio no debe ser manipulada.

° Las etiquetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.

13. USO SEGURO DE INTERNET

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

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

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

d. Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, y
establecera medidas de prevencidn y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC,
mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la
tutoria.

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

C. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispone de un cortafuegos que filtra los contenidos a los que
se accede desde el Centro por parte del alumnado, y que puede ser personalizado por el
Coordinador TIC o la Direccion del Centro. Asi mismo, se activaran otros sistemas de
seguridad como el encriptamiento de la red.

d. El uso de méviles y demas aparatos electrénicos esta prohibido en el Centro.

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

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

13. USO RESPONSABLE DE EQUIPOS Y DISPOSITIVOS

El uso correcto de los medios tecnoldgicos implicados en la practica educativa tiene la
finalidad de desarrollar la competencia digital en el alumnado para desenvolverse con
autonomia en el mundo virtual. Dicha finalidad contempla el uso adecuado de los dispositivos,
tanto fuera como dentro del centro escolar, conforme a las normas establecidas para el
cuidado y utilizacién de los dispositivos tecnoldgicos presentes en esta guia.

El objetivo de estas normas junto con las recomendaciones y orientaciones para el alumnado
en su formacion es promover el desarrollo integral de la persona y una cultura digital que
resulte beneficiosa para la sociedad, donde las tecnologias para la comunicacion estan
presentes en todos los ambitos.

El uso adecuado de los equipos contempla tanto el cuidado de los dispositivos respecto a su
funcionamiento técnico para el propdsito al que estan destinados en el ambito escolar,
personal y social como la necesidad de conocer y reflexionar sobre la finalidad de la tecnologia
en las relaciones que se establecen continuamente en el entorno donde nos desenvolvemos
como ciudadanos digitales y el desarrollo de un humanismo digital que otorgue un sentido vital
al mundo virtual incluidos habitos de cuidados para la salud y concienciacién ecoldgica
referentes a los medios tecnoldgicos.

Esta guia para el uso correcto de los equipos tecnoldgicos necesarios en el desarrollo de la
formacion de una ciudadania digital debe ser contemplada de forma conjunta con otros
ambitos y aspectos reflejados en el Plan de Actuacion para la Transformacién Digital
Educativa de la comunidad.
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13.1. USO DE DISPOSITIVOS MOVILES DEL ALUMNADO EN EL CENTRO.

1. Segun contempla nuestro Plan de Centro, el alumnado tiene prohibido traer sus
dispositivos méviles al Centro. La Unica salvedad es que éstos vayan a ser usados durante
una actividad educativa y siempre a partir de 3° ESO. En estos casos se realizara previamente
una comunicaciéon por Séneca/Pasen a los tutores legales por parte del profesor/a que vaya a
realizar dicha actividad.

2. Finalizada la actividad, los dispositivos deben ser apagados y guardados por el
alumnado. El centro no se responsabiliza de |la pérdida o deterioro que puedan sufrir dichos
dispositivos.

3. En ningun caso estara permitido que el alumno/a juegue o esté conectado a Internet y
redes sociales libremente, sin ser parte de una actividad educativa supervisada por el
profesor/a.

13.2. USO DE LOS PORTATILES Y CHROMEBOOKS. DISTRIBUCION Y USO

Se refiere a los carros portadores de portatiles y Chromebooks llegados con la dotacién
correspondiente al Proyecto TIC del centro.

La distribucion de los carritos portatiles sera la siguiente: En el aula taller, aula del futuro y aula
ateca se encontraran un carro de portatiles por cada aula. En la biblioteca se encuentran 7
portatiles para su uso en dicho aula.

Tres carros, dos de portatiles y uno de chromebooks se encontraran en el departamento de
Tecnologia, y cubrira las aulas de la planta baja y alta de dicho edificio. Otros dos carros de
portatiles y otro de Chromebooks se encontraran en el edificio anexo, en el almacén situado
junto al ascensor.

Todos los ordenadores en los carros estan etiquetados con un cédigo identificador.

Para el uso de los carros con ordenadores portatiles situados en el departamento de
Tecnologia, en el almacén del edificio anexo y en el aula del futuro, el profesorado debera
seguir el siguiente procedimiento:

1. Lallave para acceder a cada uno de los recintos y la llave del ascensor (en caso necesario),
se encuentra en Secretaria y Direccion. El profesorado utilizara la llave de Secretaria habiendo
reservado su uso previamente. Para reservarlo, se hara mediante la aplicacion Google
Calendar.

2. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar estos medios, una
vez que el personal administrativo haya comprobado que la reserva se ha realizado
correctamente.

3. En cada juego de llaves se encuentra la llave que abre el almacén de los carros, asi como
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una llave para abrir y cerrar la puerta de los carritos.

4. Una vez finalizada la sesion la llave de acceso a los carros debera devolverse con prontitud
ya que puede ser necesitada por otros profesores.

Los carros de portatiles del aula taller de tecnologia y del aula ateca seran utilizados
principalmente por el profesorado de tecnologia y del ciclo de administracion respectivamente
sin previa reserva a través de la aplicacion Google Calendar.

En relacién a los ordenadores portatiles, y Chromebooks, el profesor/a responsable debera
dar a conocer a sus alumnos y alumnas el cumplimiento de las siguientes normas de
funcionamiento:

Puesto que los carritos estaran conectados a la corriente eléctrica, se debera guardar especial
cuidado de desenchufarlos antes de su desplazamiento.

Se debera resefar, con cada utilizacion del carrito, en un cuaderno de control, los datos del
alumnado que va a utilizar cada uno de los portatiles.

En la medida que sea posible, se utilizaran los mismos carritos y equipos para los mismos
grupos y alumnos, respectivamente, facilitando asi el seguimiento y control de su uso.

Los ordenadores portatiles de cada carrito se encuentran conectados a su cargador. Basta con
desconectarlo, usarlo y cuidar su nueva conexidn para usos posteriores.

Al terminar la sesion, el profesor/a se cerciorara de que todos los portatiles estén apagados y
conectados a sus cargadores, e igualmente que se han colocado dentro del carrito en su
correspondiente orden ya que de esta manera su revision sera mas comoda.

Una vez finalizada la sesion de trabajo, los carritos deberan dirigirse a su armario, dejandolos
de nuevo enchufados a la toma de corriente para posteriores usos.

Debe comprobarse el estado del equipo al iniciar y terminar su uso. Si es encontrada cualquier
anomalia se avisara al docente responsable de la actividad en ese momento, para registrar la
incidencia en un formulario y comunicar al coordinador TDE.

Queda terminantemente prohibido personalizar la configuracion del equipo o saltarse las
restricciones de seguridad establecidas. Es especialmente importante no modificar cualquier
tipo de configuracion del ordenador, puesto que estan preparados con todo lo necesario para
su buen uso, conforme al criterio acordado en el Equipo TDE segun la finalidad
correspondiente del dispositivo.

No se instalaran o desinstalaran programas directamente en los equipos (incluido el sistema
operativo) que puedan alterar sus funciones. Si el profesorado cree conveniente instalar algun
tipo de software o aplicacion, debe asegurarse de tener la licencia legal oportuna si fuese
necesaria y de que dicho software o aplicacion no registre datos personales del alumnado a no
ser que disponga de la autorizacién correspondiente de los tutores legales.

Es fundamental evitar golpear, tocar, cambiar o alterar la conexién de cualquier elemento del
equipo informatico.
Cualquier actividad realizada por el alumnado con los ordenadores estd sujeta a

monitorizacién y registro y puede ser utilizada como prueba ante el uso inadecuado del
material.

En el caso de que se vayan a usar programas que nhecesiten sonido sera necesario traer
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auriculares propios.

Queda totalmente prohibido tomar alimentos o bebidas mientras se trabaja con cualquier
equipo informatico.

Todos los equipos informaticos como los periféricos complementarios deberan apagarse
cuando su uso termine o0 mientras no sea necesario para desempenfar tarea alguna, con el fin
de ahorrar en el consumo eléctrico.

Cualquier dispositivo que quede obsoleto, en desuso o inservible sera llevado al punto de
reciclaje correspondiente.

La imagen del escritorio no debe ser manipulada.
Las etiquetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.

13.3. NORMAS PARA EL BUEN USO DEL ALMACENAMIENTO DE DATOS

1. Eldisco duro no es un lugar seguro para el almacenamiento de cualquier fichero. Es basico
utilizar dispositivos o sistemas de almacenamiento externo para guardar los ficheros y no dejar
nada en los discos duros de los equipos.

2. Al conectar cualquier dispositivo extraible de almacenamiento siempre sera analizado con
el antivirus para impedir introducir en la red del centro cualquier tipo de virus o malware

3. Queda totalmente prohibido acceder o distribuir cualquier clase de material inapropiado por
la red, asi como almacenar en los equipos informacién personal, imagenes, videos o permitir
que éstos recuerden las contrasefas.

4. Las copias de seguridad deben realizarse en dispositivos extraibles tales como memorias
USB, tarjetas de memoria, discos duros externos o en los servicios en la nube que sean
decididos segun las necesidades por el Equipo de TDE, siempre sujeto a cambio en la
eleccion conforme a la evolucién de la tecnologia de almacenamiento de archivos.

5. Se evitara el borrado o renombrado de ficheros del disco duro.

6. El centro no se hace responsable de la pérdida de ficheros de datos que hayan
quedado almacenados en discos duros.

13.4 NORMAS PARA EL BUEN USO DEL SOFTWARE INSTALADO EN LOS
EQUIPOS

1. Se fomentara el uso de software libre, recursos gratuitos y materiales accesibles en
internet para ser utilizados en las diferentes programaciones del profesorado.

2. Ninguna usuaria/o de los equipos del centro debera dar a nadie sus codigos y
contrasefas, protegiendo asi la informacion personal propia y de los demas. No usara ni
subira a la red dichos datos mencionados sobre si mismos o sobre estudiantes, profesores o
familiares, al igual que tampoco proporcionara nombres, direcciones, teléfonos o informacion
similar de cualquier persona.

3. No se permite sacar fotos, ni grabar videos o audios de companeras/os, profesorado,
personal no docente, ni ninguna otra persona en el centro, asi como compartirlas en ningun
medio salvo que se tenga el consentimiento de dichas personas y sea parte de una actividad
guiada por el profesorado.
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4. Esta prohibido consultar, crear o compartir mensajes, imagenes, videos, paginas web o
cualquier otro contenido de caracter ilegal o dafino para los menores.

5. Se debe analizar URLs antes de abrirlas y desconfiar de mensajes, enlaces
sospechosos o extender enlaces cortos. En caso de ser asi considerados se informara
inmediatamente al docente responsable en ese momento.

6. Los usuarios tendran en cuenta que esta totalmente prohibido el uso de juegos de
ordenador en cualquier formato, tanto instalados como online, mientras no estén
contemplados en las programaciones del profesorado para un fin didactico. Igualmente se
prohibe el uso de navegadores web con fines distintos a los estrictamente didacticos y
programas de conversacion interactiva como por ejemplo: chat, Whatsapp web, IRC, etc.

7. Queda prohibido el uso de los equipos para participar en apuestas, rifas, enviar
mensajes en cadena y mensajes-basura, asi como realizar cualquier suscripcién a servicios
en linea, comprar servicios u objetos.

8. No podra realizarse un uso de los medios del instituto para fines comerciales,
finanzas personales o fraude.

9. Cualquier persona de la comunidad educativa que encuentre material inapropiado
en los dispositivos del centro debera comunicarlo inmediatamente al coordinador TDE para
corregirlo e investigar el incidente.

13.5 USO DE DISPOSITIVOS UTILIZADOS EN EL PROGRAMA “BRECHA DIGITAL”

Para garantizar un uso responsable de los dispositivos, las familias deben contemplar las
siguientes recomendaciones para su cuidado:

En relacién a la conservacion del dispositivo:

1. Se debe evitar dejar caer objetos o liquidos sobre el dispositivo, poner objetos pesados
sobre el mismo o golpearlo.

2. Se debe preservar el dispositivo de temperaturas extremas y de la humedad, y siempre
mantenerlo lejos de una exposicion directa al sol.

3. La limpieza del dispositivo ha de realizarse con un pafo suave.

4. Debe comprobarse el estado del equipo al iniciar y terminar su uso. En caso de aparecer
cualquier averia o contratiempo debe comunicarse a la persona responsable del centro a la
mayor brevedad

En relacién al uso del dispositivo, es responsabilidad por parte del alumnado y familias:

1. Es especialmente importante no modificar cualquier tipo de configuracién del ordenador,
puesto que estan preparados con todo lo necesario para su buen uso, conforme al criterio
acordado en el Equipo TDE segun la finalidad correspondiente del equipo. Queda
terminantemente prohibido personalizar la configuracion del dispositivo o saltarse las
restricciones de seguridad establecidas.

2. No se instalaran o desinstalaran programas de los equipos (incluido el sistema operativo)
que puedan alterar las funciones de los ordenadores. Cualquier actualizacion o software que
se crea conveniente instalar o desinstalar debera ser comunicarlo a la coordinacion del Equipo
de TDE.

3. Es obligatorio el cuidado del dispositivo asignado y su mantenimiento en buen estado.

4. La informacion que se almacene en el equipo estara relacionada exclusivamente con las
tareas educativas.
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5. Queda prohibido el acceso a aquellos recursos para los que no se tiene la edad
autorizada.
6. Es obligatorio el uso de internet con finalidad formativa, evitando el acceso a paginas de

contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.

7. Debe activarse el modo de lectura para evitar la fatiga visual. El modo lectura puede
reducir de manera efectiva la luz azul y ajustar la pantalla para mostrar colores mas calidos, lo
cual alivia la fatiga visual y protege la vista.

En relacion a la seguridad de datos e informacién personal:

1. El uso de algunas funciones o aplicaciones de terceros disponibles en el dispositivo
puede ocasionar la pérdida de datos e informacion personal, o permitir a terceros acceder a
dichos datos e informacion.

2. Utilice las siguientes medidas para proteger su informacion personal:

a. Coloque el dispositivo en un lugar seguro para evitar el acceso no autorizado a éste.
b. Configure el bloqueo de la pantalla y cree una contrasefia o un patron de
desbloqueo.

C. De forma periddica, realice una copia de seguridad de los archivos de trabajo en una

tarjeta de memoria o cualquier dispositivo de almacenamiento externo al equipo.

d. Si cambia de equipo, asegurese de transferir o eliminar toda la informacién personal
del anterior. Revise y elimine la informacion almacenada en los navegadores como historial,
usuarios y contrasefias , etc.

e. No abra mensajes ni correos de desconocidos para evitar el acceso de virus a su
dispositivo. Cuando utilice el equipo para navegar por Internet, no visite sitios web que puedan
resultar inseguros para evitar el robo de informacion personal.

f. Si utiliza servicios como zonas Wi-Fi portatiles o Bluetooth, configure las contrasenas de
estos servicios para evitar el acceso no autorizado a éstos. Cuando no sean utilizados,
desactivelos.

g. El uso de software de terceros no autorizado para actualizar el equipo puede danar el
dispositivo o incluso poner en riesgo la informacion personal.

h. Algunas aplicaciones requieren y transmiten informacion de ubicacién. Por lo tanto,
terceros pueden compartir su informacioén de localizacion.

i. Algunos proveedores de aplicaciones pueden obtener informaciéon de diagnéstico y
deteccidn en el dispositivo a fin de mejorar sus productos y servicios.

13.6 AULA DE INFORMATICA

Este aula sera utilizada, preferentemente, por el profesor encargado de impartir las materias
vinculadas al curriculo de informatica. Dadas las especiales caracteristicas del aula, el
profesorado que tenga que utilizarla de forma esporadica debera coordinar su uso con el
profesor de informatica del Centro.

En tanto que el Centro esta inmerso en el programa TIC 2.0, que le ha permitido equiparse de
dotacion informatica con conexion a la red en, practicamente, todas sus dependencias, la
utilizacion del aula especifica de informatica por el resto del profesorado es minima.

No obstante, en caso de necesidad de uso, las normas basicas de utilizacion aplicables son las
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siguientes:

1.El profesor solicitante debera comunicarlo al profesor de informatica del Centro con
antelacion suficiente. Entre ambos acordaran el tiempo y la forma de utilizacion de la misma.

2.En caso de desacuerdo, ambos se reuniran con Jefatura de Estudios para buscar soluciones
alternativas y equilibradas entre ambas partes.

3.El profesorado solicitante debe comprometerse a indicar el cuadrante de ocupacion y
utilizacion de cada ordenador en la hora u horas en las que la mantenga ocupada.

4.El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa, tanto del
mobiliario como del equipo informatico. Si hubiese alguna anomalia y el alumno no lo pusiera
de manifiesto se le atribuiran a él los desperfectos encontrados.

5.Las incidencias detectadas se comunicaran al profesor de informatica, usuario habitual del
aula.

6.El profesor controlara en todo momento el buen uso del material informatico por parte de los
alumnos.

7.Los alumnos sélo podran permanecer en este aula acompanados de un profesor/a.

8.Se prohibe la instalacién de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de software,
salvo los que se realicen bajo la supervision del profesor de informatica.

9.El alumno/a no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia.
(Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

10.El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando el
acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos a
chats, etc.

11.Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizaciéon de la sesion lectiva el aula quede
totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos informaticos, y los ordenadores
correctamente apagados. También habra de comprobar que no falta ningun periférico de los
existentes en el aula.

12.Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en el lugar que se determine. El alumnado podra utilizar los equipos
informaticos del aula, pero sera el profesor/a de guardia el responsable del uso que de los
mismos hagan, con las mismas obligaciones que el profesor de la materia en cuanto a control
de la ocupacion e incidencias detectadas.

13.7 AULA DEL FUTURO

El aula del futuro en nuestro instituto representa un espacio innovador donde convergen todos
los recursos digitales, informaticos y tecnoldgicos necesarios para potenciar el aprendizaje.
Equipada con un carro de ordenadores portatiles, impresoras 3D, material de roboética, gafas
de realidad virtual y dos equipos de radio, esta aula busca crear un entorno dinamico y
enriquecedor. El uso del equipamiento del aula del futuro estara vinculado al uso del aula de
informatica, salvo los equipos de radio que podran utilizarse en otras aulas del instituto.

En el aula del futuro, el objetivo es cultivar habilidades digitales, promover la colaboracion y
crear una experiencia educativa unica que prepare a nuestros estudiantes para los desafios
del siglo XXI

El uso de este aula debe planificarse con antelacion:
1. La llave se encuentra en Secretaria y Direccion. El profesorado utilizara la llave de
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Secretaria habiendo reservado su uso previamente. Para reservarlo, se hara mediante la
aplicacién Google Calendar indicando el equipamiento que se va a utilizar (carro de portatiles,
impresoras 3D, material de robdtica, gafas de realidad virtual, equipos de radio)

2. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar este aula, una vez
que el personal administrativo haya comprobado que la reserva se ha realizado
correctamente.

3. Una vez finalizada la sesion la llave debera devolverse con prontitud ya que puede ser
necesitada por otros profesores.

Para asegurar un uso responsable de las herramientas disponibles en el aula del futuro, se
establecen normas fundamentales:

- Los estudiantes se comprometen a tratar los dispositivos con cuidado, respetar los turnos de
uso, cerrar sesion al finalizar y utilizar la tecnologia de manera creativa y educativa, siempre
siguiendo las directrices proporcionadas por los profesores.

-Se destaca que los alumnos no pueden utilizar los recursos sin permiso expreso del
profesorado, fomentando asi un uso consciente y supervisado.

-La participacion activa del profesorado es esencial para orientar, instruir y garantizar un
ambiente educativo seguro y productivo.

Al terminar su uso, el aula debera estar en el mismo estado que cuando se accede a ella. Si
hubiese alguna incidencia, notificarla a la mayor brevedad.

El carro de portatiles disponible en este aula esta conectado a un temporizador para evitar
consumo de electricidad innecesario.

13.8 PIZARRAS DIGITALES

Cuando el profesorado utilice algunas de las aulas con PDI debera actuar de la siguiente
manera:

1. Comprobar el correcto funcionamiento de la PDI y el ordenador del profesor.

2. Dar un uso adecuado a la PDI durante su utilizacién, procurando que el alumnado que la
utilice, lo haga correctamente.

3. Una vez acabada la clase, apagar la PDI mediante el boton de apagado/encendido de la
misma.

13.9 ORDENADORES E IMPRESORAS SALA DE PROFESORES

Los ordenadores situados en la sala de profesores seran utilizados para conexion a internety
trabajo del profesorado.

En la sala de profesores hay un total de 5 ordenadores disponibles: 3 de ellos estan en el
espacio principal y, los otros 2 restantes, en la parte del office.

Los 3 ordenadores de la sala principal disponen de WINDOWS. Estos seran utilizados
principalmente para mandar documentos a imprimir a la fotocopiadora de conserjeria. En caso
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de estar libre, se podra utilizar, pero siempre dejando preferencias a los compafieros que
tengan que imprimir documentos.

Los 2 ordenadores de la parte del office, disponen de WINDOWS y acceso a internet, pero NO
estan habilitados para enviar documentos a imprimir a conserjeria.

Estos ordenadores tienen programado su apagado automatico a partir de las 15:00 evitando
consumo de electricidad innecesario.

13.10 EQUIPOS DE RADIO

Estan a disposicion del profesorado un total de 2 equipos de radio situados en el aula del
Futuro (C4).

El uso de los equipos de radio debe planificarse con antelacion, siendo obligatoria su reserva
previa a través de la aplicacién Calendar (TDE COLONIAL). Si se va a utilizar en el aula del
futuro sera necesario reservar ese aula con antelacion:

1. La llave se encuentra en Secretaria y Direccion. El profesorado utilizara la llave de
Secretaria habiendo reservado su uso previamente. Para reservarlo, se hara mediante la
aplicacién Google Calendar.

2. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar este aula, una vez
que el personal administrativo haya comprobado que la reserva se ha realizado
correctamente.

3. Una vez finalizada la sesion la llave debera devolverse con prontitud ya que puede ser
necesitada por otros profesores.

El equipo de radio se puede utilizar en cualquier otro aula, no necesariamente en el aula del
futuro. En ese caso no sera necesario reservar el aula del futuro pero si solicitar las llaves de
ese aula en Secretaria para recoger el equipo de radio. Se devolvera la llave y una vez se
termine de utilizar el equipo de radio se volvera a pedir la llave del aula del futuro en secretaria
para la devolucion del equipo a su lugar.

Al terminar su uso, el equipo debera quedarse colocado correctamente en su lugar. Si hubiese
alguna incidencia, notificar a la mayor brevedad. En el Classroom TDE COLONIAL hay
informacion al respecto sobre coémo usar correctamente estos equipos.

13.11 CROMA

Esta a disposicion del profesorado en el SUM.
El uso del SUM debe planificarse con antelacion, siendo obligatoria su reserva previa a través
de la aplicacion Calendar (TDE COLONIAL).

1. La llave se encuentra en Secretaria y Direccion. El profesorado utilizara la llave de
Secretaria habiendo reservado su uso previamente. Para reservarlo, se hara mediante la
aplicaciéon Google Calendar.
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2. El profesorado recogera esta llave en el momento en que vaya a utilizar el SUM, una vez
que el personal administrativo haya comprobado que la reserva se ha realizado
correctamente.

3. Una vez finalizada la sesion, la llave debera devolverse con prontitud ya que puede ser
necesitada por otros profesores.

El uso del croma esta reservado para actividades especificas y supervisadas. Seguir siempre
las indicaciones proporcionadas por el profesorado y utilizar el croma de manera responsable
y creativa. En el Classroom TDE COLONIAL hay informacién al respecto sobre cémo usar
correctamente el croma.

14. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE UTILIZACION
Y CONSERVACION'

14.1. CONSIDERACIONES GENERALES

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

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

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

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

e. Se procurara, asimismo, que los libros de lectura utilizados por el alumnado para el
desarrollo del curriculo de las materias del curso dentro del Plan de Lectura y Bibliotecas,
tengan también una vigencia de cuatro anos.

f. Los libros de texto son propiedad de la Administracién educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

14.2. ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a. Al finalizar cada curso académico, se habilitara un periodo para la recogida de los
cheque-libro por parte de los representantes legales del alumnado, tanto en el periodo de
evaluacion ordinaria (julio) como extraordinaria (septiembre).

b. Con el objetivo de tener un margen temporal suficiente para comenzar el curso
siguiente con todo el material de texto por parte del alumnado, no se entregaran cheque-libros

1Todo lo referente a la Gratuidad de Libros, estd basado en el DECRETO 227/2011 de 5 de julio, la ORDEN de 7 de diciembre de 2011, las
INSTRUCCIONES de 20 de marzo de 2012, de la Direccién General de Participacion e Innovacion Educativa, sobre el programa de gratuidad de
los libros de texto para el curso escolar 2012/2013 y las ORIENTACIONES conjuntas de la Direccion General de Participacién e Innovacion
Educativa e Inspeccion General, sobre las Instrucciones del Programa de Gratuidad de Libros de Texto para el curso 2012/2013.
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a los representantes del alumnado mas alla del diez de septiembre. Pasado este tiempo, el
Centro tramitara directamente la adquisicion de libros de texto con los Cheque-Libro que
queden aun por recoger.

C. Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados
por estos durante el curso anterior.

d. Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a
un alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregd en el curso anterior.

e. El alumnado que no entregara en buen estado, al finalizar el curso, los libros de texto
que recibid al inicio del mismo, no recibira, proporcionalmente, los libros de texto del siguiente
curso hasta tanto no reponga econémicamente el dano causado sobre este material.

f. En cuanto al alumnado que se incorpore al Centro comenzado el curso, por traslado
desde otro Centro, no recibira los libros de texto hasta tanto no se tenga comunicacion del
Centro de origen de la devolucion de los libros de texto que le fueron entregados por éste.

14.3. RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a. Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistido por algun
miembro del Equipo Directivo, o por persona encargada a tal fin dentro de sus funciones en el
Centro.

b. Se habilitara, al final del curso ordinario, un espacio fisico temporal para que se vayan
entregando los libros de texto por grupos, que iran siendo almacenados por materias.

c. Se recogeran los libros a todo el alumnado en este periodo de junio.

d. En el cuadrante de entrega, se anotaran los libros entregados por cada alumno con
indicacion de su estado.

En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o alumna
debera entregar los libros de texto que le fueron prestados. El Centro expedira el certificado
correspondiente, para su entrega al centro de destino.

14.4. NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

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

b. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periédico del uso que
sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

C. El tutor o tutora del curso supervisara de manera esporadica el estado de conservacién
de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la
finalizacion del curso. Para una mayor operatividad, el equipo docente del grupo podra decidir
que cada libro de materia sea supervisado esporadicamente por el profesor a cargo de su
imparticion.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto,
supondra la obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de
reponer el material deteriorado o extraviado. Para ello, deberan dirigirse a la Secretaria del
IES, donde se procedera a reponer el importe o el libro.
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e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es
obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la
etiqueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del
mismo.

f. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, la
Direccion del Centro, en nombre del Consejo Escolar, solicitara a la familia del alumno/a la
reposicion del material mediante una notificacidn escrita.

g. Esta reposicién debera hacerse dentro de los quince dias habiles siguientes a la
recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro
deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe econdmico
correspondiente.

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

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

14.5. SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es 6bice para que no se le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso, en la proporcion correspondiente
a los que no fueron entregados en el anterior, hasta tanto no reponga los que le son
demandados.

No obstante, si la situacién creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas
alternativas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

- Desempeiio de trabajos de conservaciéon y cuidado del centro educativo, en proporcién
al importe de los libros demandados.

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

- Supresién de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.

15. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

El Instituto esta abierto a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales
pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin animo de lucro,
que quieran organizar en ellos determinadas actividades.
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15.1. CRITERIOS DE UTILIZACION

a. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida o, al menos, sea
claramente identificable como entidad.

b. La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la
realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social,
siempre que no contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los principios
democraticos de convivencia.

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

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

e. La cesidon de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los
espacios considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulas y, en su caso,
las instalaciones deportivas.

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

15.2. CONDICIONES DE UTILIZACION

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

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

c. La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro educativo,
por lo que los responsables del acto deberan gratificar a los conserjes, limpiadores o vigilantes
que se propongan voluntariamente a tal fin, cuando la actividad se desarrolle fuera del horario
lectivo. La cuantia de esta gratificacién sera fijada por el Consejo Escolar.

d. Alternativamente, la Direccion del Centro podra conceder autorizacién para la
vigilancia de tales actos a la persona representante del AMPA del Centro, si voluntariamente
accediera a ello. La Direccion podra ceder las llaves de acceso a estas dependencias a dicha
persona, que se hara cargo durante el tiempo en que se desarrolle la actividad, siempre que
esta se lleve a cabo en dependencias no sometidas a la vigilancia de los sensores de alarma
del Centro, que permanecera conectada en cualquier caso.

e. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara

contraprestacion econdémica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la
gratificacion recogida en el apartado anterior.
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f. En otros casos, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegacion
del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdémica establecida
y vigente por el uso de las instalaciones.

g. La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al
Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este 6rgano puede encomendar a la
Direccién del centro la decision sobre la solicitud presentada.

h. El modelo de cesion de espacios sera rellenado por el / la responsable del acto que se
organiza.



http://../CURSO 2016 2017/Solicitud uso instalaciones organismos externos.doc
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CAPITULO IV. ORGANIZACION DEL CENTRO

16. SERVICIO DE GUARDIA

16.1. CRITERIOS DE ASIGNACION

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

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

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

c.1 Al menos, debera guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia por
cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultanea.

c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor o
profesora de guardia sera de ocho.

d. El nimero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose éste, de manera individual, en funcién del niumero de horas lectivas de su
horario personal, de la dedicacion a otras actividades (coordinacién de proyectos, apoyo o
desempenio de funciones directivas, etc) y de las necesidades organizativas del centro. En el
caso de nuestro centro las guardias lectivas deben ser cubiertas, al menos por cuatro
profesores/as.

e. Siempre que resulte necesario, al profesorado que desempefie su actividad docente
en horario de mafiana y tarde-noche se le asignaran las horas de guardia en el turno de
manana, por existir en esta franja horaria una mayor concentracién de alumnado.

f. El profesorado que comparte centro realizara sus funciones de guardia en proporcion
al horario lectivo que desarrolle en el mismo.

g. En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el
principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en
los horarios individuales tras la aplicacion de los criterios pedagodgicos establecidos para su
elaboracion.

16.2. FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA

Son funciones del profesorado de guardia:
a. La colaboracion en la actividad general del centro.

b. La colaboracién con el Equipo Directivo en todas aquellas actividades que se
necesiten para un normal desarrollo de la actividad del centro, especialmente en lo
relacionado con el cuidado de alumnos desatendidos y la convivencia en el mismo.

C. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.
d. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando

una mayor atencién al alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria
obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

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

Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera permanecer con los alumnos en el aula
asignada, siempre que ésta no tenga la consideracion de aula especifica, caso en el que se
podra buscar un aula alternativa ordinaria que no esté en uso en esos momentos.

Cuando el profesor ausente sea de Educacién Fisica, se podra mantener al grupo en el patio
con actividades deportivas, si asi lo ha manifestado el profesor ausente con anterioridad. De
no haber recibido indicaciones del mismo, sera necesaria la unanimidad del profesorado que
comparte guardia a dicha hora para mantener al grupo en el patio con actividades deportivas
alternativas.

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

g. Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracion con el Equipo Directivo del centro, la atencidn que necesiten los
mismos, en particular, la comunicacion a los servicios sanitarios de emergencia y la familia,
cuando fuera necesario.

h. Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcion en su horario individual.

i Atender, en su caso, el Aula de Convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el Plan de Convivencia.

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

k. Conocer el Plan de Autoproteccion del centro y desempenar las funciones asignadas
en él.

l. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.

m. Colaborar con las Conserjes para buscar al alumnado a su aula cuando haya venido
alguna persona autorizada a recogerlo. El profesor de guardia se encargara de recogerlo
cuando haya en la Conserjeria una sola conserje.

17. APERTURA Y CIERRE DE LAS AULAS

Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del profesor/a es
el receso existente entre las sesiones lectivas.

Como norma general de actuacion, todo el alumnado tendra su propia aula de referencia que
s6lo abandonara en el caso de las optativas. Al término de cada clase, el profesor/a dejara la
clase abierta siempre que el alumnado vaya a permanecer en la misma para la siguiente clase.
Cuando el alumnado cambie de aula permanecera cerca de la puerta de la clase que estara
cerrada en un orden y comportamiento adecuado, hasta la llegada del profesor/a. La clase se
cerrara cuando sea el momento de salir al recreo.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso
de necesitar la llave de algun aula especifica debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y
devolverla una vez finalizada su utilizacion.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.
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18. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE
DE ALUMNOS

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

b. Con el permiso del profesor de clase, se avisara al profesorado de guardia. Este se
encargara de avisar telefénicamente a la familia del alumno para que proceda a personarse en
el Centro y llevar al alumno afectado al Centro médico de la localidad.

C. El profesor de guardia reflejara la incidencia habida en el parte de guardia, indicando el
nombre del alumno o alumna y la hora de la llamada efectuada.

d. Se pondra el hecho en conocimiento del directivo de guardia presente en el centro.

e. En caso de no poder contactar con la familia, se comunicara la incidencia al directivo de
guardia que, segun la gravedad del caso, decidira la actuacion a seguir.

f. Si el asunto es considerado grave se contactara telefénicamente, en primer lugar, con
los servicios de emergencias sanitarias (061) antes que con la familia, a la que se llamara
posteriormente. Se avisara de ello al directivo de guardia.

g. El profesorado de guardia no administrara en ningin caso medicamento alguno al
alumno. Unicamente se le dispensaran los cuidados que necesite respecto de su descanso,
desvanecimiento, falta de alimentacion, etc. Asimismo, no se debera mover ni desplazar
forzadamente al alumnado que sufra:

g.1. Fractura, contusién o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
g.2. Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
g.3. Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

g.4. Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

h. Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en
ningun caso se accedera a ello si no es recogido por algun familiar del mismo perfectamente
identificado y autorizado. Es recomendable guardar el mismo principio de actuacién preventiva
con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las circunstancias, el Equipo Directivo
pudiera acceder a ello, en funcion de las circunstancias.

i. Solo se atenderd, respecto del uso de medicamentos, a aquel alumnado que padezca
una enfermedad crénica grave de algun tipo, en las siguientes circunstancias:

i.1. Que el Centro haya sido informado por escrito de ello por las familias.

i.2. Que estas aporten documento médico que certifique la necesidad imperiosa de estas
actuaciones de urgencia.

i.3. Que las familias firmen su consentimiento, en presencia del Equipo Directivo y la persona
del Equipo Médico de zona que se encargue de asesorar al Centro en estas cuestiones
(Equipo de Orientacion Educativa en Palma del Rio).

i.4. Que se elabore finalmente el protocolo de actuaciéon ante estos casos, se firme y se
informe a todo el equipo educativo del grupo donde esté matriculado el alumno o alumna y, en
su caso, al resto del profesorado, que pudiera actuar en horario de guardia.

j. Las familias estan obligadas a informar al centro, en estos casos, de cualquier
modificacion en el estado de salud del alumnado a lo largo del curso escolar, especialmente si
pudieran afectar al mismo actividades propias de las materias del curriculo (educacion fisica,
educacion plastica, etc.).
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19. ENTRADA'Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

19.1. INCORPORACION DE LOS ALUMNOS/AS AL CENTRO Y AL AULA

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.

Sera el profesorado en su aula el competente para autorizar, o no, la entrada con retraso de un
alumno/a en funcién de su criterio personal y/o de las causas que alegue o presente.

Si el alumno/a no fuese autorizado para acceder al aula, quedara a cargo del profesorado de
guardia en el aula que se establezca al efecto y el profesor/a de la materia debera reflejar la
ausencia injustificada en el parte diario de clase.

Si el alumno/a fuese autorizado para acceder al aula, su retraso debera reflejarse en la
aplicacion ISéneca, utilizada para el control de asistencia del alumnado.

El tutor/a debera revisar todas las ausencias al finalizar la semana, justificando aquellas que
aparezcan como ‘“injustificadas”, en caso de que el alumno/a o sus tutores justifiquen
adecuadamente dicha ausencia.

19.2. CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DEL CENTRO

En cuanto a las entradas y salidas del Centro en horario de mafana, se estara a lo dispuesto al
respecto en el Plan de Convivencia, incluido en el Proyecto Educativo de Centro.

Como norma general, la salida del Centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o Direccion
sera sancionada conforme a lo recogido en el Plan de Convivencia.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada soélo podran realizarse por
causa de fuerza mayor, convenientemente documentada y con el acompafiamiento de la
persona mayor de edad autorizada en el impreso confeccionado al efecto.

Ningun curso estara autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando falte un
profesor/a. Sera el profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos.

En cuanto al horario de tarde en el Centro, donde se desarrolla la ensehanza de personas
adultas (ESPA) asi como los Planes de Acompafiamiento (PROA) y de Apertura, se contempla
lo siguiente: el Centro abrira sus puertas para la entrada del alumnado a las 16:30. Antes de
esa hora nadie podra permanecer en el Centro, con la excepcién de aquellos alumnos que
participen en las actividades del mismo y de aquellos otros que, puntualmente, deban acudir al
Centro por algun motivo excepcional con algun profesor (experiencias educativas en talleres o
laboratorios, pruebas escritas en Bachillerato o Ciclos, etc.) y sean de alguna aldea de la
localidad.

En estos ultimos casos, se habilitara alguna estancia para que estos alumnos puedan
permanecer en el Centro desde el cierre del mismo a las 15:00 hasta su apertura a las 16:30.
En este caso, el profesor que dirija las actividades de tarde tomara las decisiones pertinentes
para el control de este alumnado y la asignacién de responsabilidades en el cuidado de las
instalaciones del Centro.
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19.3. JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN LA INCORPORACION
AL CENTRO

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que
no sean excusadas aportando documentacion justificativa segun la causa alegada. Como
norma general, las faltas de asistencia no podran ser justificadas de forma indiscriminada por
los padres, madres o representantes legales del alumnado.

En los casos en que aquéllos quisieran justificar las ausencias sin documentacion alguna, el
tutor o tutora valorara los argumentos aportados personalmente por los padres o tutores
legales, asi como la frecuencia con que estos hechos se producen, de cara a su posible
justificaciéon o no de la misma. En caso de duda, se trasladara el asunto a Direccion, que
decidira en ultima instancia.

En caso de que la ausencia no justificada con documentacion valida afectara a la realizaciéon
de alguna prueba o examen en alguna materia, el profesor a cargo de dicha materia valorara la
validez o no de las explicaciones aportadas para justificar su inasistencia al examen. La familia
podra, no obstante, trasladar la comunicacion a Jefatura de Estudios en caso de discrepancia,
quien valorara la justificacion de la inasistencia al Centro en estos casos.

Tras la incorporacion del alumno al Centro, éste:

° Mostrara la documentacion justificativa a cada profesor/a de las materias a las que ha
faltado o que han sido objeto de retraso.

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

No se admitirdn justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso
producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la noche;
preparacion de examenes; entrega de trabajos; etc.

20. LA ASISTENCIA A CLASE EN EDUCACION NO OBLIGATORIA

° La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al desarrollo del

curriculo de las diferentes areas, materias o modulos profesionales constituye un deber
reconocido del alumnado.

) La evaluacién del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las
distintas areas, materias o moédulos profesionales.

° La condicién necesaria que permite la aplicacion de la evaluacion continua en la

modalidad presencial de ensefianzas es la asistencia del alumnado a las clases y a todas las
actividades programadas.

) La acumulacion de un determinado numero de faltas de asistencia, justificadas o no,

podria imposibilitar la correcta aplicacion de los criterios generales de evaluacion y de la propia
evaluacion continua.

° La justificacion de las faltas se realizara obligatoriamente por iPasen.

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria, establece que sin perjuicio
de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de
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convivencia de los centros estableceran el nUumero maximo de faltas de asistencia por curso o
materia, a efectos de la evaluacién y promocion del alumnado.

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las que no
lo son y establecer el procedimiento de actuacion en cada caso.

20.1. FALTAS INJUSTIFICADAS

En el caso de que un alumno/a acumule un numero de faltas injustificadas que imposibiliten la
correcta aplicacion de los criterios generales de evaluacién y de la propia evaluacién continua
en una materia, asignatura o médulo profesional, el profesor/a informara al alumno/a y al tutor
o tutora del grupo que, en el caso de que el alumnado sea menor de edad, debe deba informar
a sus tutores legales de este.

Hasta tanto se llegue a la acumulacién de faltas injustificadas antes referida, sera de
aplicacién el citado Decreto 327/2010, de 13 de julio, donde se tipifica esta conducta como
contraria a las normas de convivencia.

20.2. FALTAS JUSTIFICADAS

En el caso de que un alumno/a acumule un nimero de faltas justificadas para una materia,
asignatura o médulo profesional, y el profesor/a considere que se dan circunstancias que
imposibilitan la aplicacion de la evaluacion continua a ese alumno/a, el profesor/a informara al
alumno/ay al tutor o tutora del grupo que, en el caso de que el alumnado sea menor de edad,
debe informar a los tutores legales de este.

Hasta tanto se llegue a la acumulacion

En ambos casos se requerira que el alumno/a o los padres y representantes legales (en los
casos de minoria de edad) queden informados convenientemente del absentismo existente y
de las consecuencias que puede conllevar.

21. PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

El acceso a la educacion y a una escolaridad continuada es un derecho de todos los nifos y
nifas, que constituye un factor esencial para favorecer el principio general de igualdad de
oportunidades, y compensar de este modo, posibles desigualdades asociadas a situaciones
personales, familiares o sociales.

No obstante, la realidad indica que determinados alumnos y alumnas, generalmente
procedentes de grupos sociales en situacion socioecondémica desfavorecida, muestran una
asistencia irregular a los centros escolares, desembocando frecuentemente en situaciones de
absentismo escolar o abandono prematuro del sistema educativo, sin haber adquirido la
formacion necesaria para su incorporacion a la vida laboral.

El absentismo escolar se erige, por tanto, como un importante indicador de riesgo social y de
desproteccion infantil, fomentando de este modo la exclusién social en la edad adulta de los
nifos y ninas que lo han sufrido. En el terreno educativo, repercute principalmente en la
socializacién entre los iguales y en el progreso escolar.

Es por ello por lo que diversas administraciones colaboramos a través del Plan Provincial
contra el Absentismo Escolar para garantizar el acceso ininterrumpido de los escolares al
centro educativo.

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

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia
sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25 % de
dias lectivos o de horas de clase, respectivamente. Para el curso escolar 2025 / 2026, se
consideran los siguientes porcentajes, remitidos por el coordinador de absentismo:

NUMERO DE TRAMOS HORARIOS

MES LI OIS AL IS UE SUMAN 25% DEL HORARIO
HORARIOS DEL MES Q LECTIVO

SEPTIEMBRE 20 23
OCTUBRE 132 33
NOVIEMBRE 114 29
DICIEMBRE 84 21
ENERO 102 26
FEBRERO 120 30
MARZO 108 27
ABRIL 114 29
MAYO 108 27
JUNIO 90 z

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

El protocolo de actuacién que se desarrollara a continuacion pretende prevenir y controlar el
absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando
ademas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencion
y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia
de escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones.

21.1. PROTOCOLO DE ACTUACION CON ALUMNADO ABSENTISTA

El protocolo de actuacion en el IES Colonial frente a una situacién de absentismo es el
siguiente (aqui se indican los pasos a seguir en el caso de tener que ir avanzando con el
proceso):

PASO 0: El tutor/a detecta el caso y avisa al alumno/a de que debe traer los justificantes de las
faltas de asistencia de forma urgente.

PASO 1: LLAMADA TELEFONICA a la familia. Registro telefénico de la llamada.

PASO 2: CITACION A LA FAMILIA CON ACUSE DE RECIBO. Si no se presentan a esa
primera cita, se les vuelve a entregar la citacion por carta certificada. Si no comparecen, se
completa el acta de no comparecencia. Si comparecen, se rellena el acta de la reunién y los
compromisos firmados por parte de la familia. Al comienzo del paso 2, el tutor/a debe empezar
a completar el informe de absentismo.

PASO 3: DERIVACION DEL CASO AL EQUIPO DIRECTIVO. Al derivar el caso a la Direccién
se entregara, junto con el informe de faltas del alumno, el informe de absentismo del alumno/a
y toda la documentacion que se haya ido recopilando hasta el momento. A partir de este paso,
la Direccién se hace cargo de citar a las familias, de las reuniones y de continuar con el
protocolo en el caso de que fuese necesario.

PASO 4: DERIVACION AL ETAE.
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PASO 5: DERIVACION A LA COMISION MUNICIPAL.
PASO 6: DERIVACION A LA COMISION PROVINCIAL.

PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR PARA TUTORIA UAL
TUTORIA

i i ¢Mi alumno/a falta a clase un 25% o mas de dias 9 _

lectivos sin justificacion?

soluciona? ->

(Recoger en el documento
sise contactaonoyel
contenido de la
conversacion)

iMi alumno/a CONTINUA FALTANDO a clase un
25% o mas de dias lectivos sin justificacion?

ACLARACIONES

> ([ +

Financiado por
| o —

fili>

PROTOCOLO DE ABSENTISMO
EQUIPO DIRECTIVO

DOC.6 DOC. 7-8-9 DOC.10-11

DOC.12-13-14 ‘

REMITIR EL INFORME DE ABSENTISMO CON TODA LA DOCUMENTACION ANEXA AL
COORDINADOR DEL ETAE - REGISTRO DE SALIDA.

LHedla
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PROTOCOLO ETAE

OO0

Imagenes procedentes de la informacion facilitada por programa UAO
https://view.genial.ly/634d1dc090ea2e0018b52cc2/interactive-content-timeline-formas-basico
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IES COLONIAL Y.
FUENTE PALMERA (CORDOBA) N,
Sr/Sra. , como padres del alumno:

, alumno de este Centro, y dadas sus ausencias

no justificadas a clase, se le convoca a una reuniéon con el/la Tutor/a con el objeto de compartir

informacion e intentar solucionar la situacion de absentismo de su hijo.

La entrevista se celebrara en este Centro, el de a las

horas.

Se le recuerda que la asistencia al centro educativo es obligatoria por Ley y que su deber es velar por el
cumplimiento de dicha asistencia (Ley 1/1998 de 20 de abril de derechos y atencion al menor, donde
considera la ausencia de escolarizacion habitual como uno de los supuestos de desamparo en su articulo
23.1by la Ley 17/2007 de Educacion, que determina que la edad obligatoria de escolarizacion es hasta

los 16 afios) de no cumplir con ello se pueden derivar responsabilidades legales.

En el caso de no asistir a la mencionada cita, se seguird con el protocolo de actuacion.

En ,a de de 20

El/la tutor/a Le ruego que traiga este documento
a la reunion, firmando el recibi:

Fdo:

Fdo:

DOCUMENTO 1: MODELO DE CITACION PARA LAS FAMILIAS

(PUEDE UTILIZARSE COMO MODELO DE REUNION PREVIA CON EL/LA ALUMNO/A)
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IES COLONIAL §%
FUENTE PALMERA (C(’)RDOBA) A\
En , con fecha __ de de 20 , se han reunidoDon/Dofa
R tutor/a del grupo del
de , v Don/Dofia
padre/madre del alumno/a

, matriculado en el presente curso escolar en el grupo

En dicha reunion se ha tratado el problema de asistencia de dicho/a alumno/a.

Razones o motivos justificados de la falta de asistencia:

Acuerdos o compromisos para solucionar dicha situacion:

Tutor/a Padre / madre / tutor/a legal

- Control y seguimiento del informe mensual
de asistencia del alumno/a.

- Continuacion del protocolo (derivacion a
Direccion) en caso de que las faltas de asistencia
contintien reiterandose.

Y para que conste, se levanta la presenta acta, firmada por ambas partes,
en ,a_ de de20

Fdo: Tutor/a: Fdo: Madre/padre del alumno/a

DOCUMENTO 2: MODELO DE ACTA DEL TUTOR/A CON LA FAMILIA
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IES COLONIAL ) ﬁ(&
FUENTE PALMERA (CORDOBA) \N

D./Diia. , tutor/a del grupo ,
comunica que, de acuerdo con la ORDEN de 19-9-2005 y la ORDEN de 19-12-2005, donde desarrollan
determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo

Escolar, tras comprobar que el/la alumno/a
ha faltado a clase

de forma injustificada los dia que a continuacion se detallan:

(INCLUIR INFORME DE FALTAS DE SENECA)

Y que habiendo llevado a cabo las siguientes actuaciones: (rellenar lo que proceda)

[] Entrevista con el/la alumno/a: (indicar dia, hora, temas tratados y acuerdos alcanzados)

[] Carta a la familia con citacion para la entrevista: (anotar fecha)

[] Entrevista con padre/madre/tutor/a legal: (anotar fecha y adjuntar acta de reunion)

Tras lo cual no se ha podido obtener una respuesta positiva debido a que (marcar lo que proceda):
[] Ha sido imposible contactar con el/la alumno/a y la familia.

[J No ha habido compromiso de asistencia regular al centro.

[J Aunque hubo compromiso, este no se ha cumplido.

[] Otras circunstancias:

Como consecuencia de todo lo anterior, y en cumplimiento del protocolo de intervencion para el
seguimiento y control del absentismo, se deriva el caso a la Direccion del Centro Educativo, solicitando
su intervencion.

En ,a de de 202

El/ la tutor/a

Fdo:

DOCUMENTO 3: MODELO DE CITACION DE LA DIRECCION DEL IES
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IES COLONIAL %,
FUENTE PALMERA (CORDOBA) N\
A/ A C/
CORDOBA
Sr/Sra.

Como madre/padre de:

Alumno/a de este Centro, y dadas sus ausencias no justificadas a clase, se le convoca a una
reunidn con la Direccion del Centro con el objeto de compartir informacion e intentar solucionar
la situacion de absentismo de su hijo/a.

La entrevista se celebrard en este Centro, el dia de a las
h.

Se le recuerda que la asistencia al centro educativo es obligatoria por Ley y que su deber es velar
por el cumplimiento de dicha asistencia (Ley 1/1998 de 20 de abril de los derechos y atencion al
menor, donde considera la ausencia de escolarizacion habitual como uno de los supuestos de
desamparo en su articulo 23.1.b y la Ley 17/2007 de Educacién, que determina que la edad
obligatoria de escolarizacion es hasta los 16 afios) de no cumplir con ello se pueden derivar
responsabilidades legales.

En el caso de no asistir a la mencionada cita, su expediente de absentismo sera remitido a los
Equipos Técnicos de Absentismo Escolar.

En ,a de de

LA DIRECCION DEL CENTRO

Fdo:

DOCUMENTO 5: MODELO DE CITACION A LA FAMILIA POR PARTE DE LA DIRECCION
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IES COLONIAL ) %\@
FUENTE PALMERA (CORDOBA) \N

ACTA DE REUNION DEL EQUIPO DIRECTIVO Y FAMILIA

En , con fecha _ de de 201 , se han
reunido , director/a
del de
, y Don/Doia

padre/madre del alumno/a

, matriculado en el presente curso escolar en el grupo

Asimismo, ha estado presente en la reunion , en calidad de

Director/a Orientador/a del

En dicha reunion se ha tratado el problema de asistencia de dicho/a alumno/a.

Razones o motivos justificados de la falta de asistencia:

Acuerdos o compromisos para solucionar dicha situacion:

Equipo Directivo / Orientacion. Familia

- Informar mensualmente de las faltas de
asistencia acumuladas.

- Continuar con los pasos del protocolo de
absentismo en caso de que el/la alumno/a contintie
acumulando faltas de asistencia.

- Informar al tutor/a de los compromisos
adoptados

Y para que conste, se levanta la presenta acta, firmada por las partes,
en ,a_ de de20

Fdo: Fdo:
Directora del centro: Madre/padre del alumno/a:

DOCUMENTO 6: MODELO DE ACTA DE REUNION DIRECCION-FAMILIAS

Q\Q )

IE S C OL ONIAL . -2 .'.EFSJ,J;"(}&“(‘{:'[:’C:TL
FUENTE PALMERA (CORDOBA) Y
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COMPROMISO ENTRE PADRE/MADRE — DIRECCION DE CENTRO
D/Diia.

>

padre/madre del alumno/a

habiendo sido
citado/a por la Direccion del Centro a una entrevista con la finalidad de resolver el problema
que suponen las numerosas faltas de asistencia injustificadas de su hijo/a para su formacién e
integracion social, mediante la presente
COMPARECE Y DECLARA:
PRIMERO.- Que las frecuentes faltas de asistencia se deben a

Para acreditarlo aportan certificado de:
SEGUNDO.- Como posible solucion a este problema se compromete a

TERCERO.- La/ El compareciente reconoce ser informado/ a acerca de las obligaciones que la
Ley impone a los padres respecto a la educacion de sus hijos y de los recursos que el centro
educativo les ofrece para solucionar el problema del absentismo planteado. Del mismo modo le
comunicamos que, en el caso de que persistieran las faltas de asistencia, este Centro, de acuerdo
con la Ley 1/1998 de 20 de abril, de los derechos y atencion al menor, donde considera la
ausencia de escolarizacion habitual como uno de los supuestos de desamparo en su articulo
23.1b y la Ley Orgénica 17/2007 de Educacién, que determina la edad obligatoria de
escolarizacion hasta los 16 afos, siguiendo el protocolo de absentismo de la Comision
Provincial, su expediente serd remitido al ETAE donde por incumplimiento de su deber se
pueden derivar responsabilidades legales.

En ,a de de
Director/a: Padre / Madre/ Tutor legal:
Fdo: Fdo:
En a de de20

DOCUMENTO 7: MODELO COMPROMISOS FAMILIAS (DIRECCION)
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IES COLONIAL ) %
FUENTE PALMERA (CORDOBA) X

INFORME DE DERIVACION DE LA DIRECCION DEL CENTRO AL ETAE:

La Direccion del Centro Educativo

de , una vez llevados a cabo las actuaciones previas sin

obtener respuesta positiva, deriva al Equipo Técnico de Absentismo el caso del/de la

alumno/a

que presenta absentismo que responde al siguiente:

a) TIPO:

Abandono escolar

Absentismo intermitente variable

Absentismo intermitente periodico

b)  CAUSAS:

Desinterés — desmotivacion

Socio - familiares

Etnico — culturales

Por profesiones temporeras o itinerantes

Por frecuente cambio de domicilio familiar sin previo aviso al Centro

Problemas graves de conducta.

Tareas pre-laborales.

Otras(especificar):

Nota: si concurren varias causas; enumerar en el recuadro segun el orden de importancia.

c) Otras cuestiones relevantes relacionadas con el caso:
En de de
El/la director/a
Fdo:

(Se envia junto con el informe de absentismo y toda la documentacion del caso al
coordinador/a del ETAE junto con el registro /oficio de salida del centro).

DOCUMENTO 8: MODELO DE DERIVACION AL ETAE




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

IES COLONIAL %,

FUENTE PALMERA (CORDOBA) N

ACTA DE NO COMPARECENCIA A CITACIONES

Por la presente SE INFORMA que,

Habiendo sido citados en tiempo y forma, el/la/los padre/madre/padres/tutor/a legales del alumno/a

, hoy dia ,alas

horas, en el centro educativo

, al objeto de mantener una entrevista

informativa en relacion con la situacion de absentismo de su hijo/a.

Dicha entrevista no ha podido realizarse por la incomparecencia de los mencionados familiares o
representantes legales, y sin que se haya producido comunicacién justificativa alguna en los cinco dias
posteriores a la fecha de la cita; lo cual se comunica dentro de las actuaciones previstas como parte del

protocolo de intervencion contra el absentismo.

En ,a de de 20
Fdo:
En calidad de:
Fdo:

DOCUMENTO 8: MODELO DE ACTA DE NO COMPARECENCIA
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22. NORMAS DE CONVIVENCIA Y PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE SU
INCUMPLIMIENTO

22.1. NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO

En la elaboracién de las normas generales de convivencia del Centro se ha tomado en
consideracion lo establecido en el Capitulo tercero del Decreto 327/2007, de 13 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Asi, se valorara la convivencia como meta educativa, pero también como condicion necesaria
para el buen desarrollo del trabajo del alumnado y del profesorado en el Centro. Ademas, se
estara especialmente vigilante ante la aparicién de conductas de discriminacion por razén de
sexo, ideologia o creencias, orientacion sexual, etnia, discapacidad o situacion social.

Todo lo referido a las normas de prevencién de riesgos sobre la salud y el fomento de la
seguridad personal en las instalaciones del Centro, vendra recogido en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento, en el apartado correspondiente al Plan de Salud y
Autoproteccion.

A falta de regulacion especifica en cada espacio, ambito o programa educativo del Centro, las
normas de convivencia planteadas en este apartado, asi como sus correcciones, seran de
aplicacion también en el transporte escolar y las actividades complementarias y
extraescolares, tanto fuera como dentro del horario lectivo. Ademas, si se tratara de actos
cometidos fuera del recinto y del horario escolar, pero estuvieran relacionados con actividades
propias del Centro y la actividad que en él se desarrolla, también seran objeto de correccién y
sancion.

22.2. CORRECCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA

De nuevo se toman como base las consideraciones y procedimientos establecidos en el
capitulo tercero del Decreto 327/2007.

Todas las correcciones que se impongan habran de tener un caracter aleccionador, pero
también educativo y recuperador. Podran orientarse, asimismo, a garantizar los derechos del
resto del alumnado que pueda ser afectado por las consecuencias de los actos de incorreccién
de personas individuales, y siempre procuraran la mejora de las relaciones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Por otro lado, las correcciones o sanciones que se impongan no podran privar al alumnado de
su derecho a la educacion, especialmente en la Ensefianza Secundaria Obligatoria. No podran
imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del alumno.

Se debera respetar siempre la proporcionalidad de la sancién con la conducta del alumno, y se
tendra en cuenta en cada caso la edad del alumno y sus circunstancias personales, familiares
y sociales.

A efectos de la gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se consideran
circunstancias que atenuan la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccién de la conducta, asi como la reparacion
inmediata del dafio producido.

b) La falta de intencionalidad.
c) La peticion publica de excusas.

Por el contrario, se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion.
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b) Cuando la persona contra la que se cometa la infraccidon sea un profesor o profesora.

c) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los compaferos y
compafieras de menor edad y al alumnado recién incorporado al instituto.

d) Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, orientaciéon
sexual, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales,
asi como por cualquier otra condicion personal o social.

e) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa.

g) La difusion, a través de internet o por cualquier otro medio, de imagenes de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan
degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.

Comenzaremos recogiendo las conductas que, con caracter general, tienen una naturaleza
sancionable y deben ser corregidas. Todas ellas vienen recogidas en la seccion segunda del
Capitulo tercero del Decreto 327/2007.

En el apartado subsiguiente recogeremos las conductas contrarias a las normas de
convivencia consideradas graves, y su correccion, segun la secciéon tercera del capitulo
tercero del Decreto 327/2007.

Por ultimo, ampliando lo recogido en la norma, se estableceran las normas especificas y
particulares del Centro que intenten regular las relaciones de convivencia en todos los
espacios y actividades del mismo, y se estableceran ciertas especificaciones o matizaciones
sobre las normas generales contenidas en el Decreto.

No obstante, las normas de aplicacion en determinados espacios de uso comunal en el
Centro, asi como en las actividades extraescolares en horario de tarde, seran recogidas en el
apartado correspondiente del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

22.3. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y SU
CORRECCION

Son conductas contrarias a las normas de convivencia, entre otras:
a. Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.

b. La falta de colaboracion sistematica del alumnado en la realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado
respecto a su aprendizaje.

C. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del
deber de estudiar por sus compafieros.

d. La incorreccion y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad educativa.

e. Causar pequefios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o

en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

f. La impuntualidad reiterada en la entrada a clase en los cambios de hora. Se podra amonestar al
alumnado que se retrase injustificadamente a clase en tres 0 mas ocasiones de forma mas o menos
continua.

g. La inasistencia entre horas a determinadas materias.

h. Abandonar su grupo y espacio de referencia entre horas injustificadamente (por ejemplo, para ir
a la fuente del patio, etc.).
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i Estar por los pasillos sin permiso del profesor en horas de clase.
j- Acudir a la cafeteria del centro en horas de clase o en los cambios de clase.
k. Tirar papeles, envoltorios u otra clase de basura al suelo.

I Comer y beber en clase, después de haber sido advertido en alguna ocasién por ello.

m. Llevar gorros o capuchas de sudaderas que impidan su identificacién en el aula, en los pasillos
o en el patio.
n. La desobediencia explicita a las instrucciones dadas por el profesorado (conductas conscientes

de desafio a la autoridad).

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno las que
no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad, con la debida justificacion documental (partes
médicos, etc.).

Tal y como se establecio en los criterios generales de evaluacion, en el apartado
correspondiente del Proyecto Educativo, si el nUmero de faltas de asistencia injustificadas es
superior al 10% del total de horas lectivas en una materia, esta circunstancia tendra efectos
explicitos en las calificaciones de dicha materia, en la forma que se establezca en su
Programacion Didactica. Ademas, si este porcentaje se eleva al 25%, el alumnado vera
afectada la evaluacion continua y sera una circunstancia a tener presente en cuanto a la
promocion y titulacion del alumnado.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este subapartado
prescribiran en el plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comisién,
excluyendo los periodos vacacionales del calendario escolar.

Las correcciones contrarias a estas conductas consistiran en la aplicacion de las siguientes
medidas disciplinarias:

Por la conducta contemplada en el apartado a) se podra imponer la correccion de suspensién
del derecho de asistencia a esa clase. La aplicacion de esta medida implicara:

a) La atencién del alumno en un espacio habilitado al efecto, que podra incluir el Aula
Gandhi, por parte del profesorado de guardia. En este lugar, el alumno desarrollara las tareas
que le haya encomendado el profesor que aplicé la medida, o, en su defecto, las establecidas
por el Departamento de Convivencia.

b) Se informara a quien ejerza la tutoria del grupo de referencia del alumno mediante la
correspondiente copia del parte.

c) Se pondra parte mediante formulario de Google Drive, llegando copia al tutor/a y al
equipo directivo.

d) Esta medida no se podra llevar a cabo si no hay profesorado de guardia que pueda
estar con el alumnado privado de clase. Caso de ser totalmente imprescindible la salida del
alumno de clase por sus continuas interrupciones, y no haber profesorado de guardia, el
delegado de clase buscara, por indicacion del profesor, al directivo de guardia, quien tomara la
decisioén pertinente.

e) El alumno privado de clase debera ser acompafado por el delegado/a de clase, o el
subdelegado/a o en su defecto por otro alumno/a responsable del grupo, hasta la Sala de
profesores.

Por las conductas anteriormente recogidas, distintas a la prevista en el apartado anterior,
podran imponerse las siguientes correcciones:

a) Amonestacion oral sin abandono de la clase.

b) Apercibimiento por escrito.
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c) Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos del instituto. En particular, trabajos de
limpieza y adecentamiento del Centro, incluso en horario de tarde (con el consentimiento de
los padres).

d) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases. Durante el tiempo que
dure la suspensién, el alumno deberd realizar las actividades formativas que se determinen
para evitar la interrupcién de su proceso formativo y se hara en el Aula de Convivencia.

e) La suspension del derecho de asistencia al Centro.
f) Reposicion del material danado o extraviado.

Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno debera realizar las actividades formativas
que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo. El tutor se encargara de
recoger las actividades de cada una de las materias y proporcionarselas al alumno el dia
anterior a la suspension.

Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podran
ser realizadas en el Aula de Convivencia del Centro, de acuerdo con lo dispuesto en el
apartado correspondiente, mas adelante.

Para la medida tipificada en el apartado e), se procedera de la siguiente manera:

Cuando el alumno acumule hasta tres partes leves, jefatura de estudios apercibira por escrito
al alumno/a segun el modelo del Documento A. De este apercibimiento seran informados el
tutor/a y los tutores legales por escrito, y en él se indicaran expresamente los hechos que lo
han motivado, asi como que, de persistir el alumno en esta actitud o comportamiento, sera
sancionado. El escrito sera entregado al alumno/a objeto de dicha medida para que su familia
firme el correspondiente acuse de recibo que se encuentra al pie de la carta y la devuelva
nuevamente al dia siguiente al tutor/a para su archivo.

Llegado el caso de su aplicacion, la Direccion del Centro emitira una resolucion escrita
explicando la medida sancionadora que debe cumplirse, la duracién y los causas que la han
motivado. Dicha notificacion debera comunicarse, con al menos 48 horas lectivas de
antelacién al dia en que se haga efectiva, para dar un plazo suficiente a los padres de que
sean informados personalmente y poder oir sus alegaciones si las hubiera. En dicho caso
presentaran un escrito por registro de entrada del Centro dirigido al Director/a, tanto de
manera presencial, como utilizando la ventanilla electronica del centro.

Para notificar dicha sancion, el tutor/a del alumno entregara el escrito anterior al alumno/a para
que su familia firme el correspondiente acuse de recibo que se encuentra al pie de la cartay la
devuelva nuevamente al dia siguiente al tutor para su archivo. Ademas, al objeto de
asegurarse que la familia es conocedora de estas circunstancias, jefatura de estudios
informara a los tutores legales usando alguna de las siguientes vias: personalmente,
telefénicamente, utilizando la mensajeria integrada en iPASEN, o cualquier otra via que
asegure la recepcion de la informacién por parte de la familia.

De todas las vias comentadas anteriormente, se utilizara prioritariamente el servicio de
mensajeria integrado en el sistema informatico Séneca, que incluye las aplicaciones mdviles
iSéneca e iPasen.

No obstante, el centro si lo considera conveniente, podra establecer comunicacién telefénica
con las familias para aportar informacién adicional sobre dicha sancion.

En caso de que por cuestiones técnicas no pueda realizarse la comunicacién via iPasen, el
centro lo comunicara telefénicamente dejando constancia de la llamada en un registro en el
que quede identificado el teléfono, dia, hora, motivo de la llamada y persona con la que se
contacta. Jefatura de Estudios custodiara dicho registro para su posterior consulta en caso de
ser necesario.
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El tutor se encargara de recopilar las tareas que se le encomienden al alumno para su
realizacion en casa por parte del profesorado del Equipo Docente, conforme al Documento B.
El alumno tendra derecho a asistir al Centro puntualmente para la realizacion de las pruebas
escritas programadas. A su regreso, debera entregar las tareas programadas durante ese
periodo.

Los érganos competentes para la aplicacion de estas sanciones son los siguientes:

Sera competente para imponer la correccion prevista en el apartado a) el profesor que esté
impartiendo la clase.

Seran competentes para imponer el resto de sanciones:

° Para la prevista en la letra a), todos los profesores del instituto.

° Para la prevista en la letra b), el tutor del alumno.

° Para las previstas en las letras ¢) y d), Jefatura de estudios.

) Para la prevista en la letra e), la Direccion del Centro, que dara cuenta a la Comision de
Convivencia.

Cuando el alumno sea objeto de una sancién por conducta perjudicial para la convivencia,
tendra derecho a ser oido y poder expresar su opinién, siempre que esta sea emitida con
correccion. Para ello, en primera instancia, lo hara con su tutor correspondiente y, llegado el
caso, con Jefatura de Estudios (pidiéndolo personalmente a ésta en el tiempo de recreo o
mediante informacion del tutor).

En el caso de la imposicidon de un parte leve es posible la propuesta de un Contraparte
(DOCUMENTO C) que anule ese parte a propuesta del tutor/a, una vez oido/a al alumno/a
amonestado mediante el parte leve. El tutor/a realizara un seguimiento de la conducta y
trabajo del alumnado afectado mediante DOCUMENTO D y de acuerdo con lo recogido en él
podra solicitar a jefatura de estudios la anulacién del parte en cuestién. En ningun caso, podra
usarse un contraparte para anular un parte grave.

Sélo podran solicitarse un maximo de tres contrapartes a lo largo del curso.

22.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA'Y SU
CORRECCION

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las
siguientes, entre otras:

a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia

cualquier alumno, producido por uno o mas companeros de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado.

d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de
la comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas. (Dentro de este punto
esta incluida la prohibicion de fumar y/o usar vapers con o sin nicotina, entre otras.)

e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa, xenéfoba u homéfoba, o se
realizan contra alumnos con necesidades educativas especiales.

f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

9) La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

h) Las actuaciones que causen graves danos en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del instituto, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa, asi como la sustraccion de las mismas.

i) La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del instituto a las que se refiere el subapartado anterior.

)] Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades
del centro.
k) Hacer uso del teléfono mévil y de dispositivos reproductores de musica sin

consentimiento del profesor/a. Cuando un alumno/a sea sorprendido usando su mévil, sera
apercibido con un parte disciplinario grave.

En caso de que algun/a profesor/a requiera del uso de este tipo de dispositivos en clase, se
firmara un modelo de autorizacién para que los padres y madres (y el resto del profesorado)
tengan conocimiento de que el alumno/a debe traerse el movil ese dia para utilizarlo en una
clase concreta. El uso del mévil en 1° y 2° de ESO no esta permitido para la realizacion de
actividades didacticas ni ninguna otra.

) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la Comision de
Convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribiran a los
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos
vacacionales del calendario escolar.

Las medidas disciplinarias para la correccion de estas conductas seran las siguientes:

a) Realizacién de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo
de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones,

recursos materiales o documentos del Centro, sin perjuicio del deber de asumir el importe de

otras reparaciones que hubieran de efectuarse por los hechos objeto de correccion y de la

responsabilidad civil del alumno o de sus padres, en los términos previstos por las leyes.

b) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto por
un periodo maximo de un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases. Durante el tiempo que

dure la suspension, el alumno debera realizar las actividades formativas que se determinen
para evitar la interrupcion en el proceso formativo, sea en el Aula de Convivencia o Aula
Gandhi.

e) Suspensién del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera
realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
formativo.

f) Cambio de centro docente.

9) Reposicion del material dafiado o extraviado.
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Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podran
ser realizadas en el Aula de Convivencia, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado
correspondiente, mas adelante.

Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra €), la Direccion podra levantar la
suspension de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo previsto en
la correccion, previa constatacién de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del
alumno.

El Organo competente para la aplicacién de estas medidas sera el de Direccién, de lo que
informara adecuadamente a los miembros de la Comision de Convivencia.

Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno debera realizar las actividades formativas
que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo. El tutor se encargara de
recoger las actividades de cada una de las materias y proporcionarselas al alumno el dia
anterior a la suspension, de acuerdo con el Documento B.

Para la medida tipificada en el apartado e), se procedera de la siguiente manera:

La Direccioén del Centro emitira una resolucion escrita explicando la medida sancionadora que
debe cumplirse, la duracién y los causas que la han motivado. Dicha notificaciéon debera
comunicarse, con al menos 48 horas lectivas de antelacién al dia en que se haga efectiva, para
dar un plazo suficiente a los padres de que sean informados personalmente y poder oir sus
alegaciones si las hubiera.

Para notificar dicha sancioén, el tutor del alumno entregara el escrito anterior al alumno/a para
que su familia firme el correspondiente acuse de recibo que se encuentra al pie de la cartay la
devuelva nuevamente al dia siguiente al tutor para su archivo. Ademas, al objeto de
asegurarse que la familia es conocedora de estas circunstancias, Jefatura de Estudios
informara a los tutores legales usando alguna de las siguientes vias: personalmente,
telefénicamente, utilizando la mensajeria integrada en iPASEN, o cualquier otra via que
asegure la recepcion de la informacion por parte de la familia.

De todas las vias comentadas anteriormente, se utilizara prioritariamente el servicio de
mensajeria integrado en el sistema informatico Séneca, que incluye las aplicaciones moviles
iSéneca e iPasen.

El tutor se encargara de recopilar las tareas que se le encomienden al alumno para su
realizacién en casa por parte del profesorado del Equipo Docente, conforme al Documento B.
El alumno tendra derecho a asistir al Centro puntualmente para la realizacion de las pruebas
escritas programadas, asi como para consultar las dudas que se le pudieran presentar, en la
forma que se le indique. A su regreso, debera entregar las tareas programadas durante ese
periodo.

En el periodo de 48 horas lectivas previo a la ejecucién de las sanciones previstas en este
subapartado, las familias podran ejercer su derecho de reclamacion en la forma recogida en el
articulo 41 del Decreto 327/2010. Asi, podran solicitar que la decision sea elevada al Consejo
Escolar, mediante instancia dirigida a la Direccion con registro de entrada en la Secretaria en
el Centro. Este sera convocado en Sesién Extraordinaria por orden del Director en un periodo
maximo de 48 horas tras la alegacion, y decidira sobre su ratificaciéon o su modificacion. Esta
decision sera tomada por mayoria simple, caso de desacuerdo. No se llevara a cabo la medida
hasta que el Consejo Escolar se haya pronunciado.

Para la medida de cambio de Centro docente nos remitimos al procedimiento especifico
recogido en la seccion quinta del capitulo tercero del Decreto 327/2007.

Cuando el alumno sea objeto de una de las sanciones arriba expuestas, tendra derecho a ser
oido y poder expresar su opinién, siempre que esta sea emitida con correccion. Para ello, en
primera instancia, lo hara con su tutor correspondiente vy, llegado el caso, con Jefatura de
Estudios (pidiéndolo personalmente a ésta en el tiempo de recreo o mediante informacion del
tutor).



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

22.5. NORMAS ESPECIFICAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Como conductas contrarias a las normas de convivencia, explicitando un poco mas las
situaciones respecto del apartado anterior, podemos establecer, ademas:

a) La impuntualidad reiterada en la entrada a clase en los cambios de hora. Se podra
amonestar al alumnado que se retrase injustificadamente a clase en tres 0 mas ocasiones de
forma mas o0 menos continua.

b) La inasistencia entre horas a determinadas materias.

c) Abandonar su grupo y espacio de referencia entre horas injustificadamente (por
ejemplo, para ir a la fuente del patio, etc.).

d) Estar por los pasillos sin permiso del profesor en horas de clase.

e) Acudir a la cafeteria del Centro en horas de clase o en los cambios de clase.

f) Tirar papeles, envoltorios u otra clase de basura al suelo.

g) Comer y beber en clase, después de haber sido advertido en alguna ocasién por ello.
h) Llevar gorros o capuchas de sudaderas que impidan su identificacion en el aula, en los

pasillos o en el patio.

i) Llevar el teléfono mévil al Centro y hacer uso de dispositivos reproductores de musica
sin consentimiento del profesor. Cuando un alumno sea sorprendido usando su mévil, sera
apercibido con un parte disciplinario grave, que implicara de forma automatica la privacion de
asistencia a determinadas clases durante un minimo de tres dias. Dicha falta podra suponer
otro tipo de sancion alternativa en funcion de las circunstancias de la misma.

Esta ultima norma se justifica de forma plena si tenemos en cuenta que los méviles causan
distracciones y molestias en el desarrollo de la clase, ya que los alumnos, frecuentemente, lo
dejan activo. Ademas, suelen darles un uso inadecuado dentro del Instituto, por ejemplo,
haciendo fotos de la comunidad educativa para divulgarlas posteriormente a las redes
sociales. El uso de Andared para poder activar determinadas aplicaciones llega a colapsar la
red, ralentizando su velocidad e imposibilitando su uso educativo.

En cualquier caso, nos guiaremos por Instrucciéon 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 moéviles en los centros educativos
dependientes de la consejeria de desarrollo educativo y formacion profesional para la
aplicacion de las medidas pertinentes.

En caso de que algun/a profesor/a requiera del uso de este tipo de dispositivos en clase, se
firmara un modelo de autorizacion para que los padres y madres (y el resto del profesorado)
tengan conocimiento de que el alumno debe traerse el movil ese dia para utilizarlo en una
clase concreta. Esta medida no esta permitida en 1°y 2° de ESO.

Asimismo, previamente a la realizacién de un examen o prueba de evaluacion concreta el
profesor/a podra solicitar la recogida de los teléfonos mdéviles del alumnado hasta la
terminacion de la prueba.

Cuando se incumpla esta norma y se produzca la pérdida o sustraccion del mévil, el Centro no
actuara en ningun caso buscando al responsabile.

Como conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro, se entiende también
la siguiente, a través de la interpretacion de las anteriormente expuestas:

i) La desobediencia explicita a las instrucciones dadas por el profesorado (conductas
conscientes de desafio a la autoridad).

Todos los alumnos menores de edad del Centro no podran entrar ni salir de él a mitad de la
jornada por si mismos. Sélo se permitira la entrada o salida al Centro si estan acompafados de



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) DEL IES COLONIAL.

sus padres o tutores legales y se aporta la debida justificacién al retraso (causas médicas u
otras de fuerza mayor o inevitables). A tal efecto, se llevara un registro escrito de entradas y de
salidas a mitad de la jornada escolar, donde consten las firmas de las personas responsables
que han acompanado al alumno (Anexo 18 del PEC).

A tal efecto, en el sobre de matricula electronico se recogeran las autorizaciones, donde los
padres o tutores legales podran incluir los nombres y DNIs de las personas habilitadas para
recoger o traer a los alumnos en el Centro. A partir de ello se generara una hoja que se
almacenara en Conserjeria para su consulta, y sélo podra ser modificada posteriormente por
los padres en presencia de algun miembro del Equipo Directivo (Anexo 18 del PEC).

Ninguna persona adulta podra llevarse o traer a ningun alumno si no esta incluida en la hoja de
autorizaciones o son directamente los progenitores. De igual manera ningun estudiante del
centro educativo mayor de edad, podra estar autorizado para llevarse o traer a otro estudiante
del centro menor de edad.

Aun asi, la salida del Centro de los alumnos acompanados de la persona adulta responsable
no sera autorizada por la Direccién cuando se aleguen motivos que, claramente, no justifiquen
la pérdida del tiempo de ensefianza o aprendizaje del alumno en la ensefianza obligatoria
(hasta los 16 anos), tales como “ir de compras” o “ayudar en casa”. Asimismo, tampoco se
permitira la salida cuando la Direccion tenga fundadas sospechas de que ello provocara un
grave perjuicio para el menor que se encuentra bajo su custodia durante el horario lectivo
(enfrentamientos paternos en procesos de separacion o divorcio con disputas sobre la
custodia, sospecha de episodios de maltrato, etc.)

Las puertas del Centro, no obstante, permaneceran abiertas para la entrada hasta 10 minutos
después del toque de sirena, a las 8:30 h. Ello no impide que se deje constancia en el parte de
clase de la impuntualidad del alumnado a la entrada a clase de primera hora, para los efectos
oportunos, especialmente si es reiterada.

Es responsabilidad del profesorado ser lo mas puntual posible en su incorporacion a las
clases, a fin de procurar que el alumnado esté en los pasillos el menor tiempo posible y se
puedan dar con normalidad el resto de las clases. De igual manera es responsabilidad del
profesor no permitir la salida de ningun alumno antes del final de la hora, y esperar a que
suene el timbre que sefala el final de la misma.

Los alumnos no podran estar por los pasillos en las horas de clase, no debiéndoseles permitir
ni ir al bafio (salvo necesidad imperiosa), a comprar fotocopias, a hablar con ningun profesor o
a comprar a la cafeteria. De igual manera, las clases tienen siempre la misma duracion, no
pudiéndose permitir el abandono de una clase antes de su finalizacion, por ejemplo, por
terminar antes un examen, pues ello puede generar ruido en los pasillos y malestar en las
demas clases. Asimismo, el hecho de que un alumno o grupo de alumnos no tenga que
realizar una prueba escrita, no le autoriza a no entrar en su clase, sea del nivel educativo que
sea.

Sélo se puede acudir a cafeteria en las horas de recreo, nunca en las dos franjas de clases
(anteriores y posteriores al recreo) salvo para la recogida de bocadillos por el alumnado
responsable de ello.

Sélo podran salir del aula en horas de clase aquellos alumnos debidamente autorizados por el
profesor que les imparte clase a esa hora.

1.1.5. Normas especificas dentro del aula

Dentro del aula el profesor es la maxima autoridad, y, por tanto, los alumnos deberan acatar
sus decisiones, sin perjuicio de que puedan acudir a otras instancias en el caso de que se
sientan tratados injusta o arbitrariamente, en el momento adecuado. Si surgen discrepancias
con el profesor y no se pueden solucionar dialégicamente, el delegado de clase lo pondra en
conocimiento del tutor; si el conflicto o las discrepancias no se solucionan, o el conflicto es con
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el tutor, el delegado de clase podra solicitar la participacion de Jefatura de Estudios en la
busqueda de una solucién, o bien del responsable de Convivencia, si asi lo desean.

La distribucién de los alumnos en el aula respondera a criterios pedagogicos y didacticos. Si se
considera que la distribucion habitual perturba el normal desarrollo de la clase, el tutor podra
convocar al Equipo Docente y acordar una nueva ubicacién de los alumnos en el aula. No
obstante, la pauta habitual podra ser modificada en aquellas areas en las que el profesor
considere mas conveniente otra distribucion.

Las distribuciones acordadas de forma general por el Equipo Docente quedaran reflejadas en
la evaluacién inicial (ver anexo en PEC), una copia del cual quedara expuesta en el propio
tablon de anuncios de la clase u otro lugar visible (mesa del profesor, etc.). Todo profesor que
requiera de una distribucién diferente para su materia, debera rellenar un documento particular
y adjuntarlo al anterior, indicando el nombre de la materia. La ubicacion del alumnado dentro
del aula tendra que ser comunicada por el tutor a vicedireccion; sera responsabilidad también
del tutor que esa informacion esté permanentemente actualizada.

Si en dias concretos la distribucion de alumnos fuera alterada, produciéndose cambios
puntuales, el profesor que la ha realizado debera prestar especial vigilancia a las ubicaciones
que han sido cambiadas, al objeto de detectar posibles desperfectos cometidos en esa sesion.
Como alternativa, se sugiere que se tenga siempre a mano la colocacién en el aula, para poder
reflejar en él los cambios puntuales de un dia (el propio profesor, o un alumno escogido de la
clase). La necesidad de este control se justifica por la dificultad de encontrar posteriormente a
los responsables de los desperfectos que se producen en las aulas, ya sea pintadas, deterioro
de la mesa o silla, o rotura del material informatico.

Para lograr una optimizacion de los procesos de aprendizaje que se desarrollan en el aula, y
un clima de convivencia que los faciliten, la conducta de los alumnos en clase debe estar
dirigida a conseguir el maximo aprovechamiento de las ensefianzas que reciben. Por lo tanto,
deberan prestar atencion a las explicaciones del profesor, guardando el debido silencio
durante las mismas; participar en las actividades que se les proponen y colaborar cuando sea
necesario; llevar los materiales que se les han pedido, incluidos los portatiles, usandolos sdlo
cuando se les indique. Por su parte el profesor organizara la clase atendiendo a las
caracteristicas de sus alumnos y propiciara un clima de entendimiento y respeto mutuo,
resolviendo las dudas y problemas que le pueden presentar.

Todos los alumnos tienen obligacion de estudiar y trabajar en el Centro educativo. La negativa
explicita a tomar apuntes, realizar ejercicios, etc., sera considerada como falta grave, tal y
como se recoge mas arriba en el presente Proyecto.

Tres acciones a la que deberan acostumbrarse todos los alumnos, desde primer curso, seran:

. La de entrar, sentarse y sacar el material automaticamente a la entrada del profesor en
el aula, sin necesidad de que éste deba recordarselo.

. La de guardar el turno de palabra, y preguntar las dudas, o intervenir publicamente,
solicitandolo con el levantamiento del brazo y esperando la autorizacién del profesor.

. No levantarse del pupitre minutos antes del toque de sirena, ante la inminencia del fin
de clase (y menos con la intencién de agolparse al lado de la puerta para salir los primeros).

En el caso de que un alumno presente en clase un comportamiento que altere gravemente el
desarrollo de la misma, podra ser expulsado del aula, segun el procedimiento indicado en el
apartado anterior.

La limpieza del aula es fundamental para el desarrollo de la actividad diaria en un ambiente
ordenado y agradable. Los alumnos estan obligados a cuidar y mantener el material, no pintar
ni estropear los pupitres y sillas, no ensuciar el suelo, respetar los enchufes, la calefaccion,
etc. Cualquier alumno que incumpla esta norma estara obligado a arreglar los desperfectos
ocasionados, reponer el material dafiado o limpiar el aula, segun sea la falta cometida.
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No se puede consumir ningun tipo de producto en el aula, de comida o de bebida. Sdlo se
podra consumir agua de botellin en la misma aula cuando, a juicio del profesor presente, sea
necesario o conveniente para el alumno.

1.1.6. Normas especificas en los recreos

Los alumnos disfrutaran del recreo en las dependencias habilitadas para ello, que son el patio
exterior. Unicamente en caso de lluvia podran permanecer también en los soportales y en el
espacio cubierto que hay entre ambos edificios (la “boveda”). Queda restringido permanecer
en el vestibulo ya que dificulta el estudio del alumnado de la biblioteca.

Los servicios del patio deberan recibir un buen uso por parte del alumnado y se considerara
una falta grave el impedir al resto de los alumnos el uso normal de esta dependencia o el acoso
en su interior. El profesor de guardia, ante la sospecha de alguna situacion extrafia, podra
pedir al alumnado que salga de los servicios de forma inmediata; por ejemplo, ante sospecha
de que se esté fumando en el interior.

Habra un profesor de guardia de forma permanente durante el recreo en las inmediaciones de
los servicios, controlando el orden en su utilizacion.

En el caso de que el profesorado de guardia considere peligrosa para la convivencia la
concentracion de determinados alumnos en zonas del patio de recreo, podra dirigirse a los
mismos para proceder al alejamiento de quienes considere conveniente, como medida de
prevencion de conflictos, cuando éstos puedan vislumbrarse o intuirse por cualquier motivo
razonado.

1.1.7. Normas especificas en las guardias

Los profesores de guardia deben procurar, de la forma mas inmediata posible, evitar que los
grupos de alumnos que no cuentan con profesor permanezcan durante mucho tiempo en los
pasillos, pues eso impediria el normal desarrollo de las demas clases. Deben organizarse en la
manera que se recoge en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Si hay algun alumno con suspension de clase, éste debera ser vigilado y atendido por un
profesor de guardia en el aula habilitada para ello, en la Biblioteca o en el Aula de Convivencia,
a fin de garantizar que se realiza el trabajo asignado.

Los grupos que sean atendidos por el profesorado de guardia, por ausencia del profesor de
materia, pasaran lista igualmente para anotar las ausencias. El alumnado debera ocupar sus
sitios de referencia, y permanecer en el aula con la misma actitud que en las horas normales
de docencia, sin levantarse del sitio o charlar continuamente, etc. En las horas de guardia, los
alumnos deberan:

° Realizar las tareas que les haya encomendado el profesor ausente, si las hubiera.

° Realizar las tareas correspondientes a otras materias.

° Realizar trabajos de lectura en un ambiente de silencio y calma.

° Realizar cualquier otra tarea educativa y productiva determinada por el profesor de

guardia que se encuentre con ellos en ese momento.

Los alumnos no podran permanecer toda la hora de guardia en la inaccion, charlando
comunalmente, jugando con los ordenadores, o realizando cualquier otra actividad que no se
corresponda con el caracter pedagoégico del horario lectivo en el Centro.
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En las ausencias del profesorado de Educacion Fisica, podra determinarse, si asi lo acuerda la
totalidad del profesorado de guardia a una hora concreta, que los alumnos permanezcan en el
patio realizando actividades fisicas deportivas. Asi como si el profesor/a de Educacion Fisica
ausente lo deja reflejado en el parte de guardia.

22.6. AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Se reconoce la autoridad del profesorado, en base a la Ley 3/2021, de 26 de julio, de
Reconocimiento de Autoridad del Profesorado (BOJA 30-06-2021), que tiene como objeto
reconocer la autoridad publica del profesorado de la Comunidad Auténoma de Andalucia y
fomentar la consideracioén y el respeto que le son debidos por el ejercicio de sus funciones y
competencias, con el fin de procurar un clima de convivencia y de respeto en la comunidad
educativa.

Esta Ley es de aplicaciéon en los centros docentes no universitarios que impartan algunas de
las ensefnanzas de la LOE y para todo el conjunto de actuaciones que desarrollen los centros
docentes para ofrecer nuevos servicios y actividades al alumnado fuera del horario lectivo.

Quedan comprendidos, cualquiera que fuera el lugar y el momento en el que se produjeran, los
actos contrarios a la integridad fisica o moral del profesorado, con inclusion del ciberacoso y
actos de naturaleza similar, siempre que resulten relacionados con el ejercicio profesional
docente, al igual que los actos que contra las direcciones de los centros, en el ejercicio de sus
funciones, se lleven a cabo por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Derechos del profesorado:

Al profesorado, en el desempefio de su funcidon docente, se le reconocen los siguientes
derechos:

a) A recibir el trato, la consideracion y el respeto que le corresponde, tanto dentro como fuera
de las instalaciones educativas, por parte del alumnado, de las familias, del resto del
profesorado y de otro personal que preste su servicio en el centro docente, conforme a la
importancia social de la tarea que desempefia.

b) A desarrollar su labor en un clima de orden y respeto a sus derechos, especialmente a su
integridad fisica y moral y a su dignidad, de conformidad con la normativa vigente.

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

d) A solicitar la colaboracion de las familias o representantes legales del alumnado para el
cumplimiento de las normas de convivencia.

e) A la proteccion juridica y psicologica adecuada en el ejercicio de sus funciones docentes,
conforme al marco normativo aplicable

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

El profesorado de la Comunidad Autdbnoma de Andalucia, en el ejercicio de las funciones
directivas, educativas, de orientacién y disciplinarias que tenga atribuidas, tendra la condicion
de autoridad publica.

En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos constatados por el
profesorado tendran presuncion de veracidad iuris tantum o salvo prueba contrario, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan
sefialar o aportar el propio alumnado. El contenido de la declaracion ha de haber sido
constatado directamente por el profesor/a y reflejara los hechos documentalmente, con
claridad y precisidon, exponiendo su version de lo acontecido de la manera mas objetiva
posible.

La Administracion educativa proporcionara asistencia psicolégica y juridica gratuita al
personal docente de todos los niveles educativos de esta Ley y que preste servicio en los
centros publicos por hechos que se deriven de su ejercicio profesional. La asistencia juridica
sera solo de aplicacion al profesorado de los centros publicos y la asistencia psicolégica sera
también de aplicacién al profesorado de los centros sostenidos con fondos publicos.

Las medidas contempladas en esta Ley seran de aplicacion al personal de administracion y
servicios dependiente de la Consejeria de Educacion por hechos producidos en el desarrollo
de su labor profesional en los centros educativos andaluces.
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DOCUMENTO A?

Asunto: Apercibimiento escrito.

Estimado/a Sr/a:

Por la presente le comunico que su hijo/a; ha acumulado 3 partes por conductas contrarias
a las normas de convivencia. En consecuencia, le avisamos de que en caso de cometer
otra falta se procedera a su sancién por un periodo que dependera de la gravedad de dichos
hechos.

Le ruego que trate la presente comunicacioén con su hijo/a, al objeto de evitar la expulsién
comentada.

Asi mismo, le ruego que usted o cualquier otro tutor legal de su hijo firme el
correspondiente acuse de recibo que se encuentra en el pie de pagina.

Sin otro particular, le saluda atentamente:

Fdo. :

Tutor/a del grupo

Nombre y apellidos del tutor/a Fecha Firma
legal:

2Los DOCUMENTOS A, B, C y D seran generados automaticamente por la “Base de datos para la gestion de la
convivencia” por Jefatura de Estudios.
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DOCUMENTO B

MATERIA PROFESOR ACTIVIDADES
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DOCUMENTO C
N (0]
C ONTR APARTE A cumplimentar por Jefatura
Alumno/a: Curso:
o
Primer Apellido: Segundo Apellido
D D Tutor/a del Grupo .......... solicita se anule

uno de los partes leves impuestos al alumno/a arriba indicado
Los motivos de la anulacién son:
Mejora del comportamiento

Realizacién de actividades propuestas

Fuente Palmera, a ......... de o de 20.....

Los contrapartes permiten a los tutores la ocasion de ofrecer a determinados alumnos que han
tenido algun parte de incidencias la posibilidad de su anulacion si se observa un cambio en la
actitud, realiza determinadas tareas o acumula un periodo sin incidencias.

Sélo podran solicitarse un maximo de tres contrapartes a lo largo del curso.

El profesor hara un seguimiento al alumno y anotara en el contraparte (Anexo), sillega el caso,
la anulacién del parte de incidencias impuesto y los motivos que han llevado a ella. Es el
propio alumno el que debe devolver el contraparte al tutor y éste comunicar a jefatura de
estudios su anulacion.

Los alumnos que hayan obtenido la anulacion de partes de incidencias podran figurar, si lo
desean, en el tablén de anuncios de su aula.
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DOCUMENTO D- HOJA DE SEGUIMIENTO DEL CONTRAPARTE

Semana del

al de

1a

24

3a

4a

g§a

pa

FIRMA PROFESORADO

FIRMA
TUTOR/A

LUNES

TRABAJO (SI/NO)

LIMPIEZA (BIEN/MAL)

COMPORTAMIENTO
(BIEN/MAL)

MARTES

TRABAJO (SI/NO)

LIMPIEZA (BIEN/MAL)

COMPORTAMIENTO
(BIEN/MAL)

MIERCOLES

TRABAJO (SI/NO)

LIMPIEZA (BIEN/MAL)

COMPORTAMIENTO
(BIEN/MAL)

JUEVES

TRABAJO (SI/NO)

LIMPIEZA (BIEN/MAL)

COMPORTAMIENTO
(BIEN/MAL)

VIERNES

TRABAJO (SI/NO)

LIMPIEZA (BIEN/MAL)

COMPORTAMIENTO
(BIEN/MAL)
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23. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONVOCATORIA DE HUELGA DE
ESTUDIANTES PARA EL ALUMNADO DE CURSOS SUPERIORES A 3° DE ESO

“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 reunién y sean comunicadas previamente por escrito a
la Direccién del centro”.

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

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

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

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

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

e) La autorizacion del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna se
llevara a cabo mediante la justificacion via iSéneca del propio tutor/a legal dejando constancia
que su hijo/a ha secundado la huelga. Esto implicard la exoneracién de cualquier
responsabilidad del centro derivada de la actuacién del alumno o alumna, tanto con el resto del
alumnado como con respecto a terceras personas.

f) La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6
discontinuos.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

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

b. Si el resultado de la votacidén es favorable a la realizacion de una propuesta de
inasistencia a clase del alumnado, informara de ello a la Direccion del centro, mediante Acta
de la reunién celebrada y firmada por todos los asistentes.

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

d. Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de
inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta de la
reunion.

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

f. Estas inasistencias individuales deberan ser comunicadas a la Direccion del centro con
anterioridad.

La actuacion de la Direccién del centro sera la siguiente:
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a. Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin
coacciones.
b. Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del alumnado que

no secunde la propuesta de inasistencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

24. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

24.1. INTRODUCCION

Podemos considerar como actividades complementarias o extraescolares, ya sean de
caracter didactico, cultural o recreativo, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del
Centro, con la participacion del alumnado, el profesorado y, en su caso, por los padres y
madres, y que son propuestas por cualquier estamento del Centro en las condiciones
recogidas en el presente documento.

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 basicas;
ademas, canalizan los diversos intereses del alumnado, les 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 fomentar una ensefanza abierta al entorno,
inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que nos 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 cooperacién, la integracion, la tolerancia, el respeto a
las opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades.

Asi mismo, la necesidad de realizar actividades en un entorno ampliado, que supere la propia
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dimensién del Centro, demanda, por su propia naturaleza, el establecimiento de sodlidos
cauces de comunicacién con los organismos del entorno, institucionales, culturales o de otro
tipo y, en definitiva, con la generalidad del tejido social con el que interacciona.

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.

Todas las actividades englobadas bajo esta denominacion se regiran por la normativa vigente
existente al respecto, que es:

a) Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia.

b)  Orden de 11 de noviembre de 1997, por la que se regula el voluntariado y la participacion
de Entidades Colaboradoras en Actividades Educativas Complementarias y Extraescolares de
los Centros Docentes.

c) Orden de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por los Centros Docentes Publicos no universitarios.

d) Instrucciones de 18 de diciembre de 1998, de la Direccion General de Planificacion
sobre la organizacién y desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares.

e) Resolucién de 25 de octubre de 2001, sobre la responsabilidad patrimonial de la
Administracion Educativa en casos de accidentes escolares y sobre la asistencia letrada al
personal docente.

f) Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
de Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria.

g) Orden de 27 de Marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 abril de 2017, por
la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula
matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de
los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario
escolar

h)  Correccion de errores de la Orden de 27 de Marzo de 2019, por la que se modifica la
Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los
servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi
como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma
de Andalucia fuera del horario escolar

i) Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares,
asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar

j) Orden de 28 de septiembre de 2017, por la que se hace publico el modelo de
documento administrativo en el que se formalizaran los convenios con los Ayuntamientos,
Diputaciones Provinciales y otras Entidades Locales, para el uso de las instalaciones de los
centros docentes publicos fuera del horario escolar.


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2011-11-1997%20Regula%20voluntariado.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%2025-10-2001%20Responsabilidad%20accidentes.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%2018-12-1998%20Actividades%20extraescolares.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2014-7-1998%20Actividades%20extraescolares.htm
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24.2. TIPOS DE ACTIVIDADES

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 colaboracién del profesorado
en su desarrollo. No obstante, y como excepcidn, el alumnado no estara obligado a participar
en ellas cuando se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion
paterna), asi como las que requieran una aportacion econémica. En este ultimo caso, el
Centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que
no participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas por
las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.

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

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario y, en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacién por el que pasa el
alumnado para la superacién de las distintas areas o materias curriculares que integran los
planes de estudio.

24.3. 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 formacion 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 competencia basica educativa:

1.- Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificacion, organizacion y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en la
organizacién de su tiempo libre y de ocio (Competencia personal, social y de aprender a
aprender).

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

3.- Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convenciones 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 (Competencia
ciudadana).

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

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

6. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a
manifestaciones propias de la lengua y a las costumbres de otros paises o sociedades, de sus
manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas (Competencia en comunicacion lingiiistica,
competencia plurilingiie, competencia en conciencia y expresiones culturales).

7.- Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad
(Competencia y en ciencia, tecnologia e ingenieria).

8.- Buscar la integracidon de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a
los mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el
aula (Competencia personal, social y de aprender a aprender).

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

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

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

La consecucion de los objetivos resefados hace precisa una filosofia de procedimiento muy
flexible, y un estilo de funcionamiento en el que los principios de participacidn y cooperacion en
la organizacion de las actividades a programar queden encarnados en la propia estructura y
dinamica de las actividades.

24.4. ORGANIZACION Y AGENTES RESPONSABLES

24.4.1. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

De conformidad con lo establecido en el articulo 82 del Decreto 327/2010, el Proyecto
Educativo, atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, puede disponer que la
promocion, organizacién y coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares
le corresponda a un departamento especifico, creado en base a la autonomia de cada centro
educativo. Este Departamento tendria la denominacion de Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares (D.A.C.E.).

La Jefatura del DACE se integrara en la estructura organizativa del centro en las mismas
condiciones que las de los demas Departamentos de Coordinacion Didactica creados en base
al apartado 1.g) del mencionado articulo. Sus competencias vienen desarrolladas en el
articulo 94 del citado Decreto, y que recogemos mas adelante en su vertiente especifica.
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Remitiéndonos de nuevo al Decreto 327/2010, en su articulo 93.4 se establece que, en su
caso, la Jefatura del DACE desempefara sus funciones en estrecha colaboracion y
coordinacién con la figura de Vicedireccién, caso de existir en el centro, o de la propia
Direccion, en su defecto (articulo 72.2).

En el articulo 75.f) del Decreto 327/2010 se establece que la Vicedireccidn promovera y, en su
caso, coordinara y organizara la realizacion de actividades complementarias y extraescolares
en colaboracién con los departamentos de coordinacién didactica.

El nombramiento y cese de la Jefatura del DACE se regira por lo dispuesto asimismo para el
resto de Departamentos, lo que queda regulado en los articulos 95 y 96 del Decreto 327/2010.

Ademas de las competencias asignadas en general a las Jefaturas de los Departamentos
Didacticos del Centro (articulo 94 del Decreto 327/2010), de forma general se resalta que el
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera, coordinara y
organizara la realizacion de estas actividades en colaboracion con los Departamentos de
Coordinacién Didactica (articulo 93.2 del Decreto 327/2010).

El mencionado articulo 94, en su apartado h), contempla la posibilidad de asignar otras
competencias especificas a los distintos Departamentos en el Proyecto Educativo del Centro,
dentro de su autonomia. Respecto del caso especifico del DACE se explicitan las siguientes:

a) Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusion en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los
Departamentos Didacticos y los demas agentes con capacidad para ello (ver articulo 8.5 b).

b) Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

c) Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear
en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el
uso correcto de estos.

d) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el Departamento de Formacion,
Evaluacién e Innovacion (FEIE) como parte integrante de la Memoria Final de Curso, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualesquiera otras actividades especificas que se realicen en el centro.
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24.4.2. Procedimiento general en la organizacion de las Actividades
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24.5. CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION

a) Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
(DACE), en colaboracion con Vicedireccion, promover, coordinar y organizar un Plan General
de Actividades, que se presentara al Consejo Escolar para su aprobacion de acuerdo con los
criterios definidos en el Proyecto Educativo.

b) Para confeccionar el Plan General de Actividades, al inicio de curso, tienen capacidad
para proponer (no para organizar y realizar necesariamente) actividades de caracter
complementario y extraescolar:

° Los diferentes Departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacion y de FEIE.
° Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

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

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

° El profesorado Tutor de grupo.

° Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

° Instituciones publicas como Ayuntamientos, etc.
° Organizaciones del entorno: no gubernamentales, empresariales, etc.
c) Cada departamento de Coordinacion Didactica procurara un reparto lo mas

homogéneo posible en la distribucién de las actividades por niveles y grupos.

d) Los diversos Departamentos de Coordinacién Didactica incluiran las propuestas de
actividades complementarias y extraescolares como un apartado especifico en las
correspondientes Programaciones Didacticas que han de presentar actualizadas para cada
curso escolar (articulo 29 del Decreto 327/2010).

e) A este fin, los Departamentos remitiran antes del dia 30 de septiembre sus
propuestas de actividades a la Jefatura del DACE y a Vicedireccién y, en los diez primeros
dias del mes de octubre y en los diez primeros dias del segundo y del tercer trimestre,
los Departamentos deberan especificar las fechas exactas en las que se llevaran a cabo
las actividades programadas para cada trimestre.

f) Todas las actividades deben contar con la aprobacion del Consejo Escolar y la
supervision de la Jefatura del DACE y de Vicedireccion, que comprobaran que las actividades
se ajustan a las normas y requisitos establecidos en el presente reglamento.

9) A finales de octubre, y en la primera quincena del segundo y tercer trimestre, se
presentaran en ETCP la planificacion de actividades de ese trimestre.

h) En la programacion concreta de cada actividad que se realice al inicio de curso
deberan incluirse los siguientes apartados:

. Departamento, 6rgano o persona que propone la actividad.
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. Nombre de la actividad.

. Nivel y grupos destinatarios.

. Profesorado coordinador de la actividad (Responsable Organizador).

. Otros departamentos con los que se coordina la actividad, si procede.

. Contenidos curriculares de la materia con los que se relaciona la actividad.

. Breve resumen de las actividades a realizar.

. Fecha aproximada de realizacién y duracién de la actividad (hora de llegada).
. Coste aproximado y modo previsto de financiacion.

. Numero de alumnos/as participantes.

. Otras observaciones o comentarios.

i) Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente

indicado, que asumira las tareas de organizacion inherentes a la actividad, asi como de hacer
llegar la informacion a todos los agentes implicados: alumnado, familias, jefatura del DACE,
Equipo Directivo y profesorado afectado.

i) Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial por algun motivo no
previsible ajeno a la voluntad del profesor/a que la organiza, esta sera presentada a
Vicedireccidon/DACE con la suficiente antelacion para su aprobacién por el Consejo Escolar.
Para estos casos, o bien se presentara la nueva actividad en un Consejo Escolar previo a la
realizacién de la misma, o se convocara a la Comision Permanente del Consejo Escolar, que
tendra como cometido la determinacion de la idoneidad y la aprobacion, si procede, de la
actividad planteada. Esta comision dara conocimiento de la decisién adoptada al Responsable
Organizador de la misma.

k) No se podran programar actividades en las dos semanas lectivas anteriores a las
sesiones de evaluacion. Asimismo, tampoco se podran organizar actividades antes del 1 de
octubre ni después del 1 de mayo para 2° de Bachillerato, 15 de mayo para 1° de Bachillerato
y del 30 de mayo para la ESO y FPB. Estas limitaciones en el calendario no seran de
aplicacion al viaje de fin de estudios, a aquellas actividades que tienen una consideracién
especial como la participacion en ferias, exposiciones y concursos en los que se represente al
centro y cuyas fechas son establecidas por organismos externos, actividades de centro como
la semana cultural, etc. En cualquier otro caso solo se autorizaran en esas fechas aquellas
actividades que estén suficientemente razonadas y justificadas ante la Comision de
Actividades Extraescolares.

) Toda actividad debe estar confirmada al DACE y publicada en el Calendario de
Actividades Extraescolares, asi como comunicada al profesorado afectado, como minimo, 10
dias antes de su realizacién, asi como los listados de alumnos asistentes y el informe de la
actividad (ANEXO |). El jefe del DACE sera el responsable de toda esta documentacién, y, por
lo tanto, el encargado de recibirla y de comunicarla a Vicedireccion.

m) El Responsable Organizador se hara cargo del reparto de la preceptiva hoja de
notificacion de la actividad a los padres/madres/tutores, junto con su autorizacion
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correspondiente, con la supervision previa del DACE/Vicedireccion. Se priorizara el envio de
autorizaciones via Séneca.

n) En el caso de que la actividad extraescolar fuera organizada y desarrollada por alguna
entidad legalmente constituida, en colaboracién con el centro de ensefnanza, a través de un
contrato administrativo de servicios, esta entidad ha de asumir la plena responsabilidad
contractual del personal que desarrollara la actividad (articulo 5.1.c de la Orden de 14 de julio
de 1998). Antes de la contratacion y para hacer constar que la empresa ofrece las garantias
necesarias para llevar a cabo la actividad, el Responsable de la misma debera enviar copias
de la pdliza del seguro de responsabilidad civil (con una cobertura igual o superior a la fijada
por la normativa vigente) y del seguro de accidentes personales para los participantes de la
actividad. Una vez que el Responsable Organizador de la actividad decida si contratara o no
los servicios ofertados, debera presentar en Secretaria una memoria justificativa (ANEXO II)
del gasto total a desembolsar, que posteriormente pasara a la Direccién del Centro que sera
en ultima instancia la encargada de dar el V°.B°.

0) El profesorado que participe en alguna salida del centro debera dejar (para las clases
en las que se ausente) actividades que puedan ser supervisadas por el profesorado de
guardia, y que cubran la totalidad de las horas lectivas. Como norma general, no se avanzara
temario nuevo con el alumnado que, por no participar en la actividad, quede realizando otras
tareas en el aula. Aquellos alumnos que no participen en la actividad tienen la obligacién y el
derecho de asistir a clase, siendo motivo de falta injustificada en caso de no hacerlo. Si el
profesorado organizador lo considera oportuno, a los alumnos que no asistan a la actividad se
les podria encomendar un trabajo (para realizarlo en clase y/o en casa) relacionado con la
misma para desarrollar los contenidos que abordarian el resto de compaferos durante la
salida.

p) El profesorado liberado sera aquel que se quede en el Centro sin alumnado a una hora
concreta, por encontrarse estos realizando una actividad extraescolar o complementaria fuera
del centro. El profesorado liberado entrara a formar parte como suplente del Equipo de
Guardia de esa hora. Tanto el profesorado que esta liberado como el que no lo esta (ya que
tiene alumnado a su cargo), deberan firmar el cuadrante habilitado para ello en la Sala de
Profesores.

Q) El Responsable Organizador de la actividad debe velar por el cumplimiento de lo
programado en la actividad.

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

s) Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de aplicacion
durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en el Plan de Centro sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas, asi como las normas contenidas en el Plan de Convivencia
y las medidas correctoras previstas en el caso de su incumplimiento (Capitulo 11l del Decreto
327/2010.)

t) El Responsable Organizador de una actividad que requiera la salida del alumnado del
centro llevara consigo un teléfono de contacto proporcionado por el Centro, al objeto de
comunicar cualquier incidencia relevante durante la actividad que requiera la toma de una
decision al respecto. En cualquier caso, si la incidencia no hiciera necesaria la comunicacion
inmediata, pero fuera significativa, el responsable informara de la misma a su llegada al centro.

u) Si la actividad termina antes de la jornada escolar de mafana, el alumnado
incorporado al Centro continuara con su horario lectivo normal.
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V) La Jefatura del DACE/Vicedireccidon podra contactar con otros centros de la zona al
objeto de buscar coordinacion en caso de que fuera viable la realizacion de actividades
complementarias o extraescolares conjuntas.

w) Ademas del profesorado, podran participar, como responsables de una actividad,
aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo
y obtengan la autorizacion del Consejo Escolar o, por delegaciéon de competencias, del
Director.

X) Se estimulara la realizacion de actividades que supongan la participacion de distintas
areas o materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la
interdisciplinariedad de distintas materias.

y) Se considera conveniente y adecuado que se preste mayor atencion a aquellos grupos
que presenten mayores dificultades en el proceso de aprendizaje y, en especial, en lo que se
refiere a su proceso de socializacion y desarrollo de habilidades sociales. Se considera que
estas actividades por su propia naturaleza son un instrumento adecuado y eficaz para
potenciar determinados comportamientos y modificar conductas indeseadas.

z) Realizada la actividad, la Jefatura del DACE la anotara en el Registro del Plan General
de Actividades del Centro, documento que centralizara el conjunto de actividades realizadas
hasta la fecha. Dicho registro contendra los datos mas relevantes de la misma, lo que servira
de base para la expedicion de los correspondientes certificados de participacion por la
Secretaria y la Direccién del centro.

aa) Al finalizar el curso la Jefatura del DACE elaborara, en colaboracion con el
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion, una memoria valorativa anual sobre el
desarrollo de las Actividades Complementarias y Extraescolares llevadas a cabo, en los
términos establecidos en el documento de autoevaluacion general del Centro elaborados por
el FEIE, para su inclusién en la Memoria Final. Esta Memoria valorativa debera contener la
evaluacion de las actividades realizadas (seran los profesores organizadores los encargados
de hacerla) y las correspondientes propuestas de mejora de cara al curso siguiente.

24.6. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION

24.6.1 Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares fuera
del centro

a) En todas las actividades fuera del centro (ya sean extraescolares o complementarias),
se requerira autorizacion escrita de los padres/madres o tutores legales en caso de
minoria de edad del alumnado, o compromiso personal, si el alumnado es mayor de edad. El
Responsable Organizador de la actividad enviara los modelos de autorizacion con la
antelacioén suficiente. Se priorizara el uso de Séneca para la gestion de autorizaciones. En
general, sera suficiente con la autorizacion de uno sélo de los progenitores (en caso de unién
entre los progenitores o en caso de que un solo progenitor mantenga la custodia, que sera el
que tenga que autorizar la realizacion de la actividad). En el caso de padres separados con
custodia compartida, se exigira la firma de ambos. También se exigira la firma de ambos
cuando no exista union entre los progenitores y uno de ellos tenga la custodia, pero el coste de
la actividad sea superior al habitual.

b) En el modelo de autorizacion, se recoge también la solicitud de consentimiento para el
tratamiento de la imagen del alumnado participante.

c) El alumnado puede quedar sancionado con la no participacion en determinadas
actividades fuera del centro, por un periodo maximo de un mes si, de acuerdo con los
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articulos 37 y 38 del Decreto 327/2010, han presentado conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia.

d) Las actividades extraescolares requeriran la participacion de un minimo del 50% del
alumnado del grupo. En el caso de que una actividad sea organizada para el alumnado de
una materia optativa u otra materia en la que no esté incluido el grupo completo (Diver,
Compensatoria, Apoyo Educativo y desdobles de materias instrumentales), deberan participar
en la misma el 60% del alumnado matriculado en esa materia para poderla llevar a cabo.
Para el calculo de estos porcentajes no contaran los alumnos absentistas, los que hayan sido
sancionados temporalmente con la no participacion en actividades extraescolares (por
presentar conductas gravemente perjudiciales para la convivencia o por acumulacion de
partes leves) y los que no puedan asistir por la coincidencia con pruebas de recuperacion de
materias pendientes. Si la actividad extraescolar o complementaria planteada es un concurso,
debate, torneo, certamen o competicion en la que un niumero reducido de alumnos/as acudiran
en representacion al centro, no sera necesario alcanzar ningun porcentaje para que la
actividad pueda llevarse a la practica.

e) El profesorado acompafiante en la actividad debera ser prioritariamente el que imparta
clase a los grupos participantes y conozca al alumnado o, al menos, pertenezca al
Departamento Organizador. En el caso de que no haya profesorado disponible que pueda
acompanar en la actividad al Responsable Organizador, podra hacerlo cualquier miembro de
la Comunidad Educativa.

f) Por cada 20 alumnos participantes en la actividad o fraccion se requerira la
presencia de un profesor o persona autorizada responsable, excepto en aquellas
actividades que se consideren de alto riesgo (actividades en la naturaleza, viaje fin de
estudios, salidas al extranjero, ...) en las que el Departamento de Extraescolares valorara si es
conveniente una ratio de un profesor por cada 15 alumnos, o en aquellas en las que la
entidad organizadora o el medio de transporte previsto exija una ratio concreta. Si en la
actividad participa un alumno/a con alguna discapacidad, se unira también una profesora de
P.T., su monitora o algun miembro de su Equipo Educativo para que lo acomparie en todo
momento. Si la actividad se realiza fuera de la localidad, deberan acudir como minimo dos
profesores acompanantes por motivos de seguridad. En el caso de que los/as alumnos/as que
acudan a la actividad extraescolar sean adultos, como ocurre con el alumnado de los ciclos
formativos, se podra requerir la presencia de un unico profesor/a que los acompafie a la misma
siempre y cuando se cumpla la ratio establecida arriba.

g) No podran coincidir dos actividades extraescolares fuera del Centro en el mismo dia, a
excepcion de aquellas en las que necesariamente hayan de realizarse en una fecha concreta
que no haya posibilidad de cambiar. Este hecho sera justificado por la Comision de
Extraescolares.

h) Toda actividad tendra una repercusion maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los
intercambios con centros escolares en el extranjero, la inmersion linglistica, el viaje fin de
estudios y los que se encuadren en convocatorias especificas de la Administracion.

i) En la medida en que el Centro desconozca cualquier afectacion destacada en la salud
del alumnado, por no haber sido informado al respecto por los padres y madres de estos en la
correspondiente autorizacién, no se podra hacer responsable de los cuidados especiales que
necesitara durante sus salidas al exterior.

i) En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de
desarrollarse la actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento
insolidario con el resto de sus compaferos, falta de colaboracion e incidencia negativa para la
imagen del Instituto.
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k) Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos
acompanantes podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro, la cual
podra decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este
caso, se comunicara tal decisién a los padres/madres o tutores del alumnado afectado,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso de forma segura, en el caso del alumnado
menor de edad.

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

m) El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacién de los adultos acompafantes.

n) Los alumnos seran puntuales con el horario establecido por el profesorado
acompafante.
0) Las visitas a espacios, monumentos 0 museos deberan hacerse en grupos, evitando

las bebidas alcohdlicas y las actitudes que puedan provocar incidentes.

p) El alumnado no podra utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos
para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades fuera del programa establecido, ni salir de los espacios
acotados por el profesorado para cada actividad, ni realizar actividades deportivas o de otro
tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

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

r) De los danos causados a personas o bienes ajenos sera responsable el alumnado
causante. De no identificar a los autores, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos
directamente implicados. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres/madres de
estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

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

t) En la medida en que el Centro desconozca cualquier afectacion destacada en la salud
del alumnado, por no haber sido informado al respecto por los padres y madres de estos en la
correspondiente autorizacion, no se podra hacer responsable de los cuidados especiales que
necesitara durante sus salidas al exterior.

u) En el caso de que las condiciones fisicas o de salud de un alumno puedan
comprometer el normal desarrollo de la actividad o la seguridad del grupo, sera necesario que
un familiar mayor de edad viaje como acompanante, para hacerse cargo de las circunstancias
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que pudieran surgir. El costo de este viaje corre exclusivamente por cuenta del interesado. Si
dicho alumno tuviera que separarse del grupo por motivos o de salud, o por tener que acudir a
un centro médico, sera dicho acompafante el responsable de permanecer con él en todo
momento, con objeto de que el resto del grupo pueda continuar con las actividades previstas.

24.6.2. Organizacion de las actividades complementarias en el centro

a) El Responsable Organizador de la actividad complementaria procurarad que ésta se
desarrolle dentro de la franja horaria de su materia a fin de que pueda hacerse responsable de
ella. Si esto no es posible, el profesor/a que organice la actividad debera comunicar, mediante
el Calendar y un correo electrénico al profesorado implicado, con 48 h de antelacion
como minimo, los profesores y espacios afectados.

b) El profesorado que imparta clase a los alumnos/as en el horario correspondiente a la
actividad complementaria debera colaborar en el desarrollo de la misma, especialmente
en la vigilancia del comportamiento del alumnado, resolviendo cualquier incidencia que
surja.

c) La utilizacion de los espacios en las actividades complementarias organizadas a nivel
de centro tendra prioridad sobre las clases ordinarias.

d) El alumnado debe asistir a las actividades programadas para su grupo. Una vez
finalizada la actividad y aunque no se haya completado la hora, los alumnos/as continuaran
con su horario lectivo normal.

e) Cuando se planteen dos actividades complementarias en el mismo horario, que
requieran la utilizacion de los mismos espacios o recursos, se realizara preferentemente
aquella que esté contemplada a nivel de Centro. Si no fuera el caso, tendra prioridad aquella
que haya sido comunicada con antelacion por el Responsable Organizador.

24.7. FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES

a) Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
econdémicos:

- Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que

recibe el Centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de
funcionamiento.

- Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

- Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.
- Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.
- Las aportaciones realizadas por el alumnado.

- La realizacion de rifas, venta de camisetas, mantecados u otros articulos, para las
actividades mas gravosas.

b) Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine el
Responsable Organizador de la misma (Articulo 7.2 de la Orden de 14 de julio de 1998).

c) Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habra derecho a devolucion
salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada. En este caso, la devolucion podra ser
total o parcial dependiendo de lo que se haya pagado hasta la fecha e ira en funcion de si las
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reservas abonadas pueden ser reintegradas en caso de la no asistencia de algun alumno,
pudiendo darse la situacion de que no se le pueda devolver nada. Si una actividad incluye
transporte en autobus, no se devolvera el importe correspondiente al mismo ya que implicaria
la revision y el encarecimiento del coste de la actividad para los demas alumnos. Cualquier
otra cantidad de dinero que el alumnado obtenga por la participaciéon en actividades realizadas
durante el curso escolar para la financiacion del viaje (papeletas, venta de camisetas, venta de
polvorones, fiestas, etc.) pasara a un fondo comun, en caso de que se retire del mismo.

d) El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan
las disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas actividades
al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion social desfavorecida
(Art. 7.3 de la Orden de 14 de julio de 1998).

e) Las cantidades aportadas por el alumnado que quiera participar en una actividad
extraescolar seran recogidas de forma personal por el Responsable Organizador de la misma,
u otra persona en quien delegue en el caso de que no tenga horario de docencia directa con un
grupo de alumnos.

f) El director autorizara los gastos de viajes y las dietas de los profesores derivados de la
realizacién de actividades extraescolares fuera de la localidad del centro. El coste de la
participacién del profesorado en dichas actividades sera sufragado por el centro, con cargo a
las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa vigente (Decreto 54/1989, de
21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia y Orden
de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones
por razén del servicio).

g) El Centro podra aportar ayudas econdmicas cuando se trate de un premio ganado en
alguno de los concursos que convoque el Centro a lo largo del curso escolar.

24.8. EL VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS

a) Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad extraescolar que realizan los
alumnos del Centro con motivo de la finalizacion de su estancia en el Instituto y que permite
premiar el esfuerzo del alumnado que ha dedicado su tiempo de forma provechosa al estudio.

b) Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje, el Consejo Escolar velara
porque el proyecto de realizacién relna las necesarias caracteristicas culturales y didacticas,
sin las cuales dejaria de tener sentido.

c) La fecha de realizacién de este viaje debera realizarse de manera que interfiera lo
menos posible en su proceso de evaluacion, a fin de no perjudicar el rendimiento académico
del alumnado en esta fase decisiva de sus estudios.

d) El alumnado hacia el que esta enfocado el viaje de Fin de Estudios sera el de primer
curso del Bachillerato y/o Ciclos Formativos.

e) El Centro facilitara al alumnado, previa solicitud de permiso a Vicedireccién o a la
Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, todo el apoyo
necesario en la recaudacion de fondos para el viaje.

f) El viaje sera planificado y organizado por la Jefatura del DACE, o, en caso de que esta
no vaya a actuar como acompafante en el viaje, por otro Responsable Organizador, con la
colaboracién del alumnado de los grupos implicados, especialmente de los delegados de
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clase, asi como de otros sectores como el AFA del centro o los Delegados de Padres/Madres
de los grupos correspondientes. El Equipo Directivo del Centro estara informado de los
aspectos mas significativos que surjan a propésito de la actividad.

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

h) En el caso de que las condiciones fisicas o de salud de un alumno puedan comprometer el
normal desarrollo de la actividad o la seguridad del grupo, sera necesario que un familiar
mayor de edad viaje como acompafnante, para hacerse cargo de las circunstancias que
pudieran surgir. El costo de este viaje corre exclusivamente por cuenta del interesado. Si
dicho alumno tuviera que separarse del grupo por motivos o de salud, o por tener que
acudir a un centro médico, sera dicho acompanante el responsable de permanecer con él
en todo momento, con objeto de que el resto del grupo pueda continuar con las actividades
previstas.

i) Una vez esté avanzada la planificacion del viaje, se tendra una reunién informativa con
las familias del alumnado de los grupos participantes en el viaje.

i) El Jefe del DACE, el profesorado acompafiante en el viaje y Vicedireccion compondran
la Comision del Viaje de Fin de Estudios.

k) En la Comision del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar otros colaboradores a
requerimiento de la Comision del Viaje de Fin de Estudios.

) La Comision tendra las siguientes competencias:

. Coordinar la organizacion del Viaje de Fin de Estudios.

. Representar al alumnado participante ante el Equipo Directivo y Consejo Escolar.

. Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacién de fondos

econdmicos para su realizacion.

m) En caso que sea necesario, se habilitara una cuenta mancomunada a nombre de dos
padres/madres para el ingreso del dinero destinado al viaje. En esta cuenta, se realizaran los
ingresos necesarios con la frecuencia que se decida, segun las necesidades de la Agencia de
Viajes y las reservas, con el objetivo de que un mes antes de la actividad esté todo pagado.

n) Las decisiones han de tomarse en asamblea y, para que tengan efecto, han de contar
con los votos a favor de la mitad mas uno de los presentes.

0) Los miembros de la asamblea que perjudiquen el desarrollo de las actividades
programadas seran expulsados de la misma y, por tanto, no podran realizar el viaje. Esta
sancion sera estudiada por Vicedireccion o, en su caso, por la Comision de Convivencia.

p) El profesorado acompafiante en el viaje sera elegido, preferentemente, entre aquellos
que imparten clase al grupo de alumnos participantes. Se podra postular como profesorado
acompanante el que voluntariamente manifieste su disposicién a hacerlo. De entre ellos, la
propuesta final saldra de la decision tomada por el Jefe del DACE y Vicedireccion, para la cual
deberan asimismo valorar las preferencias que democraticamente el alumnado de esos
grupos manifieste por mayoria, asi como que sean profesores de ese nivel. El coste de la
excursion de dichos profesores saldra de las actividades realizadas por el alumnado durante el
curso. En la programacién del DACE se detallara el proceso de seleccion del profesorado
acompanante, para el caso que haya mas profesores voluntarios que puestos disponibles.
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q) Se mantendra una reunién informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de
los grupos participantes en el viaje, en el que se les informara de las caracteristicas y
requisitos de esta actividad, asi como de las normas de este tipo de viaje (recogidas en toda su
extension en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro). Acatar las
condiciones establecidas por el profesorado acompafante tiene un caracter inexcusable para
las familias cuyos hijos o hijas participen en el viaje.

r) Los alumnos, en asamblea, decidiran si pagar cuotas mensuales, semanales o
trimestrales. Cualquier otra cantidad de dinero que el alumnado obtenga por la participacion en
las actividades realizadas durante el curso escolar (papeletas, venta de flores, venta de
polvorones, fiestas, etc.) pasara a un fondo comun, en caso de que el alumnado se retire del
viaje.

s) Como norma general, una vez comenzado el segundo trimestre no se devolveran las
cantidades aportadas por el alumnado que, en esta fecha, decida no participar finalmente en el
viaje. El alumnado sera informado de este punto en la reunion informativa inicial de principio de
curso. Excepcionalmente, se podra devolver el dinero si se acredita, por parte de las familias,
la existencia de un problema sobrevenido, considerado como de fuerza mayor, y por causa
totalmente involuntaria. Dicha devolucion estara supeditada a las reservas que se hayan
realizado hasta el momento y a lo acordado con la Agencia de Viajes.

t) Se podra decidir la suspension de la participacion en este viaje para un alumno, en
cualquier momento previo a la realizacién del mismo, hasta con una semana de antelacion, en
los siguientes casos:

) Desarrollando especificamente lo recogido en el apartado 9.5.2d), en aquellos

casos en los que el alumnado presente serios problemas de salud sobrevenidos en ese
momento, que puedan agravarse de manera clara con la realizacion de un viaje de estas
caracteristicas. En este sentido, se valorara también el grado de madurez del alumnado para
el cuidado de su propia salud personal de manera auténoma.

° Cuando el comportamiento del mismo alcance un grado de irresponsabilidad

impropio de las edades a las que va dirigido este viaje, puestas de manifiesto por la incoacion
de procedimientos disciplinarios graves en ese momento.

° Alumnos considerados absentistas o que hayan manifestado un desinterés total por

los estudios (examenes en blanco, alto numero de faltas de asistencia a clase, falta de trabajo
continuo en casa, etc.).
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MODELO Autorizacion familiar/compromiso personal para actividades
fuera del centro 15 covnt

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES FUERA DEL IES.
INFORMACION A PADRES/MADRES/TUTORES/AS.

ACTIVIDAD:

DIA/LUGAR/HORA APROXIMADA DE
REGRESO:

DEPARTAMENTO ORGANIZADOR:

PROFESORADO ACOMPANANTE:

PROGRAMA
DESCRIPCION
(aprox):
OBSERVACIONES:
En total, el alumno debera entregar la cantidad de junto con esta autorizacion.

A continuacion, se les pedira que autoricen a su hijo/a a realizar la actividad propuesta. En caso de que NO
den su autorizacion, deben saber lo siguiente. Por normativa, cuando se organiza una actividad de este tipo
aprobada por el Consejo Escolar del Centro, no se puede avanzar materia, por no poder evaluar de ella a los
alumnos ausentes. No obstante, la jornada escolar se desarrollara con normalidad, realizando otro tipo de
actividades (refuerzo, repaso...).

Con esta autorizacion, salvo que se indique lo contrario, se autoriza a que se puedan tomar imagenes y
difundirlas en las aplicaciones digitales que puedan usarse para el seguimiento de la materia, o en los
canales de distribucion del centro (web, redes sociales...) con el fin de publicitar las actividades realizadas.
Los alumnos que no hayan sido autorizados por sus padres NO ESTAN EXENTOS de la asistencia a clase y

su ausencia sera registrada como FALTA INJUSTIFICADA.

s

AUTORIZACION PARA EL CENTRO
D. /D RO P TP TP PP PP P PP PP PPPPO
padre/madre/tutor/a del aluMNO/A .........vvviiiiii i , del grupo
........ , queda informado/a del programa de la actividad................c..ccccceeieiiiiiicciiiien.... para el diay horas
.............................. y da su consentimiento para que participe en el mismo, haciendo pago de la cantidad de

Asimismo, manifiesta las  siguientes incidencias en la salud personal del alumno

El alumno/a se compromete a respetar las normas establecidas para esta actividad y las directrices que le marque
el profesorado acompafiante. Si ocurriera cualquier incidencia, pueden contactar conmigo en el teléfono:

En Fuente Palmera, a de 202_. Firma:

En caso de separacién y/o divorcio, para la autorizacién de la actividad extraescolar se precisaran las firmas de los progenitores o tutores legales que ostenten la patria potestad del
menor. Si por algin motivo, alguno de los progenitores no pudiese firmar, se debera adjuntar a este documento una autorizacion en la que se acredite su conformidad con la
realizacion de la actividad.
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DORSO ANEXO |

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

> Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de aplicacién durante el

desarrollo de las mismas cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y
alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

> Ademas de las sanciones previstas, el alumno/a quedara excluido temporalmente o durante su
permanencia en el Centro de participar en determinadas actividades extraescolares futuras.

> En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la

actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compafieros, falta de colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

> Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompanantes

podran comunicar tal circunstancia a Jefatura de Estudios del Centro, pudiéndose acordar el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisiéon a
los padres o tutores de los alumnos afectados. Todos los gastos por esta circunstancia correrian a cargo
de la familia.

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

> Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompafiantes.

> Los alumnos seran puntuales con el horario establecido por el profesorado acompafante.

> Las visitas a monumentos, museos u otros espacios deberan hacerse en grupos, estando
prohibido las bebidas alcohdlicas u otras sustancias nocivas para la salud.

> Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el

desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni salir de
los espacios acotados por el profesorado para cada actividad, ni realizar actividades deportivas o de
otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

> Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los

alumnos en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando
situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el
descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel,
no consumir bebidas alcohdlicas o productos estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o
bromas de mal gusto).

> De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes.

De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicado. Si los
alumnos son menores de edad, seran los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios
causados.

> En caso de que los alumnos observen cualquier tipo de anomalia o deficiencia en los medios de
transporte o alojamiento, se dirigiran a los profesores responsables de la actividad, con objeto de que
estos puedan canalizar las quejas ante los organismos correspondientes, evitando en todo caso
acciones individuales.

> Ante situaciones imprevistas y ajenas a la organizacion de la actividad, el profesorado

responsable reorganizard las actividades y/o el horario previsto, a fin de lograr un mayor
aprovechamiento de la actividad, y siempre velando por el interés general del grupo. aprovechamiento.

> El Centro no se responsabilizara de la pérdida o deterioro de objetos personales.
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CAPITULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

25. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Son los siguientes:

° Director.

° Equipo Directivo.

° Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
° Comision Permanente del Consejo Escolar.

o Consejo Escolar.

° Comunidad Educativa.

26. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

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

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

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

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

d. Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales.

e. Asegurar la actualizacion del Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser
revisado durante el primer trimestre de cada curso académico.

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

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

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

i. Comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y Extincién de Incendios, y a la
Delegacion Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro,
que puedan afectar al normal desempeno de sus funciones en caso de emergencia.
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j- Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese
y que afecte al alumnado, o al resto del personal del centro.

27. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:

a. Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de
Riesgos Laborales.

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

C. En colaboracién con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion
del centro.

28. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE
SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL
DOCENTE

Son las siguientes:

a. Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con el
Equipo Directivo del centro.

b. Participar en la Comisiéon Permanente del Consejo Escolar cuando se reuna para tratar
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

C. Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las

diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas
para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa
vigente.

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

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

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

h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacidon de las medidas preventivas planificadas.

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

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

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

l. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de
las ayudas externas.
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m. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencién de riesgos.

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

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

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

29. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN
MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL
PERSONAL DOCENTE

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

Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién
del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

b. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

C. Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de Autoproteccion,

primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos
laborales.

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

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

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

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

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

30. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccién y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus
miembros.
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31. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION

a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacion de su condicién al finalizar
el curso.

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

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

d. Impresion de la documentacién, con disposicion de ejemplares en formato papel para

su analisis por cualquier miembro de la comunidad educativa que lo solicite.

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

f. Difusion de la informacion a nivel interno del Centro.

g. Informacion en Claustro, AMPA y Consejo Escolar, en el que se explicaran brevemente
los protocolos de actuacion.

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

i. Realizacién del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

j- Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion
Provincial y revision y modificaciéon en su caso del Plan de Evacuacién, siendo aprobado por el
Consejo Escolar, que podra proponer las mejoras que considere oportunas.

k. Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.

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

32. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencién de riesgos laborales.

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

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

d. Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Desde el curso 2015-
2016 somos un centro bilingle y en el curso 2023-2024 conseguimos la acreditacion
Erasmus+. El centro pertenece a la Red de Centros Escuela Espacio de Paz y
desarrolla actividades dentro del Plan de Apertura, como el Plan de Acompafamiento
Escolar (PROA). Somos también un centro TDE (Transformaciéon Digital
Educativa),programa que engloba una serie de acciones orientadas a la mejora y
actualizacion del uso, de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en los
centros educativos. Ademas de los mencionados, otros planes y programas educativos
que se han solicitado y que esperamos se implementen en el centro en este curso
escolar son los que siguen:
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- Plan de Igualdad de Género en Educacion.

- Plan de Compensacion educativa/ bienestar emocional

- Red de Bibliotecas escolares.

- Programa ConRed.

- Programa Mas Equidad.

- Programa EcoEscuelas.

- Programa de habitos de vida saludable.

- Comunica.
- Steam.
- Aldea.

- Aula Djaque.

- Conred.

. Programas culturales.

- Programa Steam 4.0

e. Formacion del profesorado.

Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.

g. Celebracion,

en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares de actividades, tales como:

Dia Internacional de la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer (25 de
noviembre)

Dia de la Constitucion (6 diciembre)

Dia de la Paz (30 enero)

Dia de Andalucia (28 de febrero)

Dia internacional de la mujer (8 marzo)

Dia de la salud mental (10 octubre)

Dia de la Hispanidad (12 octubre)

Dia de la empresa andaluza (28 octubre)

Dia del flamenco (16 noviembre)

Dia mundial de la infancia (20 noviembre)

Dia internacional de la musica (22 noviembre)
Dia de la bandera de Andalucia (4 diciembre)
Dia de la lectura en Andalucia (16 diciembre)
Dia Escolar de la no violencia y la paz (30 enero)
Dia internacional de la mujer y la nifia en la Ciencia (11 febrero)
Dia de Andalucia (28 febrero)

Dia internacional de la salud (7 abril)
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- Dia del libro (23 abiril)

- Dia de Europa (9 mayo)

- Dia internacional de las familias (15 mayo)

- Dia mundial del medio ambiente (5 junio)

- Dia de la memoria histérica y democratica (14 junio)

h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion.
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CAPITULO VI. LA EVALUACION DEL CENTRO

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

33. LA AUTOEVALUACION

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

° Los disenados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el Departamento de
Formacion, Evaluacion e Innovacién el encargado de establecerlos.

° Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa a los efectos de
realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al Departamento de Formacién, Evaluacion
e Innovacién, segun el procedimiento recogido en el Proyecto Educativo.

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

) Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

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

La Memoria de Autoevaluacion sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion del
curso académico, y contara con las aportaciones previamente realizadas por los miembros de
la comunidad educativa, en especial, los miembros del Claustro del profesorado.

34. EL EQUIPO DE EVALUACION

Es el encargado de confeccionar la Memoria de Autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a) El Equipo Directivo.

b) La Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion.
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

e) Un representante del sector profesorado en el Consejo Escolar.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacidon seran elegidos
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democraticamente con caracter previo a la realizacién de la Memoria de Autoevaluacion, con
el tiempo suficiente para que puedan realizar su labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados cada afio
y seran elegidos en sesién ordinaria o extraordinaria de dicho érgano colegiado.

Si en el centro existe una Asociacién de Padres y Madres, su representante en el Consejo
Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

De la misma forma, si en el Centro existiera una Asociacion de Alumnos, sera el representante
de la misma el que forma parte del Equipo de Evaluacién.



