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1 PREAMBULO

De acuerdo con el articulo 26 del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el
Reglamento Orgénico de los Institutos, el Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento debe recoger las normas organizativas y funcionales contextualizadas
que faciliten la consecucidn del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro
se haya propuesto y permita mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion
entre todos los sectores de la comunidad educativa.

En este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento se expresan las
competencias (deberes y derechos) de los distintos sectores de la comunidad educativa
teniendo en cuenta la normativa vigente, incluida la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.
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2 CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Segun el Articulo 119 de la LOMLOE sobre la participacion en el
funcionamiento y gobierno de los centros publicos, “la comunidad educativa participara
en el gobierno de los centros a través del Consejo Escolar”.

A fin de hacer efectiva la corresponsabilidad entre el profesorado y las familias
en la educacion de sus hijos e hijas, nuestro Centro, adoptara medidas que promuevan e
incentiven la colaboracion efectiva entre la familia y el instituto.

Los/as profesores/as participaran en la toma de decisiones pedagdgicas que
corresponden al Claustro, a los 6rganos de coordinacién docente y a los equipos de
profesores que impartan clase en el mismo curso.

Se favorecerd igualmente la participacion del alumnado en el funcionamiento de
los centros a través de sus delegados/as de grupo y curso, de sus representantes en el
Consejo Escolar y de sus asociaciones.

Los/as padres/madres podran participar asimismo en el funcionamiento de los
centros a través de sus asociaciones y de la figura del Delegado de Padres/Madres.

Los 6rganos colegiados de gobierno del Centro son el Consejo Escolar y el
Claustro de profesorado.

2.1 CAUCES DE PARTICIPACION DEL PROFESORADO

2.1.1 EIl Claustro del Profesorado

El Claustro del Profesorado, es el érgano propio de participacién del profesorado
en el gobierno del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy,
en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del mismo. Sera presidido por
el/la Director/a del centro y estara integrado por la totalidad del profesorado que preste
servicios en el mismo.

e Competencias del Claustro de Profesorado

El Claustro del Profesorado tiene las competencias asignadas en el articulo 129
de la LOMLOE vy el articulo 68 del Decreto 327 de 2010 (ROC): informa el Plan de
Centro, incluido el Plan de Mejora, y aprueba los aspectos educativos del Proyecto
Educativo.
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e Régimen de funcionamiento

El régimen de funcionamiento de los dérganos colegiados de gobierno de los
institutos de educacion secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de
la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Las reuniones deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros.

El Secretario/a, por orden del Director/a, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y
pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias, con una antelacién minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que haya que tratar asi lo
aconseje.

Seré convocado por acuerdo del Director/a, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

En todo caso, se reunirda como minimo una vez al trimestre, y sera preceptiva
una sesién a principio de curso y otra a final del mismo.

Las decisiones que normativamente se establezcan se someteran a votacion y
seran aprobadas por consenso y si no lo hay, por mayoria simple siempre que las normas
que regulan determinados aspectos del claustro no sefialen otro tipo de mayoria.

No podran someterse a votacion temas o aspectos que no hayan sido incluidos en
el Orden del Dia.

El profesorado que compone el Claustro no puede abstenerse en las votaciones
que se lleven a cabo en la misma ni tampoco ser secreto, salvo aquel que se refiera a la
eleccion o decisiones sobre personas. En todo caso el voto publico emitido deberd ser
razonado.

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores/as sera obligatoria para
todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

Se acompafara el Orden del Dia de convocatoria del Claustro con la
documentacion sobre los puntos a tratar mediante el mail interno de la plataforma
Moodle.

Se estableceran vias de comunicacion del profesorado a la Direccion para

-3-



ROF IES Profesor Tierno Galvan. Curso 22-23

aportar sugerencias sobre el Orden del Dia de Claustro previo a su convocatoria
mediante un documento razonado en formato papel o a través de la Plataforma Moodle.

Se expondran las actas de los Claustros en el apartado correspondiente de
Moodle previa a la celebracion de la sesion donde deben ser aprobadas, no siendo leidas
en éste Ultimo si no lo solicita ningin miembro del mismo.

2.1.2 EIl Consejo Escolar

De conformidad con el Articulo 135 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia, el Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través
del cual participa la comunidad educativa en el gobierno de los Institutos.

La composicion, competencias, régimen de funcionamiento y eleccion de los
miembros del Consejo Escolar de los IES, se hard de acuerdo con lo establecido en la
subseccion 12 del Titulo IV del ROC sobre 6rganos colegiados de gobierno y la orden de
octubre de 2010 sobre las elecciones al Consejo Escolar. También aparece en los
articulos 126 y 127 de la LOMLOE. En todo caso, la eleccion de los representantes de
los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar de los IES se
realizara de forma que permita la presencia equilibrada de hombres y mujeres.

e Competencias del Consejo Escolar

Son las establecidas en el Articulo 51 del Reglamento de Organizacion de
Centros, Decreto 327/210 y en el Articulo 127 de la LOMLOE: informa y aprueba el
Plan de Centro Anual, respetando las competencias de los aspectos educativos que
corresponden al Claustro.

e Composicion del consejo escolar

- El/la Director/a, que sera su presidente/a.

- El/la Jefe/a de Estudios.

- El Jefe de Estudios de la ESPA.

- Ocho profesores o profesoras.

- Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que
uno sera designado por la asociacién de madres y padres del alumnado
con mayor numero de personas asociadas.

- Cinco alumnos o alumnas. El alumnado de los dos primeros cursos de
secundaria no podra participar en la seleccion o el cese del director/a.

- Una persona representante del personal de administracion y servicios.

- Un representante de la Asociacion de empresarios de la provincia mas
representativa.

-4 -
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- Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio
en cuyo término se halle radicado el instituto.

- Lamonitora del Aula de Educacion Especial.

- El Secretario/a del Instituto, que actuard como secretario del Consejo
Escolar, con voz y sin voto.

La elecciéon de los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizara de forma que permita la representacion
equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2
de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona
que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres
y mujeres.

e Comisiones del consejo escolar.
» Comision permanente.
Estara integrada por:

- El director o directora,

- El jefe o jefa de estudios,

- Un profesor o profesora,

- Un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o
alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en
dicho 6rgano.

La Comision Permanente tendra las siguientes funciones:

a) Atender cuestiones relacionadas con actividades complementarias y
extraescolares que requieran su aprobacion urgente por parte del Consejo
Escolar.

b) Aprobacion de una Unica cuestion que resulte urgente, sin perjuicio de las
competencias que correspondan al Consejo Escolar en pleno.

¢) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar.

La Comisién Permanente se reunira cada vez que se presente una de estas
situaciones que requieran una solucién urgente. Sera convocada por la direccion del
centro con una antelacion minima de 48 horas e informara al resto del Consejo Escolar
de las decisiones que adopte y del trabajo que desarrolle.
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» Comision de Convivencia

Integrada por:

el director o directora, que ejercerd la presidencia;

- el jefe o jefa de estudios;

- dos profesores o profesoras;

- dos padres, madres o representantes legales del alumnado;

- dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de
los sectores en el Consejo Escolar.

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

La Comision de Convivencia tendré las siguientes funciones:

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

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

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

d. Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

No se establece la obligatoriedad de reunir a esta comision si no es por alguna
cuestion de caracter urgente o que requiera ser aprobado por dicha comision, de acuerdo
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con lo que se establezca en el Plan de Convivencia. Sera convocado por el/la Director/a,
0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

» Designacion de persona que impulse medidas que fomente la
igualdad real entre hombre y mujeres.

Debera ser una persona miembro del Consejo Escolar
> Régimen de funcionamiento del consejo escolar.

De acuerdo con el articulo 52 del ROC, las reuniones del Consejo Escolar
deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo del
centro.

El Consejo Escolar ser4 convocado por orden de la presidencia, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden
del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra
a su disposicién la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion.
Podréan realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

El Consejo Escolar adoptara preferentemente los acuerdos por consenso, y en el
caso de que no se produzca, por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras
mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

Los miembros del Consejos Escolar, representantes de su sector tienen derecho a
la abstencidon en las votaciones que se lleven a cabo, no asi los miembros natos.

Se difundiran las funciones y las prerrogativas del Consejo Escolar,
especialmente antes de su renovacion de cara a la participacion en las elecciones de los
distintos sectores mediante reuniones con el AMPA, con el Consejo de Delegados y en
charlas informativas de los tutores con su grupo de alumnos en la hora de tutoria lectiva
semanal.

Se acompanara el Orden del Dia de convocatoria del Consejo Escolar con la
documentacion sobre los puntos a tratar mediante su publicacion en la plataforma
Moodle o en formato papel.
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Se estableceran vias de comunicacion de los miembros de la comunidad escolar
a la Direccion para aportar sugerencias sobre Orden del Dia de Claustro previo a su
convocatoria mediante un documento razonado en formato papel o mail interno.

Se difundiran de los puntos tratados en Consejo Escolar y de sus decisiones entre
los miembros de la comunidad escolar mediante la remision de actas previa a la
celebracion de la sesion donde debe ser aprobada.

2.1.3  Organos de Coordinacion Docente

En el capitulo VI del ROC, concretamente en el articulo 82, se establece que en
los Institutos de Educacion Secundaria, existiran los siguientes 6rganos de coordinacién
docente:

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de orientacion.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

Tutoria.

Departamentos de coordinacion didactica.

@ ~® a0 o

En el Proyecto Educativo se establecen los criterios pedagdgicos para su
determinacion, sus funciones y competencias.

Los miembros de los 6rganos colegiados de coordinacion docente no podran
abstenerse y deberan motivar su voto, lo cual supone motivarlo, si las decisiones se
adoptan por votacion.

2.2 CAUCES DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

De acuerdo con los derechos del alumnado recogidos en la LEA, el alumnado
tiene derecho a la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los
organos que correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo segun el
Articulo 5 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Se ha habilitado un espacio para el alumnado en Moodle, con un Tablon de
Anuncios y un buzén de sugerencias.

2.2.1 Delegados y Junta de Delegados (composicion y funcionamiento)

Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto, por
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mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de
grupo, que formara parte de la Junta de delegados. Se elegira también un subdelegado o
subdelegada, que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo
apoyard en sus funciones. El subdelegado o subdelegada, sustituird al delegado o
delegada en caso de que el profesorado tutor de acuerdo con el equipo educativo,
considere que no cumple con sus funciones.

Las funciones de los/las delegados/as de grupo son las siguientes:

a. Colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de
la clase.

b. Trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

c. Asistiran y llevaran las sugerencias de su grupo a las reuniones que sean citados:
junta de delegados, sesiones de evaluacion, comision de aula.

d. Se encargaran de la apertura y cierre de las aulas a la entrada y salida y durante
los recreos o traslados a otras aulas.

En el centro existira una Junta de Delegados/as integrada por representantes de
los distintos grupos de alumnos y por los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar.

La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mas conveniente, por propia instancia.

En todo caso Jefatura de Estudios convocard una reunién trimestral, una al
principio de curso y otra al final del mismo, con la Junta de Delegados para tratar de
todos los temas de funcionamiento de centro que se estimen pertinentes.

El alumnado dispondra de un tablon de anuncios para hacer las comunicaciones
y dar publicidad a los temas que estime pertinentes, con las debidas garantias a la
libertad de expresion y al derecho a la integridad personal y la propia imagen, bajo
supervision de Jefatura de Estudios.

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

Los miembros de la Junta de delegados/as, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier
otra documentacion administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera
afectar al derecho a la intimidad de las personas.
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2.2.2

Las funciones de la junta de delegados son las siguientes:

Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion y/o modificacién del
Plan de Centro y de la Memoria de Autoevaluacion.

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

Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo.

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

Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, dentro del &mbito de su competencia.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

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

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

Asociaciones de Alumnado.
En el Centro podran existir también asociaciones de alumnado que podran:

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.
Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo,
asi como recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su
realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

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

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

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

Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la
Memoria de autoevaluacion.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el Centro.

Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.
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2.2.3 El derecho de reunion y de libertad de expresion.

De acuerdo con el articulo 4 del ROC, a fin de estimular el ejercicio efectivo de
la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunidn, los
alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho en horario lectivo siempre que:

e El nimero de horas lectivas nunca sea superior a tres por trimestre.

e Seaalumnado a partir de 3° de ESO.

e Se traten asuntos de caracter educativo que afecten de forma directa al alumnado.

e Sea aprobado por la mayoria absoluta del alumnado de cada grupo que vaya a
participar en la reunion y aprobado por la junta de delegados por mayoria
absoluta, si la reunion se hace a nivel de centro.

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 hayan sido
comunicadas a la direccidn del centro por el delegado/a del grupo. De estas decisiones
se trasladara informacion a los Delegados de Padres una vez que se produzcan. Cuando
se produzca la inasistencia al Centro por estas decisiones, las faltas no se consideraran
injustificadas y se posibilitara la posibilidad de llevar a cabo las actividades evaluables
para el alumnado ausente con posterioridad a las mismas. Sin embargo no se restringe la
posibilidad de avanzar materia.

Para ejercer este derecho se tendran que cumplir las dos condiciones siguientes:
que la decision se comunique a la Direccion del Centro a través de Jefatura de Estudios
por cada grupo en un documento donde se exprese la mayoria simple del alumnado con
48 horas de antelacion y expresando claramente los motivos que dan lugar a no asistir a
clase.

La jefatura de estudios favorecerd la organizacion y celebracion de debates,
mesas redondas u otras actividades anadlogas en las que éste podra participar.

2.3 CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias tienen una serie de derechos recogidos en el ROC que son los que
posibilitan y facilitan su participacion en el Centro mediante la colaboracion con el resto
de la comunidad educativa.

Las familias tienen derecho a:

a. Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

-11 -



ROF IES Profesor Tierno Galvan. Curso 22-23

Do o0

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
Tener acceso a examenes previa solicitud por escrito ante la direccion del centro.
Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e
hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
instituto.

Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que
atienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacion
de las normas escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta
situacion.

. Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto,

asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
en el instituto.

Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

La colaboracioén de las familias se concreta en:

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

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.
Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros
de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacion secundaria.
Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia gue hubieran suscrito con el instituto.

Estos derechos y esta colaboracion se llevara a cabo participando en:
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2.3.1 Los consejos escolares

La participacion de las familias en este drgano colegiado ya ha sido descrita en
el apartado correspondiente.

2.3.2 Laasociacion de madres y padres

Cuyas funciones en relacion con el centro son las mismas que las de la
asociacion de alumnado.

2.3.3 Los delegados y delegadas de padres/madres

Un delegado/a de padres o madres es aquel padre o madre elegido de entre las
familias de un grupo cuya responsabilidad es representarlas en las necesidades e
intereses de sus hijos/as de manera colectiva, e implicarlas en la mejora de la
convivencia y los rendimientos educativos. Todo ello en coordinacién con el tutor/a del

grupo.

Sus funciones estan recogidas en el Articulo 9 de la Orden de 20 de Junio, de
Convivencia:

a. Ser los representantes de los padres/madres del alumnado de cada grupo. Y ser
portavoces ante el Equipo Directivo, Consejo Escolar, AMPA, Junta de
Delegados, de las propuestas que realicen los padres/madres de un determinado
grupo.

b. Colaborar con la tutoria en la resolucion pacifica de los conflictos, reuniéndose
periédicamente con el tutor para tratar los temas que afecten al alumnado
fomentando la convivencia, asi como el rendimiento académico.

c. Preocuparse por la formacion e informacion de los padres/madres hacia temas
relacionados con el desarrollo académico y personal de sus hijos fomentando la
participacién de ellos a través de una Escuela de Padres/Madres, creacion de un
periddico o boletin familiar educativo, etc. elaborado por ellos mismos.

Se elegira el delegado/a de padres/ madres uno por cada grupo y para cada curso
escolar.

Su eleccion se realizara en la primera reunion del tutor/a con padres/madres, en
el mes de octubre por sufragio directo y secreto de entre los padres/madres presentes en
la reunion. La segunda y tercera persona con mayor nimero de votos seran designados
como subdelegados 1° y 2°.

-13-



ROF IES Profesor Tierno Galvan. Curso 22-23

2.4 LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

En nuestro centro, contamos con cinco personas correspondientes a este grupo:
dos ordenanzas, dos personas de administracion y una monitora de educacién especial.

2.4.1 El personal administrativo.

Es mision del personal administrativo desempefiar toda la actividad
administrativa del centro, siguiendo las directrices del secretario o de la direccion del
centro. Asimismo, el personal administrativo, como el resto del P.A.S., debe colaborar
con las normas establecidas en el Plan de convivencia del centro.

2.4.2 Los ordenanzas

Los ordenanzas atenderan en la conserjeria en la entrada principal del centro, si
por alguna razén tuviera que ausentarse de la conserjeria, procurara indicar donde se
halla y debera dejar atendido el teléfono.

Sus funciones, sujetas siempre al Convenio Colectivo en vigor, seran las
siguientes:

a. Abrir y cerrar los accesos al centro, asi como cerrar las contraventanas a la
finalizacion de las sesiones de mafiana.

b. La vigilancia de puertas y accesos, controlando las entradas y salidas de las
personas ajenas al Centro.

c. Atender a las personas que acudan al centro, facilitandoles la informacion que
precisen.

d. Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina cuando se le encargue.
Atender los comunicados telefonicos, facilitando la informacion que precisen y
dirigiendo las mismas a la persona interesada. En este sentido, la atencion del
teléfono tendra prioridad sobre otras funciones.

f. Atender peticiones y solicitudes de caracter general que el alumnado le dirijan,
informandoles al respecto o bien dirigiéndoles al profesorado adecuado en cada
caso.

g. Atender solicitudes y peticiones de caracter general planteadas por el
profesorado: peticion de tiza, apertura de aulas, etc.

h. Comunicar cualquier incidente al profesorado de guardia y en su defecto a algun
miembro del Equipo Directivo.

i. Localizar y acompanar al alumnado o profesorado cuando se le requiera esta
funcion.

j.  Ejecucidn de recados oficiales dentro y fuera del Centro.
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k. Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandolos puntualmente a sus
destinatarios.

Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en
biblioteca, archivo, almacenes, ascensores, etc.

En horas de clase, observar y verificar desde la conserjeria que los pasillos no
sean ocupados por el alumnado. Si se percatara de algun incidente, lo
comunicara al profesorado de guardia o, en su defecto, a algin miembro del
Equipo Directivo.
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3 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE PARA LA EVALUACION Y
ESCOLARIZACION

3.1 ORGANOS DE GOBIERNO

Los organos colegiados de gobierno del centro son el Claustro y el Consejo
Escolar. Los 6rganos unipersonales son los que constituyen el Equipo directivo: las
personas que ejercen la Direccion, la Vicedireccion, la Jefatura de estudios y la
Secretaria.

3.1.1 Organos de Gobierno Colegiados

Todos ellos deben llevar a cabo los procedimientos que garanticen el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones.

El mecanismo de funcionamiento del Claustro ya ha sido descrito en el apartado
correspondiente.

El equipo directivo se encargard de seguir el protocolo establecido por la
Administracion educativa para que las decisiones del claustro, sobre todo las referidas a
la escolarizacion y a la evaluacion, sean conocidas por toda la comunidad educativa y
daré cuenta de las actuaciones llevadas a cabo en la siguiente sesion.

En el caso del Consejo Escolar, seran los representantes de cada uno de los
sectores los encargados de difundir los acuerdos a los que se haya llegado en sus
sesiones.

Los documentos del centro (ROF, Proyecto Educativo, Proyecto de Gestion,
Memorias de autoevaluacion) estaran a disposicion del profesorado en Moodle.

3.1.2 Organos de Gobierno Unipersonales

Se llevard a cabo una gestion eficaz, democratica y participativa del centro
docente.

Se estableceran vias de comunicacion de ida y vuelta entre la Directiva del
Centro vy los distintos sectores de la Comunidad Educativa mediante:
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La disponibilidad personal de los miembros del Equipo Directivo para el didlogo
y la atencion de las demandas y dudas de los sectores de la comunidad educativa
como linea de trabajo.

Se llevard a cabo una reunion semanal del Equipo Directivo para abordar las
cuestiones de gobierno del centro.

Se velara desde la Direccion por:

La proteccion de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa
segun lo establecido en la legislacion vigente.

El ejercicio del liderazgo pedagdgico establecido en el Decreto 327/2010
respetando siempre la libertad de catedra consagrada en la Constitucion con el
objetivo de mejorar los rendimientos educativos, la atencién a la diversidad y la
convivencia de nuestro alumnado.

La promocién en coordinacion con el Departamento de Formacion, Evaluacién e
Innovacion Educativa, de la innovacion educativa, facilitando informacion sobre
las acciones formativas y la participacion en las mismas.

El fomento de un clima de colaboracion entre todo el profesorado basado en el
didlogo, la disponibilidad personal y el establecimiento de mecanismos de
participacion citados anteriormente.

La promocion de la comunicacion y participacion de los padres/madres con
reuniones periddicas a peticion del AMPA y al menos una trimestralmente y del
alumnado participando en reuniones periodicas con el Consejo de Delegados a
peticion de los mismos y al menos dos por trimestre.

El mantenimiento de unas relaciones fluidas con la Administracion educativa.

El Organo Unipersonal de la Vicedireccion se encargara, ademés de sus

funciones especificas, preceptivamente establecidas, de:

Celebracion de reuniones periodicas con el Ayuntamiento, entidades privadas y
tejido asociativo para articular su colaboracion.

Elaboracion en colaboracion con los Departamentos y profesores responsables de
la planificacion de los Mddulos de Formacidn en centros de trabajo de la FPB y el
Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas Microinformatico y Redes.
Planificacion e impulso de las medidas para la movilidad de nuestro alumnado
para el aprendizaje de idiomas Yy las préacticas de la Formacion Profesional Inicial
en los paises de la Unién Europea.

La Secretaria procurara, ademas de sus funciones especificas, preceptivamente

establecidas:
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- Mantenimiento del inventario general del centro.

- Atencion a las demandas de material y recursos de los sectores de la comunidad
educativa con su satisfaccién o remision de demanda a la directiva para su
estudio.

- Divulgacion mediante todas las vias establecidas anteriormente del sistema de
ayudas que las administraciones educativas ponen a disposicion del alumnado y
de sus familias, habilitindose un espacio en la Pagina Web del Centro.

La Jefatura de Estudios velara especialmente, ademas de sus funciones
preceptivamente establecidas por:

- Larecepcion del profesorado.

- El seguimiento trimestral de las conclusiones de los Departamentos de
Coordinacion Didactica en lo que respecta al cumplimiento de las programaciones
y la adquisicion de las competencias basicas.

- Laatencion al profesorado para apoyo en la gestion académica a través de Séneca.

La Jefatura de Estudios Adjunta tendrd encomendado:

- Llevar a cabo una funcién de intermediacion en situaciones de conductas
contrarias a las normas de convivencia del alumnado.

- La atencién del alumnado de Primer Ciclo en cuestiones de convivencia y
académica.

La Jefatura de Estudios de la Educacién Secundaria para Personas Adultas
ademas de sus funciones preceptivamente establecidas debera encargarse de:

- Ladivulgacién de esta ensefianza.
- Lamotivacion del alumnado para evitar el abandono de los estudios.

3.2 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

La informacion de los equipos docentes, cuando asi lo decidan los mismos,
tanto los relativos a la evaluacion como a cualquier tema relacionado con la convivencia
o las medidas de atencion a la diversidad, seran comunicados mediante el profesorado
tutor al alumnado y a las familias. Esta informacion se llevara a cabo en los tiempos y
formas establecidos en el Proyecto Educativo (informacion de los resultados de la
evaluacion y de las reuniones de equipos docentes a las familias).

Todo el profesorado debe anotar en Séneca la informacion relativa a las faltas
y/o retrasos del alumnado. Por otro lado, también deberda comunicar al tutor/a cualquier
incidencia digna de destacarse para que el profesorado tutor tenga constancia e informe
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a las familias.

Los Coordinadores de Areas y la Jefatura de los distintos departamentos
seguiran los protocolos establecidos en el proyecto educativo para informar de sus
acuerdos al resto de la comunidad educativa.

Todos los érganos de coordinacion docente levantaran acta de sus reuniones en
las que se recogeran los principales acuerdos y estas actas seran el punto de partida de
las siguientes reuniones, siendo subidas a Moodle.

Los distintos departamentos contaran también con un espacio en la pagina web
para informar a las familias.

3.3 CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Todas las informaciones que reciba el equipo directivo y que sean de interés y de
obligado conocimiento para el resto de la comunidad educativa, se daran a conocer en el
Claustro y en el Consejo Escolar y se publicaradn por medio de los tablones de anuncios
que estan repartidos por el Centro, los medios electronicos de que se dispongan: pagina
web, Moodle(Tablén de anuncios para profesorado y alumnado, asi como buzén de
sugerencias para alumnado), Séneca, correo electronico, y correo ordinario.

El correo de Moodle serd el sistema de comunicacion electronico utilizado entre
el profesorado y el alumnado. Las comunicaciones de PASEN, las utilizadas entre el
Centro(profesorado y directiva) y las familias. Las comunicaciones de Séneca seréa la
via de comunicacion entre el profesorado.

Los tablones de anuncios fisicos existentes en el centro son los siguientes:

e Tablon de informacion general de Secretaria en Area Administrativa.

e Tablon de Igualdad y de bilingliismo en ambos porches.

e Tablon de Paz en porche central.

e Tablon de Jefatura de estudios, de Formacion, de Bilingliismo, de AAEE y
sindical (Sala de Profesores).

3.4 ESCOLARIZACION Y EVALUACION

3.4.1 Escolarizacion

Nos atendremos a la normativa vigente en cuanto a la escolarizacion en nuestro
centro, dando publicidad a los principios que la rigen sobre todo en la Formacién
Profesional y la ESPA a través de nuestra pagina web y los medios de comunicacion
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locales.
3.4.2 Evaluacion

Cada Departamento elaborard sus criterios de evaluacién y calificacion para
cada nivel y area, &mbito, modulo o materia, levantado acta de los mismos.

Cada profesor hard llegar a su alumnado este criterio en las primeras sesiones de
clase de cada curso. Se incluirdn en la pagina web del centro y se hardn llegar a los
padres/madres o tutores/as legales del alumnado a traves de los medios que se estimen
convenientes, en todo caso en la primera reunion del profesor/a-tutor/a con el grupo de
padres/madres.

Para los resultados de la evaluacion del alumnado sean conocidos por toda la
comunidad educativa, el equipo directivo los expondra y valorara en el Claustro y el
Consejo, y en las reuniones con padres y alumnado que se lleven a cabo.
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4 EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

En el Proyecto Educativo, donde se establecen los procedimientos de evaluacion
interna, se determina que para la realizacion de la autoevaluacion a final de curso se
creara un equipo de evaluacion formado, de acuerdo con el Articulo 28 del ROC,
constituido por:

1. El Equipo Directivo.

2. Lajefatura del departamento FEIE.

3. Un representante de cada uno de los sectores de la comunidad educativa
elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

Estos representantes seran elegidos de entre los miembros de su sector presentes
en el Consejo Escolar y se procurara que sean los mismos que constituyen la Comisién
Permanente (elegidos para 2 afios en la primera reunién del Consejo Escolar).
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5 LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL
REFERENCIAA LABIBLIOTECA

5.1 USO GENERALY EXTRAORDINARIO DE LAS INSTALACIONES

No se permitird hacer publicidad de ningun establecimiento o actividad
privada que tenga fines de lucro o que sin tenerlo no haya sido sometido a la
consideracién de la Direccion del centro dentro de las instalaciones del centro.

Las instalaciones se utilizaran en horario matutino de 8:30H a 15 horas para las
Ensefianzas de Régimen General, el Ciclo Formativo y el Bachillerato y de 18 a 22
horas para las ensefianzas de la ESPA.

Ademas por las tardes, se usaran para:

e Las reuniones de coordinacion, de atencion a padres y/o de los 6rganos de
gobierno.

e Para las actividades extraescolares autorizadas y el deporte en la escuela, con
horario especifico establecido en el Proyecto Educativo.

e Para las actuaciones derivadas de la realizacion de proyectos educativos.

e Para la realizacion de cursos de formacion de cualquier sector de la comunidad
educativa.

La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del Centro fuera de
tiempo escolar corresponde al Consejo Escolar o en su defecto la Comision Permanente
del mismo respetando la legalidad vigente.

52 MATERIAL AUDIOVISUAL Y DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

Existe un sistema de control y reservas del material TIC gestionado por la
Coordinacion TIC, que se encarga del mantenimiento de este material, con unas normas
especificas.

Las pizarras digitales, proyectores, ordenador de la mesa del profesor
presentes en casi todas las aulas ordinarias del IES son de gran utilidad, pero también
requieren un especial cuidado en su uso y mantenimiento, por ello, se seguiran las
siguientes normas en las aulas:

- Ningan alumno o alumna, puede manipular, tocar o usar la pizarra, el
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proyector y el ordenador de sobremesa del profesorado sin la autorizacién
expresa del mismo, ya que se trata de un equipo muy delicado.

- Debe comunicarse mediante el procedimiento establecido por la
Coordinacion TIC (preferiblemente a secretaria o direccion) la existencia de
cualquier desperfecto o problema de la pizarra digital.

53 LOS LIBROS DE TEXTO: SELECCION DE LIBROS DE TEXTO Y
COLABORACION DEL PROFESORADO EN LA GESTION DE LA
GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO

5.3.1 Seleccién de libros de texto

Marco legal: Orden de 7 de diciembre de 2011, el Decreto 227/2011 de 5 de
Julio y las Instrucciones de la direccion general de participacion y equidad sobre el
Programa de Gratuidad de los libros de texto para el curso escolar 2022-2023.

Los Departamentos Didacticos estableceran los libros de texto que se utilizaran
de manera obligatoria en cada &rea 0 materia, que deber&n ser los mismos durante 4
afnos.

Para la seleccion de los libros de texto que se utilizaran durante 4 afios seguidos,
se seguiran los siguientes criterios de gestion:

a. Cada departamento elegird, si asi lo estima oportuno, el libro de texto de cada
materia y nivel que imparta que se vaya a renovar.

b. El Consejo Escolar debera aprobar la seleccion realizada antes del 31 de mayo del
curso anterior a aquel en que se vayan a implantar los libros de texto.

c. Se expondran en el tablén de anuncios los libros de texto de cada asignatura
seleccionados.

Ademas se tendran en cuenta los siguientes criterios y las instrucciones de 14 de
junio de 2018, de la direccion general de participacion y equidad y de la direccion
general de ordenacion educativa, sobre los criterios para la seleccién de los libros de
texto y para la elaboracion de materiales curriculares sin prejuicios sexistas o
discriminatorios:

a) Han de servir para orientar el proceso de planificacion de la ensefianza.

b) Es necesario que hagan explicitos los principios didacticos que fundamentan las
propuestas, de manera que el profesor tenga las claves de interpretacion necesarias
para trabajar autbnomamente dentro de ellas, y no ser un mero ejecutor de las
decisiones de los otros.

¢) Los libros son herramientas facilitadoras de aprendizaje, por ello se deben tener
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en cuenta ciertos criterios al seleccionarlos (aspecto fisico, grafico y pedagogico).

Aspecto Fisico:

- Resistencia: ElI material educativo debe ser resistente, garantizando una
larga durabilidad, al menos 4 afios.

- Tamafo: Su tamafio debe ser adecuado permitiendo su féacil
manipulacion.

- Seguridad: Se deben evitar aquellos materiales que puedan ser nocivos
para el alumnado.

- Atractivos: con disefios que despierten la atencién y curiosidad en los
alumnos.

Aspecto Grafico:

- Impresion clara.
- Los colores deben estar claramente definidos.
- Diagramacion agil y fluida.

Aspectos Pedagdgicos:

- Coherencia con las competencias curriculares. EI material debe tener una
finalidad relacionada con las competencias curriculares.

- Polivalentes: Pueden ser utilizados para estimular competencias de las
diferentes areas.

- Los alumnos/as puedan utilizarlos de forma auténoma.

- Adecuados al nivel de desarrollo de los alumnos/as.

- Fomentar el trabajo en grupo y el aprendizaje significativo de los
alumnos/as.

- Estimular la observacion, experimentacion, el contacto con la realidad y
el desarrollo de la conciencia critica, la actividad creadora.

- Favorecer el intercambio de experiencias entre los propios alumnos/as y
con el docente.

- Propiciar la reflexion y fomentar la investigacion.

- Estimular el ejercicio de actividades que contribuyen al desarrollo de
nuevas habilidades, destrezas, habitos y actitudes.

5.3.2 Programa de gratuidad de los libros de texto mediante cheque-libro

Los libros seleccionados, se expondran en el tablon de anuncios durante el mes
de Junio y en la primera quincena de Julio o los primeros dias de septiembre, se
convocara a los padres y madres para que vayan al centro en una fecha concreta a
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recoger los cheques-libros que les seran entregados directamente por el director/a o el
secretario/a junto con unas instrucciones donde se les indicara qué deben hacer con el
cheque-libro y los libros de texto.

Al recibir los cheques-libros firmaran un “recibi” para que quede constancia en
el Centro y la direccion grabaré en Séneca este hecho.

Una vez canjeados los cheques-libros en las librerias, el alumnado guardara los
libros en casa hasta el primer dia de clase en que los traera al Centro para proceder junto
con el profesorado de la materia correspondiente, a realizar la labor de etiquetado de los
mismos. Esta tarea se realizara en la primera semana de clase. ElI alumnado dispondra
de ellos durante todo el curso escolar.

El alumnado debera cuidar estos libros y si sufrieran algun desperfecto grave o
se perdiesen, segln consta en la normativa, seran los padres los encargados de pagarlos
y/o reponerlos.

Durante la Gltima semana de clase, el profesorado de cada asignatura, recogera
los libros de texto de su alumnado.

Este profesorado, revisara los libros asignandole una valoracion del nivel de
conservacion organizandolos en 3 grupos:

Los libros de texto recogidos se guardaran en el almacén habilitado para ello.

El profesorado reclamara los libros que no se hayan entregado y advertira a su
alumnado de que debe traer el libro o bien el dinero por valor del mismo.

Tras la revisidn, se anotarad tanto en la etiqueta del libro como en la lista que
tendra el profesorado de cada clase el estado de conservacién. También se anotara si
falta algdn libro y si se le deja el libro de texto al alumnado porque deba presentarse en
septiembre. Si algun alumno o alumna no quiere llevarse el libro de texto para
septiembre debera firmar un documento renunciando a este voluntariamente.

El Secretario/a reunira todos los datos con el estado de devolucion de los libros
con el fin de tenerlo en cuenta el curso siguiente a la hora de asignar los libros de texto.

Igualmente, en septiembre, se recogeran los libros del alumnado con pendientes
para septiembre por parte del profesorado que, posteriormente, volvera a cumplimentar
la lista de los mismos.

Entrega de libros de texto del programa de gratuidad sin renovacion de los
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Mmismaos.

El profesor de la asignatura entregara al alumnado los libros dentro del programa
de gratuidad al comienzo del periodo lectivo en el mes de Septiembre, teniendo en
cuenta el estado en que el alumnado los entrego el curso anterior en base al informe que
elabor6 el tutor/a: se le daran los libros del curso con el mismo grado de deterioro con
que ellos los hubiesen entregado el curso anterior, es decir, un alumno o alumna que
haya entregado los libros en perfecto estado, recibird los libros también en perfecto
estado; un alumno o alumna que haya entregado los libros con un grado de
conservacion regular, recibira los libros de esa categoria. Se empezara a repartir entre el
alumnado que haya devuelto los libros en mejor estado segun las listas. Este reparto se
Ilevara a cabo por parte del profesor de la asignatura.

54 LLAVES

Cada profesor tendra llaves de:

- su departamento;
- maestra, que dard acceso a todas las dependencias del centro, incluyendo
las aulas ordinarias y TIC;

Los espacios especificos, como laboratorios, departamentos o dependencias
administrativas tendran llaves especificas que solamente tendran los responsables de los
mismos.

5.5 SERVICIO DE FOTOCOPIAS

Las fotocopias de apuntes o ejercicios para el alumnado seran pagadas por ellos.
Cada profesor o profesora establecerd su propio protocolo para encargar, pagar y
recoger el material fotocopiado (delegado/a o un alumno/a, quien puede recoger el
dinero y recoger las fotocopias, por ejemplo; es un buen sistema y asi facilitamos la
tarea de los conserjes). Las fotocopias de examenes o actividades de evaluacion se
cargaran al departamento.

El profesorado dispondra de un codigo/nimero que comunicaran a los conserjes
para realizar las fotocopias. Desde los ordenadores de la sala de profesores/as se puede
imprimir (s6lo bajo entorno windows) indicando nuestro cédigo (ruta: imprimir,
propiedades, acceso valido [0 estadisticas]); de cualquier forma, las instrucciones para
realizar esta operacién se pondran en la sala de profesores/as).

Los alumnos realizaran sus propias fotocopias de 8 a 8.30 h y durante el recreo
de 11.30 horas a 12 horas, estando prohibida la realizacion de fotocopias personales del
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alumnado en horario lectivo, asi como del profesorado en esas franjas horarias.

En el caso de que un profesor necesite fotocopias durante una clase, podra
encomendar su realizacion a un alumno para que vaya a Conserjeria con la debida
autorizacion (Modelo 27) Si el profesorado necesita otro tipo de material distinto a las
fotocopias y decide enviar a un alumno/a a recogerlo, debera llevar en este caso el
Modelo 28 que el alumno presentara al Conserje.

56 EL USO DEL TELEFONO

El profesorado puede usar el teléfono para llevar a cabo las actuaciones
oportunas relacionadas con el centro, pero el alumnado sélo lo podréa utilizar si es algo
muy importante: avisar de que se encuentran enfermos, de que han sufrido algin
percance que les impida continuar en el centro, previa autorizacién de directiva o
profesor de guardia.

5.7 ASCENSOR

El uso del ascensor estard restringido exclusivamente a las personas que lo
necesitan, por lo que permanecera cerrado. Tendra una llave el profesorado y alumnado
que lo necesite.

El alumnado que necesite hacer uso de él debera pedir la llave en conserjeria, y
podra utilizarlo, siempre acompafiado de un adulto si es menor de 14 afios previa
autorizacion de directiva, mediante un documento que se habilitara para ello.

Se le entregara la llave a la persona que vaya a utilizar en funcién de sus
necesidades al comienzo de la jornada y debera entregarla al final de la misma.

5.8 CLIMATIZADORES DE AIRE

Su uso se gestionara por parte de Vicedireccion.

No se permite el uso de la climatizacién si la temperatura del aula no es superior
a 25 grados, estando prohibido en ese caso abrir las ventanas.

5.9 ESPACIOS DEL CENTRO

Se dispone de las siguientes dependencias:

e Aulas Ordinarias.
e Biblioteca
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e Taller de Tecnologia.

e Laboratorio de Biologia y Geologia.

e Laboratorio de Fisica y Quimica.

e Aulade Musica.

e Gimnasio (en las dependencias del polideportivo).

e Aula de Apoyo a la Integracion.

e Aulade Educacion Especial.

e 2 Aulas de Ciclo Formativo.

e 4AulasTIC.

e 3 Aulas de desdoble.

e Aula especifica de Dibujo.

e Aulade Arte y de Latin/Griego.

e 2 Aulas de Diversificacion.

e Salon de actos.

e Edificio del FPB, con dos aulas y un taller.

e 1 Archivo.

e Departamentos did4cticos.

e Aulade Convivencia.

e 1 salade reuniones.

e 1 cafeteria con cocina.

e Espacio de recepcion para padres/madres.

e Conserjeria.

e Dependencias administrativas: Secretaria, Jefatura de Estudios,
Direccion, Vicedireccion y Jefatura de estudios de la ESPA.

5.9.1 Normas de uso de las aulas ordinarias

El alumno/a es el responsable del material que contiene el aula (esto incluye cafidn,
pizarras digitales...). Si se produjera dafio intencionado, sera la persona causante de
tal dafio o deterioro quien se hara cargo de los gastos, sin perjuicio de la sancion
correspondiente.

Esta prohibido para el alumnado ocupar el espacio reservado al profesorado, mesa y
silla, asi como hacer uso de los recursos TIC sin autorizacion del profesorado, que
no podréa darselo en ningun caso para el Recreo

Con respecto a las mesas y las sillas del aula, habra que velar por su mantenimiento
por parte de todo el alumnado, considerandose una falta contra la convivencia su
deterioro, corriendo por cuenta del alumnado causante del dafio su reposicion. En
este sentido, las mesas y las sillas llevaran una etiqueta identificativa con el nombre
del alumno o alumna que la utiliza, y sera este alumno/a el responsable de su mesa
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y de su silla. Periodicamente, el equipo directivo revisara el estado de este material.

- Bajo ningun concepto se colocaran carteles u otros objetos en las paredes del aula.
Sélo se permitiran los carteles autorizados por el tutor/a u otro profesor/a, y en
cualquier caso, deben estar relacionados con el curriculum de alguna materia.

- El delegado cerrara el aula con llave siempre que el grupo la abandone por algun
motivo. Hasta que se celebren las elecciones de Delegado/a de clase, el tutor/a
nombrara a una persona responsable de recoger la Ilave antes de las 8:30H. en
Conserjeria, y entregarla convenientemente al finalizar la jornada.

- El alumno/a es responsable de la limpieza e higiene de sus respectivas clases. En
este sentido es fundamental hacer mucho hincapié en el tema de la limpieza, tanto
del aula como de los pasillos y el resto del centro (servicios, patio...). El alumnado
sera sancionado cuando cometa una falta de este tipo segln se contempla en nuestro
Plan de Convivencia. Destacar también que todo el profesorado (no sélo los tutores
y tutoras) se debe implicar en esta tarea y ser cuidadoso a la hora de detectar y
sancionar este comportamiento. El profesor/a debe comunicar a la Directiva los
desperfectos, deterioros o estado de suciedad que observe, inmediatamente antes de
comenzar la clase, para que se tomen las medidas inmediatas que se estimen
oportunas. La persona que se encuentre mas cerca de un papel en el suelo debe de
encargarse de recogerlo; si se niega sera amonestada.

- Al finalizar la ultima hora de la mafana, el alumnado pondréa las sillas encima de
las mesas para facilitar la labor de limpieza del aula. De igual manera, se encargara
de cerrar persianas y ventanas. El profesorado supervisard el apagado de los
recursos informaticos, aire acondicionado y luces. Ningin alumno podréa salir de
clase sin que antes se hayan verificado estas condiciones.

5.9.2 Normas de reservas de aulas TIC, biblioteca, aulas de desdoble y Salon de
Actos

- Dichos espacios se reservan mediante un cuadrante que se habilita para ello en
Moodle.

- Las reservas de la biblioteca estan limitadas a su uso como tal en los recreos o
cuando asi lo establezca el Coordinador de Plan de Lectura y Bibliotecas.

- El Saldn de Actos necesitara de un permiso previo de la Directiva para su reserva.

- Las aulas TIC disponen de unas normas especificas y son gestionadas por la
Coordinacion TIC.

5.9.3 Normas especificas del uso de la Biblioteca

En la biblioteca contamos con una persona responsable de su organizacion y
funcionamiento, que serd quien se encargara de organizar el uso de la misma como
espacio para favorecer la animacion a la lectura, el préstamo de libros y cualquier otra
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actividad de fomento de la lectura. Ademas, hay un equipo de apoyo a la biblioteca.

La biblioteca es un espacio abierto a todos los alumnos/ as y profesores/as que lo
soliciten para realizar actividades relacionadas con la misma: charlas, recitales de
poesia, etc. Se podra reservar esta dependencia mediante el sistema de reservas de
Moodle. El alumnado acudirda a ella en horario lectivo siempre acompafiado del
profesorado con quien tenga clase. También puede acceder durante el recreo, para
realizar tareas.

Cuando sea necesario e imprescindible la biblioteca se utilizara para llevar a
cabo examenes y controles. En cualquier caso, no deben de coincidir con la hora del
recreo.

Las normas béasicas a cumplir son: permanecer en silencio, no comer ni beber,
pedir el libro que se desee a la persona encargada y no colocar los libros en las
estanterias, sino entregarselos a dicha persona para que los coloque en su sitio: “un libro

fuera de su sitio es un libro perdido™.

En cuanto al servicio de préstamo, los fondos estan ordenados por materias
segun el sistema de clasificacion alfanumérica de caréacter decimal. Cada materia se
encuentra en una ubicacion especifica de la biblioteca sefializada con sus
correspondientes paneles indicadores. Dentro de cada materia, la ordenacion es
alfabética por apellidos de autores.

Una parte de los fondos bibliograficos estan en libre acceso (diccionarios,
enciclopedias, revistas y libros de texto). Todo el fondo esta completamente
automatizado y es accesible a traves del catalogo.

Los préstamos podran ser individuales para que cada alumno se lleve a casa un
maximo de dos libros por un periodo maximo de 15 dias. No seran objeto de préstamo
los libros y manuales de consulta, sélo los de lectura.

Los fondos que se encuentren catalogados, pero cuya ubicacion sea los
Departamentos Didacticos, también podran ser objeto de préstamo.

La biblioteca se usara también como sala de estudios para el alumnado de 2° de
Bachilleratos que no cursa el curso completo previo control de su asistencia en
Conserjeria.

5.9.4 Normas especificas del aula-taller de tecnologia

Los grupos en los que se divida la clase para trabajar en el taller se situaran
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siempre en las mismas mesas.

Cada grupo guardara sus materiales en la estanteria asignada a su clase y se
abstendran de tocar el resto de las estanterias para evitar pérdidas de materiales o dafar
trabajos de otros grupos.

Las herramientas que necesiten y estén colgadas en el panel las cogeran cuando
las necesiten y al terminar las colocaran en su sitio. Las que no estén en dicho panel se
las pediran al profesor o profesora y las devolveran cuando terminen de usarlas.

Las maquinas-herramientas solo se usaran bajo la supervision del profesor o
profesora.

Cuando se utilicen herramientas cortantes como el cuter, se pondra debajo una
tabla de madera o cartdn para evitar arafiar la mesa.

Cuando falten unos cinco minutos para finalizar la clase, se dejara de trabajar y
se dedicara ese tiempo a recoger los materiales y herramientas y a la limpieza del aula.

Cada grupo limpiara su mesa y las zonas comunes seran limpiadas por el
alumnado que las haya utilizado.

El alumnado no abandonara el aula hasta que hayan recogido y limpiado, aunque
haya tocado el timbre.

El profesor o profesora al inicio de la clase comprobard qué herramientas hay
colgadas en el panel. Si al finalizar la clase falta alguna tanto de las del panel como de
las de los armarios, el grupo gque estaba en el aula en esa hora sera el responsable de la
pérdida y caso de no aparecer y si no se encuentra al responsable de la perdida, la
pagaran entre toda la clase.

5.9.5 Normas especificas del uso de los laboratorios

En todo laboratorio de andlisis, de sintesis 0 de investigacion, existen riesgos
potenciales. Los accidentes pueden originarse por negligencia en la prevencién, por
descuido durante el proceso o por circunstancias fuera de control.

Para prevenir y/o actuar después de un accidente es necesario seguir ciertas
normas de seguridad, la mayoria de las cuales aparecen a continuacion.

- Memorizar la localizacion de los extintores y de cualquier otro tipo de equipo o
mecanismo para emplear en emergencias.
- Usar siempre gafas de laboratorio para la proteccion de los ojos cuando se esté
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operando en un laboratorio. Las lentes recetadas no proporcionan la proteccion
necesaria. Nunca use lentes de contacto sin las gafas de proteccion.

Muchos reactivos son tdxicos, algunos son sumamente tdxicos, otros como las
soluciones concentradas de acidos o de bases fuertes, son corrosivos. En caso de
contacto con la piel, enjuagar inmediatamente el &rea afectada con abundante agua.
Si una solucién corrosiva se derrama sobre la ropa, quitarse inmediatamente el
vestido y de ser posible ducharse.

No trabajar en el laboratorio si no se lleva puesta una bata de laboratorio, la cual
debe ser amplia, de tela gruesa, de manga larga y de pufios cefiidos. Usar siempre
zapatos apropiados(cerrados). Nunca usar sandalias.

No consumir alimentos en el laboratorio, no ingerir liquidos en recipientes del
laboratorio, no fumar.

Tener cuidado al manipular recipientes de vidrio calientes, éste tiene el mismo
aspecto que el vidrio frio.

No oler los vapores que provienen de recipientes que contienen sustancias volatiles.
Cuando se requiera hacerlo, traer los vapores con las manos para percibir el olor.
Nunca trabajar solo en el laboratorio. Mantenerse siempre acompafiado, al menos
de otra persona.

Nunca extraer soluciones con una pipeta haciendo succion con la boca. Emplear
perillas de succién o cualquier otro instrumento apropiado.

No calentar liquidos en tubos de ensayo con la boca de los mismos orientada hacia
alguna persona.

No vaciar agua directa y rapidamente a una solucion acida o basica concentrada.
Cuando fuere necesario hacer diluciones, llevar a cabo la operacion vaciando
lentamente al agua la solucion concentrada a través de las paredes interiores del
recipiente que lo contiene y con buena agitacion.

No tirar los desechos (productos de las reacciones, reactivos sobrantes) en las
papeleras ni al desaglie. Consultar con el profesor o con el técnico sobre el
procedimiento a seguir.

No intentar forzar la introduccion de un tubo de vidrio dentro del hueco de un
tapén. Cuando se realiza esta operacion, previamente debe humedecerse el agujero
del tapdn con agua jabonosa y las manos deben protegerse con una tela gruesa. Las
superficies de vidrio recién cortadas deben pulirse al fuego.

Los reactivos deben permanecer en su sitio original, no sobre las mesas de trabajo.
Estan clasificados y colocados de acuerdo con el grado de toxicidad, de
corrosividad, de inflamabilidad y de reactividad.

Cuando trabajan varias personas simultdneamente, las puertas de acceso al
laboratorio deben permanecer completamente abiertas. Trabajar siempre con el
cabello corto o recogido y sin adminiculo colgante alguno. No realizar
experimentos que no han sido previamente autorizados.
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- Los puestos de laboratorio y los sitios donde se encuentren los equipos deben
permanecer limpios.

- En caso de incendio no debe cundir el panico. El fuego localizado puede intentar
dominarse inicialmente con un trapo himedo o con el extintor apropiado. Cuando
se esta envuelto en fuego, ducharse rapido y completamente.

- Cualquier accidente debe comunicarse a la autoridad competente inmediatamente
después de ocurrido.

- Escoger el producto quimico con el grado apropiado de acuerdo con las exigencias
y con el papel a desempefiar por el compuesto en el proceso experimental.

- Cuando el reactivo es solido o liquido, sacar un poco mas de la cantidad que se
necesita por simple vaciado. No introducir dentro del recipiente espéatulas, cucharas
o cualquier otro objeto. Cuando el reactivo es solido y esta apelmazado, dar golpes
con el recipiente sobre una superficie de madera antes del vaciado, con el fin de
desmoronar los terrones.

- Tapar el recipiente inmediatamente después de vaciar la cantidad apropiada del
reactivo sin permitir que la tapa se ponga en contacto con superficie alguna
diferente a la mano.

- No devolver al recipiente original el reactivo sobrante, a menos que expresamente
asi se indique. (Podra guardarse en otro recipiente para otros menesteres).

- Mantener los reactivos en su posicion dentro del estante. Los reactivos nunca deben
dejarse sobre la mesa de trabajo.

5.9.6 Normas especificas de las aulas TIC

En el presente curso continuara en marcha nuestro proyecto TIC. Para la
explotacion de los recursos comunes con el alumnado debemos tener en cuenta una
serie de reglas, orientaciones y protocolos de uso. La correcta conservacion del material
es tarea de todos, siendo esto nuestro principal objetivo el pasado curso y teniendo
como meta continuar con este buen hacer.

Asi, antes de comenzar a usar los espacios TIC con el alumnado, cada uno y
cada uno de nosotros ha de saberse autbnomo, seguro y capaz de hacerlo. Si no fuese
asi, el equipo de coordinacion TIC facilitard la formacion de cada miembro de este
claustro, mediante cursos, tutoriales, materiales, resolucion de dudas puntuales y
soporte en general en la medida de lo posible.

Seguiremos actuando este curso con los mismos protocolos de reserva y
funcionamiento en estos espacios. Los recordamos a continuacion:

- Durante el presente curso, solo se podran usar como aulas TIC comunes 5.
- Cada aula dispone de 15 equipos para alumnos y uno para el profesor. Para hacer
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uso de un aula hay que hacer una reserva previa en el sistema de reservas
(indexado en la web del centro. http://www.iestiernogalvan.info). No se podra
hacer uso del aula fuera del horario establecido/reservado, en ningun caso, y sin
ninguna excepcion durante horas de guardia (si no hubiese mas remedio, jamés se
haré uso del material informaético).

- Para entrar con el alumnado a un aula TIC previamente se ha de tener un plan de
trabajo para el uso adecuado de este espacio, y para obtener el rendimiento
esperado de estos recursos.

- Cada alumno siempre tomara el mismo puesto, junto al mismo compafiero (se
agruparan en parejas) en nuestras clases. De estas agrupaciones y distribuciones
dentro del aula se encargara cada profesor. Siempre con el fin de evitar conductas
disruptivas dentro del aula. Si fuese necesario, y excepcionalmente, se podria
cambiar esta distribucion a lo largo del curso. En caso de otro agrupamiento
(cuando no esté el grupo completo o se junte con otro), sera el profesor en
cuestion el que determine como se sentaran los alumnos. También debe recogerse
esta distribucion por escrito e intentar que sea lo mas estable posible durante todo
el curso.

- Cada hora de ocupacion de un aula TIC se rellenard un parte de asistencia
(MODELO 17), se use o no el material informatico, en el que cada alumno/a
indicara donde se sienta y si ha encontrado algin desperfecto en su puesto. El
profesor/a debera verificar la veracidad de los datos aportados y es el responsable
de lo indicado en este parte.

- Cada alumno/a es responsable de los posibles desperfectos causados sobre el
material de forma intencionada o no. Existe un compromiso por escrito por parte
de la familia.

- Existe ademas un protocolo para comunicar las incidencias a traves de Moodle.

- Dada la problematica que encontramos en el centro por el déficit de espacios, las
aulas TIC también podran ser usadas como aulas de desdoble. Por ello, los
teclados y ratones de los equipos se encontraran bajo la mesa y el cuadro eléctrico
desconectado. Los profesores deberan asegurarse de que la clase queda en
perfecto orden tras finalizar, teclados y ratones en las bandejas bajo las mesas, y
tras apagar todos los equipos, nunca antes, se desconectara el cuadro eléctrico.

5.9.7 Gimnasio

En el desplazamiento desde el edificio principal del I.E.S. hasta el polideportivo
el alumnado debera ser acompafiado en todo momento por el profesor de Educacion
Fisica.

En ninglin momento se hara uso para la practica deportiva no reglada.
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No se podra hacer uso del material deportivo sin la previa autorizacion del
profesorado de educacion fisica.

5.9.8 Salon de Actos

Esta dependencia se usara normalmente para actividades de gran grupo que
requieran mas espacio: actividades lectivas, formativas, de recepcion de visitas,
proyecciones, etc. No obstante,también se podra hacer uso de ella para un grupo de
alumnado mas reducido si no se esta usando para los fines sefialados mas arriba.

Para su uso por parte del profesorado, debe reservarse previamente previa
autorizacion de la Directiva.

5.9.9 Departamentos didacticos

Es una dependencia para el uso del profesorado que pertenece al mismo. Cada
uno de ellos tiene libre acceso al mismo y en él se encuentra material bibliografico y
didactico cuya organizacion y mantenimiento es responsabilidad del profesorado con la
direccién del Jefe del Departamento.

La imparticion de clase en el Departamento se hard comunicando tal
circunstancia al Jefe de Departamento que otorgara el consiguiente permiso.

5.9.10 Dependencias administrativas

Su uso se llevard a cabo por las personas adscritas a los mismos, siendo
responsabilidad de ellas su mantenimiento en cuanto a la organizacién del material
presente en el mismo.
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6 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

6.1 NORMAS GENERALES

Los derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad educativa estan
definidos en los Titulos I, 11, 111 y IV del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

La matriculacion de un alumno/a en un centro supone la aceptacion de su Plan
de Centro y por lo tanto de sus normas de convivencia.

Explicitaremos sin embargo, algunas normas basicas que deben regir en nuestro
centro para el buen funcionamiento del mismo de cara a conseguir los objetivos
educativos que nos hemos propuesto en un ambiente de respeto, colaboracion vy
confianza entre todos los miembros de la comunidad educativa.

El incumplimiento de las normas basicas daréd lugar a las correcciones que se
recogen el ROC y que aparecen descritas en el apartado “Correccion de las conductas

contrarias a las normas de convivencia” del Plan de Convivencia.
> Relaciones interpersonales.

- El respeto presidira las relaciones personales.

- El tratamiento del alumnado al profesorado sera de Ud., salvo que este Gltimo
indicara lo contrario.

- Esté prohibido dar gritos en cualquier dependencia del centro.

> Indumentaria.

- Todos los miembros de la comunidad educativa utilizaran la indumentaria
adecuada en cada momento.

> Habitos de vida saludable.

- Esta prohibido fumar. El hacerlo se sancionara con la expulsion de un dia al
aula de convivencia.

» Utilizacion de aparatos electronicos.

- -Esta prohibido traer al centro mdviles, otros reproductores, radios y en general
cualquier dispositivo electronico que pueda alterar el normal funcionamiento
de las clases. Solo los alumnos de bachillerato y ciclo formativo de grado
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medio podran usar ordenador o tablet (bajo ninguin concepto usaran el teléfono
movil), en las clases que el profesor lo indique. El incumplimiento de esta
norma supondrd la sancion de un dia de expulsion del centro.

» Uso de los servicios.

- El alumnado solo esta autorizado a utilizar los servicios mas proximos a su
aula.

» Salida del aula ordinaria

- El alumnado no tendré autorizacion general para salir de clase entre los tramos
horarios. Para salir con permiso de algun profesor, éste debe entregarle la
tarjeta que lo acredita.

6.2 JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DEL ALUMNADO

El alumnado tiene la obligacion (contemplada en el ROF) de aportar el
justificante de la falta de asistencia en los dos dias posteriores a ella, y debe mostrarlo al
profesorado, asi como entregarlo al su tutor/a. Para ello estd disponible en Conserjeria
un modelo que deben de cumplimentar (MODELO 3). Si es necesario, se adjuntara
cualquier otro documento que justifique oficialmente la falta.

Los tutores legales, también podran hacerle llegar al tutor el justificante de la
falta, a través de un mensaje de Séneca.

Toda ausencia probada documentalmente por motivos médicos o por otro motivo
razonable debera considerarse justificada y si el alumno tiene un examen se le realizara
en otro momento. En otros casos cada profesor tendra la potestad de considerar la falta
justificada o no.

6.3 NORMAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMIENTO EN LA ESPA

Teniendo en cuenta la especificidad de la Ensefianza Secundaria Obligatoria para
Personas Adultas, es necesaria una adecuacion de las normas organizativas y
funcionales a las caracteristicas especiales de este alumnado y de las ensefianzas que
cursan.

El hecho de que el alumnado ESPA sea adulto en su mayor parte y de que estas
ensefianzas no son obligatorias implica el establecimiento de la adecuacion de las
normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado y al tipo de
ensefianza que cursa:
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Respecto de los dispositivos electronicos:

Para evitar hurtos, pérdidas o grabaciones no deseadas de los miembros de la
comunidad educativa, es recomendable no traer al centro dispositivos electronicos no
relacionados con la actividad educativa, como es el caso de juegos electrénicos,
camaras y videocamaras digitales, generadores de luz amplificada por emision
estimulada de radiacion, etc.

Los alumnos podran traer dispositivos electronicos al centro y utilizarlos en el
aula (incluso es recomendable) siempre que no interrumpan el normal desarrollo de las
clases y que dispongan de alimentacion eléctrica propia. Entre estos dispositivos estan
las calculadoras, los lectores de texto digital, los Tablet PC y los PC portétiles. Esta
autorizacion se refiere expresamente a su uso educativo (para tener apuntes en color
delante, hacer consultas en la web, etc.) y nunca se debe hacer un uso ludico.

En el caso concreto de dispositivos méviles de comunicacion (terminales de
telefonia o videotelefonia mavil), aunque se pueden traer al centro queda expresamente
prohibido su uso durante el horario lectivo, excepto autorizaciones con causas
justificadas (trabajar en servicios de emergencias, televigilancia de negocios o0 personas,
etc.). Los terminales de telefonia movil deben permanecer apagados durante toda la
clase.

En ningln caso se permitira el enlace inaldmbrico directo a la red del centro,
aunque si se permitira la conexion mediante médem-enrutador maévil sufragado por el
propio alumno e indirectamente a través de Internet.

Ninguno de estos dispositivos electronicos podrd ser utilizado para grabar
imagen o sonido dentro del centro educativo ni durante la realizacion de examenes.

Salvo motivo justificado, debido al caracter presencial de estas ensefianzas, el
alumnado adulto debe, salvo motivo justificado (horario de trabajo, enfermedad, etc.),
entrar a las 18:00 horas y salir a las 22:00 horas.

Con la finalidad de no interrumpir el desarrollo de las sesiones lectivas: Sélo se
podra entrar en clase durante los 10 primeros minutos y no se podra salir de ella (salvo
autorizacion expresa del profesor y por un motivo justificado) hasta la finalizacion de la
sesion, sobre todo si la clase se desarrolla fuera del aula normal de clase. Las sesiones
se consideran de 1 hora. No constituye ninguna justificacion el hecho de no tener los
materiales didacticos de trabajo (fotocopias) y tener que ir a conseguirlos a Conserjeria
en ese momento. Esta prohibido salir del aula de clase durante los cambios de clase (por
ejemplo, para ir a fumar fuera del edificio) a no ser que haya una causa justificada (por
ejemplo, realzar alguna consulta de tutoria o de jefatura de estudios, algln tramite, etc.).
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El alumnado adulto de la ESPA, dado el caracter voluntario de estas ensefianzas,
podra salir de clase y marcharse al final de la misma (no en cualquier momento, salvo
autorizacion expresa del profesor y por un motivo justificado). No se debe marchar en
otros momentos para no interferir en el desarrollo normal de la misma. El alumnado que
decida irse se dirigird directamente a la puerta de salida, no pudiendo deambular
libremente por el centro educativo.

Con respecto a los materiales didacticos: Los profesores preferentemente
ubicaran los temas y materiales en el aula virtual de la plataforma Moodle del centro
para que los alumnos descarguen los archivos desde Internet. Pero si algin alumno o
alumna no dispone de ordenador o de Internet o bien prefiere tenerlos en papel durante
la clase, el centro facilitara el fotocopiado de los materiales didacticos en la Conserjeria
(mediante pago al contado). El alumnado sélo podra adquirir fotocopias en los 5 ultimos
minutos de la segunda sesion de clase o en los 5 primeros minutos de la tercera sesion
de clase. El profesorado debe entregar los originales en la conserjeria con una antelacién
de al menos dos dias lectivos, para facilitar la preparacion de las fotocopias. Es
recomendable que el delegado o delegada de clase sea el que centralice el encargo de las
fotocopias de los alumnos en lugar de que los alumnos las encarguen individualmente.

Si fuera necesaria, como Ultimo recurso, realizar una expulsién de clase del
alumnado adulto, ésta sera inmediatamente comunicada a la persona titular de la
jefatura de estudios para el estudio de las medidas oportunas y, antes de una semana, al
tutor o tutora del grupo. El profesor rellenard el informe correspondiente. Ante la
ausencia de aula de convivencia durante el horario en que se imparte la ESPA y debido a
las particulares caracteristicas de estas ensefianzas, el alumnado adulto expulsado podra
marcharse del centro, dirigiéndose directamente a la salida sin circular libremente por
los pasillos del centro educativo (para que esto no suceda, el profesor que realiza la
expulsion avisara a la jefatura de estudios u a conserjeria).
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7 LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO
DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL
ALUMNADO

7.1 UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS

El alumnado no podra traer el movil o cualquier aparato electrénico al Centro,
salvo los alumnos de bachillerato y ciclo formativo, que podran traer ordenador portatil
o tablet, bajo expresa autorizacién por un profesor para un espacio y un tiempo definido
controlado por el mismo.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono
maovil como camara fotogréfica o grabadora de imagenes o sonidos, etc. La trasgresion
de esta prohibicion ser4 considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia. Conviene tener presente que los teléfonos mdviles y otros aparatos
electronicos tienen un uso indebido (fotografia, video, grabacion de voz...) que puede
atentar contra los derechos de los menores y del personal del centro.

Si un alumno es sorprendido haciendo uso del teléfono movil, éste serén
sancionado con un dia de expulsion del centro

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

7.2 USO SEGURO DE INTERNET

El Centro tiene la obligacion de adoptar las medidas necesarias para que el
alumnado pueda hacer un uso seguro de Internet. En este sentido, debera:

- Comprobar que los cortafuegos y filtros estan operativos (Coordinador TIC).

- Solicitar autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar
fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo
(Equipo directivo y profesorado tutor).

- Disenar estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado

y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet (Equipo directivo y

jefatura departamento FEI).

Las personas que ejerzan la tutoria, tienen el deber de orientar, educar y acordar
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con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:

e Tiempos de utilizacion.

e Paginas que no se deben visitar.

e Prohibicion de realizar fotos o grabaciones con los portéatiles.

e Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velard para que los menores atiendan

especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los
derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

zonifi
TIC.

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres,
padres 0 personas que ejerzan la tutela.

Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de
su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con
el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutela.
Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de
terceras personas conectadas a la red.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.

Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o0
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,
guen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y
Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean

susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad

y los

derechos de proteccidon de las personas menores de edad y, especialmente, en

relacion con los siguientes:

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

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas
de cualquier edad.
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Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los
que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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8 LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS
DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA'Y SALIDA
DE CLASE, ASI COMO DE LAS GUARDIAS DEL
PROFESORADO EN CASO DE AUSENCIADEL TITULAR

8.1 ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO DEL ALUMNADO

Entradas:

Todos los alumnos tienen derecho a entrar al centro cuando se personen en el
mismo.

A primera hora, conviene recordar al alumnado que es preferible que estén en el
centro a las 8.25 horas para poder comenzar las clases a las 8.30 horas. Las puertas
exteriores permaneceran abiertas hasta el toque de timbre.

Una vez cerradas las puertas de acceso al edificio el alumnado que ha llegado
tarde injustificadamente se dirigira al aula de convivencia y el profesor/a presente en esa
aula tomara nota del retraso en el MODELO 1. EI profesor/a que esté impartiendo clase
permitira la entrada al aula, asegurandose de que previamente ha pasado por el aula de
convivencia. También a primera hora, el alumnado que llegue tarde justificadamente
cumplimentara el MODELO 2 que se encuentra en Conserjeria y se dirigird a clase. Este
modelo también servira para registrar la entrada al centro si no se ha incorporado a 12
hora y lo hace con o sin retraso en otro tramo horario.

El alumnado que llegue con retraso de manera injustificada, una vez que se
registra el mismo en el Aula de Convivencia, podra acudir a su clase si el retraso es
inferior a 10 minutos.

Tres retrasos a primera hora o en otro tramo horario comunicado como conducta
contraria a la convivencia por el profesorado daran lugar a una amonestacion.

Salidas:

Los alumnos menores de edad no podran abandonar el centro sin el
acompafiamiento de sus tutores legales. Si éstos no pueden acudir, se gestionara su
salida en caso necesario con una persona mayor autorizada por sus tutores legales.

Se podréa gestionar las salidas del Centro de un menor sin que acudan al mismo
sus tutores legales cumplimentando el documento que autoriza dicha salida y
entregandolo en Conserjeria. En dicho caso un profesor de guardia llamara por teléfono
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al tutor legar para comunicar que su hijo/a va a proceder a salir del centro.

Los alumnos mayores de edad tienen derecho a salir del centro cuando lo
soliciten cumplimentando el Modelo 2.

El alumnado mayor de 18 afios podra salir en el horario del recreo en los cinco
minutos siguientes al toque de timbre y entrar cinco minutos antes de la finalizacion del
recreo, para ello deberd mostrar al profesor de guardia que se encuentra en la puerta del
entrada, el carnet que le habra sido entregado para tal uso. En ningun caso podra entrar
y salir durante el recreo tantas veces como desee.

Los alumnos de bachillerato que no cursen la totalidad de las asignaturas podran
salir y entrar del centro en horas en que no tengan clase (el alumnado menor de 18 afios
debera entregar un documento de su tutor legal autorizando esta situacion).

8.2 SISTEMA DE GUARDIAS

Cada profesor tendra asignadas tres guardias en su horario regular semanal de
obligada permanencia en el centro.

En cada tramo horario habré tres profesores de guardia, ocho profesores de
guardia en el periodo de recreo, mas uno en la biblioteca.

En la sala del profesorado existiran dos cuadrantes de guardias: uno con el
profesorado con guardias de recreo Yy biblioteca y otro con el profesorado con guardias
ordinarias.

Guardias Ordinarias y de Aula de Convivencia.

Se designaran tres profesores con guardias ordinarias, dos para atender los
pasillos y otro el Aula de Convivencia.

Dos profesores de guardia vigilaran los pasillos laterales: ala derecha e
izquierda del centro, tanto de la primera planta como de la planta baja. Al toque de
timbre cada profesor se dirigira al pasillo asignado para velar por el mantenimiento del
orden en el mismo. El profesor/a que tenga guardia de pasillo en un tramo horario se
encargara, de que el alumnado no salga de sus aulas, salvo aquellos que deban cambiar
de clase. Cuando todos los profesores/as de las aulas de dicho pasillo estén ya en ellas,
el profesorado de guardia se dirigira a la sala de profesores/as y anotara las ausencias
del profesorado e incidencias, en el caso de que existieran, en la carpeta de guardia. Es
competencia del profesor de guardia anotar las ausencias sobrevenidas cuando constante
la ausencia de un profesor/a y debe de cubrir la ausencia con la maxima diligencia.
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Es regla general atender al alumnado en su aula. Solamente se podran agrupar
cuando nos encontremos ante la circunstancia excepcional de que haya mas profesores
que faltan que profesores de guardia. En ese caso, bajo supervision del directivo de
guardia, se agruparan y podrén utilizar un aula, el patio o en Salén de Actos.

El tercer profesor/a de guardia ird al Aula de Convivencia, donde permanecera
para atender posible alumnado expulsado. En el caso de que falte o se retrase el profesor
que tiene asignada el Aula de Convivencia se ocupard de ella un compafiero,
comunicandose tal hecho a la Directiva del Centro.

Guardias de recreo: durante el tiempo de recreo habré seis profesores/as de
guardia, que se encargaran de realizar la vigilancia del alumnado durante los 30 minutos
del mismo.

El profesorado cumplira en cada caso con la sectorizacion que indique Jefatura
de estudios, tanto en caso de que el alumnado salgo al patio o deba permanecer dentro
del edificio por las inclemencias del tiempo.

Los profesores se distribuirdn de la siguiente forma:

- Un profesor en los servicios de alumnos/as de la planta baja ala
izquierda.

- Un profesor en el servicio de alumnas de la planta baja ala derecha.

- Un profesor en el servicio de alumnos de la planta baja ala derecha al
lado de FPB.

- Un profesor en el patio ala izquierda.

- Un profesor en el patio ala derecha.

- Un profesor en la zona central del patio. Puerta de salida.

Es funcion primordial del profesorado de guardia velar porque el alumnado
cumpla con las normas de convivencia, incluidas las que tienen que ver con la limpieza
y el mantenimiento del mobiliario del centro.

El alumnado durante el recreo esta obligado a salir al patio.

En el caso de que las inclemencias del tiempo asi lo aconsejen, podra
permanecer en el edificio bajo la supervision de los profesores de guardia, previa
autorizacion del equipo directivo, que serd comunicada antes de la hora de recreo. El
alumnado en este caso esta autorizado a permanecer en sus aulas o en los espacios
comunes, pero no en un aula que no sea la suya.
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9 EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO. LAS
COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Segun las instrucciones del 16 de marzo de 2011, el Plan de Autoproteccion del
Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los responsables de las
actividades educativas, publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro
de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes y a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de
emergencia. Debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas
organizativas que el centro disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones de
seguridad tendentes a neutralizar o0 minimizar accidentes y sus posibles consecuencias,
hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos,
organizando las actuaciones mas adecuadas con los medios humanos y materiales
propios disponibles en el centro, garantizando la intervencion inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi
como la colaboracion con los Servicios Locales de Proteccion Civil y otros servicios de
emergencia.

» Objetivos
Todo plan de autoproteccidon ird encaminado a cumplir las siguientes funciones:

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes.

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en
relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

- Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuaciéon y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro
reales, los medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra
un siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y
adoptar las medidas preventivas necesarias.

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un
equipo de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que
garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

- Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion vy
eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice
el Plan de Autoproteccion.

- Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,
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para optimizar las medidas de prevencidn, proteccion e intervencion,
garantizando la conexién con los procedimientos y planificacion de ambito
superior, planes de autoprotecciéon locales, supramunicipales, autonémicos y
nacionales.

» Elaboracion y aprobacion.

Corresponde al equipo directivo el coordinar la elaboracion de dicho plan junto
con la participacion del coordinador/a del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales. Su aprobacién corresponde al Consejo Escolar.

» Aplicacion del Plan de Autoproteccion.

La responsabilidad y obligaciones en materia de autoproteccion, es competencia
de la direccion o la coordinacion del servicio educativo.

La revision del documento se hara anualmente, tras la realizacion del simulacro,
para la incorporacion en él, si fuera necesario, de nuevas medidas o recursos de
seguridad. Posteriormente, deben ser aprobadas las modificaciones en el Consejo
Escolar y grabadas en Séneca.

Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que debera
Ilevar a cabo el conjunto de personas usuarias del Centro, los protocolos de actuacion y
el calendario para su aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que se hagan al
mismo se incorporardn a la Memoria final de curso. Al inicio de cada curso escolar, se
informara a toda la comunidad educativa del protocolo de actuacion y medias de
prevencion, asi como demaés datos de interés que competen a este plan.

Debe existir en un lugar visible de la entrada del recinto escolar una copia del
plan, disponible para toda persona de la comunidad que por diferentes motivos lo
precise.

» La coordinacion de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos.

La direccion del centro elegird a un/a profesor/a, preferentemente con destino
definitivo en el centro, como coordinador/a de centro del |1 Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos (Acuerdo del 19-9-2016 del Consejo de Gobierno, por
el que se aprueba el | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion; Real Decreto 1084/2014, de 19 de diciembre, por el que se modifica el Real
Decreto 67/2010, de 29 de enero, de adaptacion de la legislacion de Prevencion de
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Riesgos Laborales a la Administracion General del Estado; Acuerdo de 8 de abril de
2014, del consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa General de
Negociacion comun del Personal Funcionario, estatutario y Laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de
participacion y representacion en materia de prevencion de riesgos laborales en la
Administracion de la Junta de Andalucia). Sus funciones se llevaran a cabo a lo largo de
un curso escolar, pudiéndose prorrogar el cargo para cursos sucesivos mediante
declaracion expresa del coordinador/a. De no existir docente que desee el cargo, este
recaerd sobre algun miembro del equipo directivo. Sea quien sea la persona que sustente
el cargo, debe registrarse en la plataforma Séneca antes del 30 de septiembre de cada
curso escolar.

Son funciones de la coordinacion, de acuerdo con el Articulo 8 de la orden de 16
de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y
registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, son funciones de la coordinacion:

- Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccidn, colaborando para ello con
la Direccion y el equipo directivo del centro.

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

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

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

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

- Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

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

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

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

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

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

- 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.

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

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

» Prevencion de riesgos: realizacion del simulacro de evacuacion de emergencia
Como minimo ha de hacerse un simulacro una vez en cada curso escolar.

Se haré una revision periodica de los medios disponibles para intervenir en caso
de emergencia (extintores, alarmas, lamparas de emergencia, botiquin, etc.)

En caso de detectarse graves deficiencias que afecten a la seguridad del centro,
se pondra en conocimiento a la Delegacion Provincial, asi como si ocurriese algln
accidente.

Teniendo en cuenta todo lo anterior y demas normativa vigente al respecto, el
Plan de Evacuacion del 1.E.S. Profesor Tierno Galvan, queda definido de la siguiente
forma:

» Preparacion del plan evacuacion.

Para ver la efectividad del Plan de Autoproteccion y estar preparados si surgiera
alguna situacion de emergencia, haremos un simulacro de evacuacion en el ler
trimestre. Para ello necesitamos, en primer lugar, distribuir responsabilidades entre los
miembros del claustro. Las personas que participan en la emergencia constituyen la
Brigada de Emergencias y esta constituida por:

La direccion del centro, que es la responsable de la coordinacion general, o en su
lugar, un miembro del E. Directivo, que no tenga clase en el momento de la emergencia.
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El Centro de Comunicaciones (C.C.): sera la secretaria y es el lugar donde:

- Seavisa a la direccion

- Se controla la emergencia.

- Se controlan las intervenciones

- Se reciben las incidencias de los coordinadores

- Se solicitan las Ayudas Exteriores y se informa a éstas.

Coordinadores de Planta (C.P.), serdn los ultimos profesores en abandonar la
zona a evacuar. Se nombrard a un miembro del profesorado fijo para cada planta y un
suplente. La mision de este personal es la siguiente:

e Direccion de la evacuacion de la zona asignada.

e Control de personas evacuadas de su zona.

e Comprobacion de que su zona esta vacia.

e Dar parte de incidencias de la evacuacion de su zona.
e Control de tiempos de evacuacién en los simulacros.

Equipo de Alarma y Evacuacion (E.A.E.), que sera todo el personal docente.
Es el equipo que da la alarma en su sector y evacua el mismo. Su mision es:

e Dar laalarma en su zona o sector.

e Dirigir el flujo de la evacuacion.

e Comprobar que su zona esté vacia.

e Controlar a los evacuados en los Puntos de Reunion.

Las personas encargadas de evacuar a los alumnos con necesidades educativas
especiales seran la maestra de P.T. y la monitora de E.E.

El aula de convivencia serd evacuada por el profesorado de guardia o alguno de
los miembros del Equipo Directivo.

Equipo de Primera Intervencion (E.P.1.), que sera todo el personal no docente,
es el equipo que actta en primer lugar durante toda la emergencia. Sus funciones son las
de abrir las puertas de evacuacion al exterior y cerrar los suministros de electricidad y
gasoleo.

Se elegira a un Comité de Emergencias formado por el Equipo Directivo y los
coordinadores de Planta. Sus funciones son: Programar las actividades necesarias para
crear una politica de prevencion en el centro, valuar y analizar la programacion prevista,
incluidos los simulacros.
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» Organizacion de la emergencia

1.- El aviso de pre-alarma y de alarma lo hara la Direccién del centro cuando sea
avisado por la persona que detecte el siniestro. Todos/as debemos conocer la sefial de
alarma, y distinguir:

« Evacuacion: la sefial de alarma es un toque “intermitente” que sonara durante
un minuto. Esta sera la sefial que escucharemos, ya que se realizara un
simulacro de evacuacion.

« Confinamiento: toque continuado durante 30 segundos.

2.- Habra un profesor/a coordinador/a responsable de la evacuacion por escalera
y/o planta responsable de la evacuacién por escalera y/o planta. Sera el profesor/a que
ocupe el aula que se evacue en ultimo lugar, y se encargara de comprobar que todo esta
en orden segun lo previsto: puertas cerradas, nadie dentro... (ver punto 3). En la planta
baja sélo habra dos responsables de escaleras (s6lo uno en el ala de cafeteria, y otro en
el ala de biblioteca). Los responsables de evacuacion por edificio, planta y/o escalera
seran los que defina el coordinador cada afio.

3.- Cerrar puertas y ventanas. Cada profesor/a, en su aula organizara la estrategia
de su grupo, designando a los alumnos o alumnas mas responsables para realizar
funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los alumnos/as (habréa que tener en
cuenta el alumnado que ha faltado, consultar el parte de faltas), controlar que no lleven
objetos personales, etc. Con ello se pretende dar al alumnado mayor participacion en
estos ejercicios.

4.- Se colgara del picaporte de la puerta, por la parte que da al pasillo, una
cartulina de color verde (estara disponible en la cartelera de la clase) para indicar que el
aula esta vacia. Si esta actuacion fallara, se utilizara una sefial o marca de tiza en el
mismo sitio.

5.- Haremos salir ordenadamente al alumnado siguiendo las siguientes pautas:

e El profesor/a siempre ira delante del grupo, excepto el coordinador/a, que
abandonara el edificio el ultimo.

e EIl delegado/a o alumno/a responsable saldra en dltimo lugar, y se
encargara de sefializar que el aula esta vacia (cartulina verde en el pomo de
la puerta).

e Los monitores/as o personas encargadas de los alumnos discapacitados los
acomparfiaran en todo momento.

e Atenderemos las indicaciones del coordinador/a de planta, ala y/o escalera.
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Este debe asegurarse de que la evacuacion se realiza de manera ordenada y
sin pausa, y que tanto las aulas como la zona de planta correspondiente
queden completamente vacias.

e Con anterioridad, se habran consultado los planos (estan en cada aula, y se
facilitara una copia a los tutores/as para que el alumnado se familiarice con
su situacion), de tal manera que sabremos hacia donde dirigirnos.

e También con anterioridad leeremos en clase las instrucciones gque estan en
la carteleria situada en la puerta del aula.

e En primer lugar, abandonard el edificio el personal de la planta baja.

e Los de las plantas superiores se movilizaran hacia las escaleras, € iniciaran
la bajada sin perder tiempo.

e Mantener el orden y el silencio

6.- Se dirigira al alumnado a los puntos de reunion internos fijados. Los puntos
de reunion estaran en el patio del centro. Cada grupo se situard donde vea la marca
pintada en el suelo que indique el aula concreta en el que se encontraba. El profesorado
acompariara al alumnado durante su permanencia en los puntos de reunién (internos o
externos). Como norma general, y si las marcas hubieran desaparecido, tendremos en
cuenta lo siguiente:

- Si salimos por la salida de evacuacion 1 (verde) nos situaremos en la parte
derecha (segun el camino que traemos) del patio, zona de cafeteria.

- Si salimos por la salida de evacuacién 2 (azul) nos situaremos en la parte
central del patio.

- Si salimos por la salida de evacuacion 3 (naranja) o por la salida de evacuacién
4 (fucsia) nos situaremos en la parte izquierda (segun el camino que traemos)
del patio, zona de biblioteca.

En cualquier caso nos mantendremos siempre en fila, y acompariados por el
profesorado.

7.- Cuando se llegue a los puntos de reunion internos se comunicaran las
incidencias (si las hubiera) al jefe/a de emergencia o intervencién. Si no hay
incidencias, igualmente se comunicara que el grupo ha llegado sin novedad.

8.- Fin de la Emergencia: vendrd marcada con un toque largo de timbre. Se
comprobara que todo el alumnado vuelve a las clases de manera ordenada. Para ello,
avanzaran primero los grupos que estén mas cercanos a la puerta de entrada. La jefa de
intervencion y otros miembros del equipo de emergencia organizardn la entrada. Es
importante que el profesorado permanezca con su grupo durante todo el simulacro y
debe evitar que el alumnado acceda al centro por su cuenta.
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9.- Se restablecera la actividad normal del centro.
» Otras medidas de prevencion.

- Dar parte y arreglar en el menor tiempo posible cualquier desperfecto que
suponga un peligro para la comunidad escolar.

- Revisar periodicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, lamparas de emergencia), asi como otros
sistemas de comunicacion, ascensores, calderas, etc. Estas revisiones se
realizaran por empresas homologadas de acuerdo con la legislacion vigente.

- Se deben sefializar adecuadamente las areas de trabajo que por sus propias
caracteristicas son potencialmente peligrosas (salas de calderas, laboratorios,
etc.), las vias de evacuacion y las zonas de transito.

- Tener informado a todo el personal, sobre medidas basicas de seguridad con el
fin de prevenir. Se podré contar con el apoyo de profesionales para informar a
la comunidad en medidas de prevencion.
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10 PLAN COVID

Conforme al Acuerdo de 5 de julio de 2022, del Consejo de Gobierno, por el
gue se toma conocimiento de las recomendaciones de prevencion y proteccion ante
casos de COVID-19 en centros y servicios educativos docentes no universitarios de
Andalucia para el Curso 2022/2023, las medidas que se adoptaran en el Centro serén

las siguientes:
RECOMENDACIONES COVID

- Disponer de geles hidroalcohdlicos en la entrada del Centro y en las aulas del

alumnado

- No es obligatorio el uso de mascarilla, sin perjuicio de que pueda utilizarla
quién lo considere conveniente. EI uso de mascarilla se contempla como
obligatorio en los autobuses asi como en el transporte publico.

- No se establecen limitaciones de contacto entre los diferentes grupos- clases

tanto en interiores como en exteriores.

En el centro

el transporte publico.

como en exteriores

Disponer de geles hidroalcohdlicos en la entrada del Centro y en las aulas del alumnado

No es obligatorio el uso de mascarilla, sin perjuicio de que pueda utilizarla quién lo considere
conveniente. El uso de mascarilla se contempla como obligatorio en los autobuses asi como en

No se establecen limitaciones de contacto entre los diferentes grupos- clases tanto en interiores

Familias

Ventilacién

No se establecen limitaciones especificas de las
familias a los Centros Educativos ni a las
reuniones con las familias que programen los
Centros, recomendandose que, cuando estos se
celebren en espacios interiores, estos, estén
bien ventilados.

Se recomienda que sea preferente una
ventilacion natural cruzada. En el caso de ser
necesario el uso deventiladores de aspa se
recomienda que se complemente con una
ventilacién natural cruzada.

Limpieza

Actividades complementarias o
extraescolares

Se mantiene la recomendacion de intensificar la
limpieza (bafios, comedores, laboratorio, aulas
TIC..)

En el caso de actividades complementarias o
extraescolares fuera del Centro, se respetaran
las normas relativas al establecimiento o
recinto destinatario de la actividad (museos,
exposiciones, etc) asi como las del transporte
cuando sea necesario.
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11 COORDINACION CON SALUD

Conforme a las Instrucciones de 7 de julio de 2022, conjuntas de la
Viceconsejeria de Educacion y Deporte y de la Viceconsejeria de Salud y Familias,
para coordinar las actuaciones en el &mbito de la salud publica y la asistencia
sanitaria que se desarrollen en los centros docentes sostenidos con fondos publicos
durante el curso escolar 2022/23, se crea en nuestro Centro la figura del Coordinador
con Salud, que recaerd la Direccion del Centro.

Las funciones del Coordinador con salud seran las de coordinar las actuaciones
sanitarias en el Centro con el enfermero de referencia asignado.

Las areas de actuacién seran las siguientes:

A. Actuaciones en promocion de la salud.

~ Se llevara a cabo a través del Programa de Innovacion PROGRAMA DE
HABITOS DE VIDA SALUDABLE, en Secundaria, Forma Joven.

Se constituird un equipo de promocién de la Salud, donde estard presente el
enfermero/a de referencia que intervendra en el Centro a través de la Coordinacion con
Salud, la Coordinacion de Forma Joven, Orientacion y la Coordinacion de bienestar y
proteccidn de infancia y la adolescencia.

B. Actuaciones en prevencidén y vigilancia de la salud.

A través de la persona coordinadora con salud, la persona enfermera/o referente
colaborard con los equipos de orientacion educativa o con los departamentos de
Orientacidn, ajustandose a lo dispuesto en la normativa vigente que regula las funciones
y competencias de estos profesionales, pudiendo participar en la planificacion,
desarrollo, seguimiento y evaluacion de propuestas de actuacion en el ambito de la
prevencion y vigilancia de la salud segun las indicaciones de Salud Pablica.

C. Gestion de casos de enfermedades crénicas.

A traves de la persona coordinadora con salud, la persona enfermera/o referente
colaborard con los Equipos de Orientacion Educativa, con los departamentos de
Orientacion o con los profesionales de los servicios sanitarios que correspondan,
ajustandose a lo dispuesto en la normativa vigente que regula las funciones y
competencias de estos profesionales.

El personal enfermera/o referente llevara a cabo la gestion de casos mediante la
coordinacion de las intervenciones cuando exista un problema de salud que precise de
un especial seguimiento durante la escolarizacion con el equipo de Atencion primaria de
referencia u hospitalario segun se precise.

El protocolo para la atencion a alumnado con enfermedades crénicas
establecido en nuestro Centro es el siguiente:

1.Informacién a profesorado sobre alumnado con protocolo para el caso de
necesidad de administracién de medicacion por un brote de su enfermedad durante el
horario escolar. La relacion del alumnado se encuentra tanto en Moodle como en el
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Tablon de Anuncios de la Sala de Profesores, estando también en la Sala de Guardias la
medicacion a suministrar debidamente sefializada con el nombre y apellidos del alumno.

2.Informacion a profesorado sobre el procedimiento a seguir para la
administracion de medicamentos por parte de la enfermera de referencia en una reunion
celebrada para todo el Claustro con este fin.

-56 -



