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1 PREÁMBULO 

De acuerdo con el artículo 26 del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el 

Reglamento Orgánico de los Institutos, el Reglamento de Organización y 

Funcionamiento debe recoger las normas organizativas y funcionales contextualizadas 

que faciliten la consecución del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro 

se haya propuesto y permita mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboración 

entre todos los sectores de la comunidad educativa. 

En este Reglamento de Organización 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 Orgánica 3/2020, de 29 de 

diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 
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2 CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS 

SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

Según el Artículo 119 de la LOMLOE sobre la participación en el 

funcionamiento y gobierno de los centros públicos, “la comunidad educativa participará 

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 educación de sus hijos e hijas, nuestro Centro, adoptará medidas que promuevan e 

incentiven la colaboración efectiva entre la familia y el instituto. 

Los/as profesores/as participarán en la toma de decisiones pedagógicas que 

corresponden al Claustro, a los órganos de coordinación docente y a los equipos de 

profesores que impartan clase en el mismo curso. 

Se favorecerá igualmente la participación 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 podrán participar asimismo en el funcionamiento de los 

centros a través de sus asociaciones y de la figura del Delegado de Padres/Madres. 

Los órganos colegiados de gobierno del Centro son el Consejo Escolar y el 

Claustro de profesorado. 

2.1 CAUCES DE PARTICIPACIÓN DEL PROFESORADO 

2.1.1 El Claustro del Profesorado 

El Claustro del Profesorado, es el órgano propio de participación del profesorado 

en el gobierno del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, 

en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del mismo. Será presidido por 

el/la Director/a del centro y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste 

servicios en el mismo. 

 Competencias del Claustro de Profesorado 

El Claustro del Profesorado tiene las competencias asignadas en el artículo 129 

de la LOMLOE y el artículo 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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 Régimen de funcionamiento 

El régimen de funcionamiento de los órganos colegiados de gobierno de los 

institutos de educación secundaria será el establecido en el Capítulo II del Título IV de 

la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administración de la Junta de Andalucía. 

Las reuniones deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la 

asistencia de todos sus miembros. 

El Secretario/a, por orden del Director/a, convocará con el correspondiente 

orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y 

pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas incluidos en él. 

Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias, con una antelación mínima de 

cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que haya que tratar así lo 

aconseje. 

Será 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 reunirá como mínimo una vez al trimestre, y será preceptiva 

una sesión a principio de curso y otra a final del mismo. 

Las decisiones que normativamente se establezcan se someterán a votación y 

serán aprobadas por consenso y si no lo hay, por mayoría simple siempre que las normas 

que regulan determinados aspectos del claustro no señalen otro tipo de mayoría. 

No podrán someterse a votación temas o aspectos que no hayan sido incluidos en 

el Orden del Día. 

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 

elección o decisiones sobre personas. En todo caso el voto público emitido deberá  ser 

razonado. 

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores/as será obligatoria para 

todos sus miembros, considerándose la falta injustificada a los mismos como un 

incumplimiento del horario laboral. 

Se acompañará el Orden del Día de convocatoria del Claustro con la 

documentación sobre los puntos a tratar mediante el mail interno de la plataforma 

Moodle. 

Se establecerán vías de comunicación del profesorado a la Dirección para 
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aportar sugerencias sobre el Orden del Día de Claustro previo a su convocatoria 

mediante un documento razonado en formato papel o a través de la Plataforma Moodle. 

Se expondrán las actas de los Claustros en el apartado correspondiente de 

Moodle previa a la celebración de la sesión donde deben ser aprobadas, no siendo leídas 

en éste último si no lo solicita ningún miembro del mismo. 

2.1.2 El Consejo Escolar 

De conformidad con el Artículo 135 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de 

Educación de Andalucía, el Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno a través 

del cual participa la comunidad educativa en el gobierno de los Institutos. 

La composición, competencias, régimen de funcionamiento y elección de los 

miembros del Consejo Escolar de los IES, se hará de acuerdo con lo establecido en la 

subsección 1ª del Título IV del ROC sobre órganos colegiados de gobierno y la orden de 

octubre de 2010 sobre las elecciones al Consejo Escolar. También aparece en los 

artículos 126 y 127 de la LOMLOE. En todo caso, la elección de los representantes de 

los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar de los IES se 

realizará de forma que permita la presencia equilibrada de hombres y mujeres. 

 Competencias del Consejo Escolar 

Son las establecidas en el Artículo 51 del Reglamento de Organización de 

Centros, Decreto 327/210 y en el Artículo 127 de la  LOMLOE: informa y aprueba el 

Plan de Centro Anual, respetando las competencias de los aspectos educativos que 

corresponden al Claustro. 

 Composición del consejo escolar 

- El/la Director/a, que será 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 será designado por la asociación de madres y padres del alumnado 

con mayor número de personas asociadas. 

- Cinco alumnos o alumnas. El alumnado de los dos primeros cursos de 

secundaria no podrá participar en la selección o el cese del director/a. 

- Una persona representante del personal de administración y servicios. 

- Un representante de la Asociación de empresarios de la provincia más 

representativa. 
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- Una concejalía o persona representante del Ayuntamiento del municipio 

en cuyo término se halle radicado el instituto. 

- La monitora del Aula de Educación Especial. 

- El Secretario/a del Instituto, que actuará como secretario del Consejo 

Escolar, con voz y sin voto. 

La elección de los representantes de los distintos sectores de la comunidad 

educativa en el Consejo Escolar se realizará de forma que permita la representación 

equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el artículo 19.2 

de la Ley 9/2007, de 22 de octubre. 

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designará una persona 

que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres 

y mujeres. 

 Comisiones del consejo escolar. 

 Comisión permanente. 

Estará 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 órgano. 

La Comisión Permanente tendrá las siguientes funciones: 

a) Atender cuestiones relacionadas con actividades complementarias y 

extraescolares que requieran su aprobación urgente por parte del Consejo 

Escolar. 

b) Aprobación de una única cuestión que resulte urgente, sin perjuicio de las 

competencias que correspondan al Consejo Escolar en pleno. 

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

La Comisión Permanente se reunirá cada vez que se presente una de estas 

situaciones que requieran una solución urgente. Será convocada por la dirección del 

centro con una antelación mínima de 48 horas e informará al resto del Consejo Escolar 

de las decisiones que adopte y del trabajo que desarrolle. 
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 Comisión de Convivencia 

Integrada por:  

- el director o directora, que ejercerá 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 asociación de 

madresy padres del alumnado con mayor número de personas asociadas, éste será uno 

de los representantes de los padres y madres en la comisión de convivencia. 

La Comisión de Convivencia tendrá las siguientes funciones: 

a. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para 

mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y 

la resolución pacífica 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 discriminación del alumnado, estableciendo 

planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos y 

alumnas. 

d. Mediar en los conflictos planteados. 

e. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas 

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas. 

f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar 

la convivencia en el centro. 

g. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, 

de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias 

impuestas. 

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

instituto. 

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 comisión si no es por alguna 

cuestión de carácter urgente o que requiera ser aprobado por dicha comisión, de acuerdo 
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con lo que se establezca en el Plan de Convivencia. Será convocado por el/la Director/a, 

o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

 Designación de persona que impulse medidas que fomente la 

igualdad real entre hombre y mujeres. 

Deberá ser una persona miembro del Consejo Escolar 

 Régimen de funcionamiento del consejo escolar. 

De acuerdo con el artículo 52 del ROC, las reuniones del Consejo Escolar 

deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus 

miembros y, en todo caso, en sesión de tarde que no interfiera el horario lectivo del 

centro. 

El Consejo Escolar será convocado por orden de la presidencia, adoptado por 

propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del 

Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocará con el correspondiente orden 

del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una semana, y pondrá 

a su disposición la correspondiente información sobre los temas a tratar en la reunión. 

Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de 

cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo 

aconseje. 

El Consejo Escolar adoptará preferentemente los acuerdos por consenso, y en el 

caso de que no se produzca, por mayoría de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras 

mayorías cuando así se determine expresamente por normativa específica. 

Los miembros del Consejos Escolar, representantes de su sector tienen derecho a 

la abstención en las votaciones que se lleven a cabo, no así los miembros natos. 

Se difundirán las funciones y las prerrogativas del Consejo Escolar, 

especialmente antes de su renovación de cara a la participación 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 tutoría lectiva 

semanal. 

Se acompañará el Orden del Día de convocatoria del Consejo Escolar con la 

documentación sobre los puntos a tratar mediante su publicación en la plataforma 

Moodle o en formato papel. 
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Se establecerán vías de comunicación de los miembros de la comunidad escolar 

a la Dirección para aportar sugerencias sobre Orden del Día de Claustro previo a su 

convocatoria mediante un documento razonado en formato papel o mail interno. 

Se difundirán de los puntos tratados en Consejo Escolar y de sus decisiones entre 

los miembros de la comunidad escolar mediante la remisión de actas previa a la 

celebración de la sesión donde debe ser aprobada. 

2.1.3 Órganos de Coordinación Docente 

En el capítulo VI del ROC, concretamente en el artículo 82, se establece que en 

los Institutos de Educación Secundaria, existirán los siguientes órganos de coordinación 

docente: 

a. Equipos docentes. 

b. Áreas de competencias. 

c. Departamento de orientación. 

d. Departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 

e. Equipo técnico de coordinación pedagógica. 

f. Tutoría. 

g. Departamentos de coordinación didáctica. 

En el Proyecto Educativo se establecen los criterios pedagógicos para su 

determinación, sus funciones y competencias. 

Los miembros de los órganos colegiados de coordinación docente no podrán 

abstenerse y deberán motivar su voto, lo cual supone motivarlo, si las decisiones se 

adoptan por votación. 

2.2 CAUCES DE PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO 

De acuerdo con los derechos del alumnado recogidos en la LEA, el alumnado 

tiene derecho a la participación en el funcionamiento y en la vida del centro y en los 

órganos que correspondan, y la utilización de las instalaciones del mismo según el 

Artículo 5 del Reglamento de Organización y Funcionamiento. 

Se ha habilitado un espacio para el alumnado en Moodle, con un Tablón de 

Anuncios y un buzón de sugerencias. 

2.2.1 Delegados y Junta de Delegados (composición y funcionamiento) 

Cada grupo de alumnos y alumnas elegirá, por sufragio directo y secreto, por 
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mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de 

grupo, que formará parte de la Junta de delegados. Se elegirá también un subdelegado o 

subdelegada, que sustituirá al delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo 

apoyará en sus funciones. El subdelegado o subdelegada, sustituirá 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. Trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que 

representan. 

c. Asistirán y llevarán las sugerencias de su grupo a las reuniones que sean citados: 

junta de delegados, sesiones de evaluación, comisión de aula. 

d. Se encargarán 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 existirá 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 podrá reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los 

temas a tratar lo haga más conveniente, por propia instancia. 

En todo caso Jefatura de Estudios convocará una reunión 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 dispondrá de un tablón de anuncios para hacer las comunicaciones 

y dar publicidad a los temas que estime pertinentes, con las debidas garantías a la 

libertad de expresión y al derecho a la integridad personal y la propia imagen, bajo 

supervisión de Jefatura de Estudios. 

El Jefe de Estudios facilitará 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, tendrán 

derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier 

otra documentación administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusión pudiera 

afectar al derecho a la intimidad de las personas. 
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Las funciones de la junta de delegados son las siguientes: 

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboración y/o modificación del 

Plan de Centro y de la Memoria de Autoevaluación. 

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los 

problemas de cada grupo o curso. 

c. Recibir información de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho 

Consejo sobre los temas tratados en el mismo. 

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de 

éste. 

e. Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Organización y 

Funcionamiento, dentro del ámbito de su competencia. 

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

g. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y 

extraescolares en el Instituto. 

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

2.2.2 Asociaciones de Alumnado. 

En el Centro podrán existir también asociaciones de alumnado que podrán: 

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Plan de Centro. 

b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que 

consideren oportuno. 

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

d. Recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, 

así como recibir el orden del día de las reuniones de dicho Consejo antes de su 

realización, con el objeto de poder elaborar propuestas. 

e. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de 

éste. 

f. Formular propuestas para la realización de actividades complementarias y 

extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas. 

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoración que de los mismos 

realice el Consejo Escolar. 

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, así como de la 

Memoria de autoevaluación. 

i. Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos 

adoptados por el Centro. 

j. Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

k. Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo 

Escolar. 
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2.2.3 El derecho de reunión y de libertad de expresión. 

De acuerdo con el artículo 4 del ROC, a fin de estimular el ejercicio efectivo de 

la participación del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunión, los 

alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho en horario lectivo siempre que: 

 El número de horas lectivas nunca sea superior a tres por trimestre. 

 Sea alumnado a partir de 3º de ESO. 

 Se traten asuntos de carácter educativo que afecten de forma directa al alumnado. 

 Sea aprobado por la mayoría absoluta del alumnado de cada grupo que vaya a 

participar en la reunión y aprobado por la junta de delegados por mayoría 

absoluta, si la reunión se hace a nivel de centro. 

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la 

educación secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán la 

consideración de conductas contrarias a la convivencia ni serán objeto de corrección, 

cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunión y hayan sido 

comunicadas a la dirección del centro por el delegado/a del grupo. De estas decisiones 

se trasladará información a los Delegados de Padres una vez que se produzcan. Cuando 

se produzca la inasistencia al Centro por estas decisiones, las faltas no se considerarán 

injustificadas y se posibilitará 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 tendrán que cumplir las dos condiciones siguientes: 

que la decisión se comunique a la Dirección del Centro a través de Jefatura de Estudios 

por cada grupo en un documento donde se exprese la mayoría simple del alumnado con 

48 horas de antelación y expresando claramente los motivos que dan lugar a no asistir a 

clase. 

La jefatura de estudios favorecerá la organización y celebración de debates, 

mesas redondas u otras actividades análogas en las que éste podrá participar. 

2.3 CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LAS FAMILIAS 

Las familias tienen una serie de derechos recogidos en el ROC que son los que 

posibilitan y facilitan su participación en el Centro mediante la colaboración con el resto 

de la comunidad educativa. 

Las familias tienen derecho a: 

a. Recibir el respeto y la consideración de todo el personal del instituto. 
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b. Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de 

enseñanza y aprendizaje de éstos. 

c. Ser informadas de forma periódica sobre la evolución escolar de sus hijos e hijas. 

d. Tener acceso a exámenes previa solicitud por escrito ante la dirección del centro. 

e. Ser oídas en las decisiones que afecten a la evolución escolar de sus hijos e hijas. 

f. Ser informadas de los criterios de evaluación que serán aplicados a sus hijos e 

hijas. 

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

instituto. 

h. Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado 

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas. 

i. Conocer el Plan de Centro. 

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

k. Recibir notificación puntual de las conductas contrarias o gravemente 

perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas. 

l. Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer 

mecanismos de coordinación con el profesorado y con otros profesionales que 

atienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptación 

de las normas escolares, y de colaborar en la aplicación de las medidas que se 

propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta 

situación. 

m. Recibir información de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, 

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

n. Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados 

en el instituto. 

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

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

Escolar. 

La colaboración de las familias se concreta en: 

a. Estimular a sus hijos e hijas en la realización de las actividades escolares para la 

consolidación de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado. 

b. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado. 

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

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

de texto y el material didáctico cedido por los institutos de educación secundaria. 

e. Cumplir con las obligaciones contraídas en los compromisos educativos y de 

convivencia que hubieran suscrito con el instituto. 

Estos derechos y esta colaboración se llevará a cabo participando en: 
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2.3.1 Los consejos escolares 

La participación de las familias en este órgano colegiado ya ha sido descrita en 

el apartado correspondiente. 

2.3.2 La asociación de madres y padres 

Cuyas funciones en relación con el centro son las mismas que las de la 

asociación 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 coordinación con el tutor/a del 

grupo.  

Sus funciones están recogidas en el Artículo 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 tutoría en la resolución pacífica de los  conflictos, reuniéndose 

periódicamente con el tutor para tratar los temas que afecten al alumnado 

fomentando la convivencia, así como el rendimiento académico. 

c. Preocuparse por la formación e información de los padres/madres hacia temas 

relacionados con el desarrollo académico y personal de sus hijos fomentando la 

participación de ellos a través de una Escuela de Padres/Madres, creación de un 

periódico o boletín familiar educativo, etc. elaborado por ellos mismos. 

Se elegirá el delegado/a de padres/ madres uno por cada grupo y para cada curso 

escolar.  

Su elección se realizará en la primera reunión del tutor/a con padres/madres, en 

el mes de octubre por sufragio directo y secreto de entre los padres/madres presentes en 

la reunión. La segunda y tercera persona con mayor número de votos serán designados 

como subdelegados 1º y 2º.  
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2.4 LA PARTICIPACIÓN DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS 

En nuestro centro, contamos con cinco personas correspondientes a este grupo: 

dos ordenanzas, dos personas de administración y una monitora de educación especial. 

2.4.1 El personal administrativo. 

Es misión del personal administrativo desempeñar toda la actividad 

administrativa del centro, siguiendo las directrices del secretario o de la dirección 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 atenderán en la conserjería en la entrada principal del centro, si 

por alguna razón tuviera que ausentarse de la conserjería, procurará indicar dónde se 

halla y deberá dejar atendido el teléfono. 

Sus funciones, sujetas siempre al Convenio Colectivo en vigor, serán las 

siguientes: 

a. Abrir y cerrar los accesos al centro, así como cerrar las contraventanas a la 

finalización de las sesiones de mañana. 

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, facilitándoles la información que 

precisen. 

d. Realizar copias y manejar máquinas sencillas de oficina  cuando se le encargue. 

e. Atender los comunicados telefónicos, facilitando la información que precisen y 

dirigiendo las mismas a la persona interesada. En este sentido, la atención del 

teléfono tendrá prioridad sobre otras funciones. 

f. Atender peticiones y solicitudes de carácter general que el alumnado le dirijan, 

informándoles al respecto o bien dirigiéndoles al profesorado adecuado en cada 

caso. 

g. Atender solicitudes y peticiones de carácter general planteadas por el 

profesorado: petición de tiza, apertura de aulas, etc. 

h. Comunicar cualquier incidente al profesorado de guardia y en su defecto a algún 

miembro del Equipo Directivo. 

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

función. 

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

l. Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladándolos puntualmente a sus 

destinatarios. 

m. Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en 

biblioteca, archivo, almacenes, ascensores, etc. 

n. En horas de clase, observar y verificar desde la conserjería que los pasillos no 

sean ocupados por el alumnado. Si se percatara de algún incidente, lo 

comunicará al profesorado de guardia o, en su defecto, a algún 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 ÓRGANOS DE 

GOBIERNO Y COORDINACIÓN DOCENTE, 

ESPECIALMENTE PARA LA EVALUACIÓN Y 

ESCOLARIZACIÓN 

3.1 ÓRGANOS DE GOBIERNO 

Los órganos colegiados de gobierno del centro son el Claustro y el Consejo 

Escolar. Los órganos unipersonales son los que constituyen el Equipo directivo: las 

personas que ejercen la Dirección, la Vicedirección, la Jefatura de estudios y la 

Secretaría. 

3.1.1 Órganos 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 encargará de seguir el protocolo establecido por la 

Administración educativa para que las decisiones del claustro, sobre todo las referidas a 

la escolarización y a la evaluación, sean conocidas por toda la comunidad educativa y 

dará cuenta de las actuaciones llevadas a cabo en la siguiente sesión. 

En el caso del Consejo Escolar, serán 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 Gestión, 

Memorias de autoevaluación) estarán a disposición del profesorado en Moodle. 

3.1.2 Órganos de Gobierno Unipersonales 

Se llevará a cabo una gestión eficaz, democrática y participativa del centro 

docente. 

Se establecerán vías de comunicación de ida y vuelta entre la Directiva del 

Centro y los distintos sectores de la Comunidad Educativa mediante: 
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- La disponibilidad personal de los miembros del Equipo Directivo para el diálogo 

y la atención de las demandas y dudas de los sectores de la comunidad educativa 

como línea de trabajo. 

- Se llevará a cabo una reunión semanal del Equipo Directivo para abordar las 

cuestiones de gobierno del centro. 

Se velará desde la Dirección por: 

- La protección de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa 

según lo establecido en la legislación vigente. 

- El ejercicio del liderazgo pedagógico establecido en el Decreto 327/2010 

respetando siempre la libertad de cátedra consagrada en la Constitución con el 

objetivo de mejorar los rendimientos educativos, la atención a la diversidad y la 

convivencia de nuestro alumnado. 

- La promoción en coordinación con el Departamento de Formación, Evaluación e 

Innovación Educativa, de la innovación educativa, facilitando información sobre 

las acciones formativas y la participación en las mismas. 

- El fomento de un clima de colaboración entre todo el profesorado basado en el 

diálogo, la disponibilidad personal y el establecimiento de mecanismos de 

participación citados anteriormente. 

- La promoción de la comunicación y participación de los padres/madres con 

reuniones periódicas a petición del AMPA y al menos una trimestralmente y del 

alumnado participando en reuniones periódicas con el Consejo de Delegados a 

petición de los mismos y al menos dos por trimestre. 

- El mantenimiento de unas relaciones fluidas con la Administración educativa. 

El Órgano Unipersonal de la Vicedirección se encargará, además de sus 

funciones específicas, preceptivamente establecidas, de: 

- Celebración de reuniones periódicas con el Ayuntamiento, entidades privadas y 

tejido asociativo para articular su colaboración. 

- Elaboración en colaboración con los Departamentos y profesores responsables de 

la planificación de los Módulos de Formación en centros de trabajo de la FPB y el 

Ciclo Formativo de Grado Medio de Sistemas Microinformático y Redes. 

- Planificación e impulso de las medidas para la movilidad de nuestro alumnado 

para el aprendizaje de idiomas y las prácticas de la Formación Profesional Inicial 

en los países de la Unión Europea. 

La Secretaría procurará, además de sus funciones específicas, preceptivamente 

establecidas: 
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- Mantenimiento del inventario general del centro. 

- Atención a las demandas de material y recursos de los sectores de la comunidad 

educativa con su satisfacción o remisión de demanda a la directiva para su 

estudio. 

- Divulgación mediante todas las vías establecidas anteriormente del sistema de 

ayudas que las administraciones educativas ponen a disposición del alumnado y 

de sus familias, habilitándose un espacio en la Página Web del Centro. 

La Jefatura de Estudios velará especialmente, además de sus funciones 

preceptivamente establecidas por: 

- La recepción del profesorado. 

- El seguimiento trimestral de las conclusiones de los Departamentos de 

Coordinación Didáctica en lo que respecta al cumplimiento de las programaciones 

y la adquisición de las competencias básicas. 

- La atención al profesorado para apoyo en la gestión académica a través de Séneca. 

La Jefatura de Estudios Adjunta tendrá encomendado: 

- Llevar a cabo una función de intermediación en situaciones de conductas 

contrarias a las normas de convivencia del alumnado. 

- La atención del alumnado de Primer Ciclo en cuestiones de convivencia y 

académica. 

La Jefatura de Estudios de la Educación Secundaria para Personas Adultas 

además de sus funciones preceptivamente establecidas deberá encargarse de: 

- La divulgación de esta enseñanza. 

- La motivación del alumnado para evitar el abandono de los estudios. 

3.2 ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

La información de los equipos docentes, cuando así lo decidan los mismos, 

tanto los relativos a la evaluación como a cualquier tema relacionado con la convivencia 

o las medidas de atención a la diversidad, serán comunicados mediante el profesorado 

tutor al alumnado y a las familias. Esta información se llevará a cabo en los tiempos y 

formas establecidos en el Proyecto Educativo (información de los resultados de la 

evaluación y de las reuniones de equipos docentes a las familias). 

Todo el profesorado debe anotar en Séneca la información relativa a las faltas 

y/o retrasos del alumnado. Por otro lado, también deberá 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 Áreas y la Jefatura de los distintos departamentos 

seguirán los protocolos establecidos en el proyecto educativo para informar de sus 

acuerdos al resto de la comunidad educativa. 

Todos los órganos de coordinación docente levantarán acta de sus reuniones en 

las que se recogerán los principales acuerdos y estas actas serán el punto de partida de 

las siguientes reuniones, siendo subidas a Moodle.  

Los distintos departamentos contarán también con un espacio en la página web 

para informar a las familias. 

3.3 CANALES Y MEDIOS DE INFORMACIÓN 

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 darán a conocer en el 

Claustro y en el Consejo Escolar y se publicarán por medio de los tablones de anuncios 

que están repartidos por el Centro, los medios electrónicos de que se dispongan: página 

web, Moodle(Tablón de anuncios para profesorado y alumnado, así como buzón de 

sugerencias para alumnado), Séneca, correo electrónico, y correo ordinario. 

El correo de Moodle será el sistema de comunicación electrónico 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 será la 

vía de comunicación entre el profesorado. 

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

 Tablón de información general de Secretaría en Área Administrativa. 

 Tablón de Igualdad y de bilingüismo en ambos porches.  

 Tablón de Paz en porche central. 

 Tablón de Jefatura de estudios, de Formación, de Bilingüismo, de AAEE y 

sindical (Sala de Profesores). 

3.4 ESCOLARIZACIÓN Y EVALUACIÓN 

3.4.1 Escolarización 

Nos atendremos a la normativa vigente en cuanto a la escolarización en nuestro 

centro, dando publicidad a los principios que la rigen sobre todo en la Formación 

Profesional y la ESPA a través de nuestra página web y los medios de comunicación 
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locales. 

3.4.2 Evaluación 

Cada Departamento elaborará sus criterios de evaluación y calificación para 

cada nivel y área, ámbito, módulo o materia, levantado acta de los mismos. 

Cada profesor hará llegar a su alumnado este criterio en las primeras sesiones de 

clase de cada curso. Se incluirán en la página web del centro y se harán llegar a los 

padres/madres o tutores/as legales del alumnado a través de los medios que se estimen 

convenientes, en todo caso en la primera reunión del profesor/a-tutor/a con el grupo de 

padres/madres. 

Para los resultados de la evaluación del alumnado sean conocidos por toda la 

comunidad educativa, el equipo directivo  los expondrá y valorará 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 DESIGNACIÓN DE LOS 

MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACIÓN 

En el Proyecto Educativo, donde se establecen los procedimientos de evaluación 

interna, se determina que para la realización de la autoevaluación a final de curso se 

creará un equipo de evaluación formado, de acuerdo con el Artículo 28 del ROC, 

constituido por: 

1. El Equipo Directivo. 

2. La jefatura 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 serán elegidos de entre los miembros de su sector presentes 

en el Consejo Escolar y se procurará que sean los mismos que constituyen la Comisión 

Permanente (elegidos para 2 años en la primera reunión del Consejo Escolar). 
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5 LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y 

RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL 

REFERENCIA A LA BIBLIOTECA 

5.1 USO GENERAL Y EXTRAORDINARIO DE LAS INSTALACIONES 

No se permitirá hacer publicidad de ningún establecimiento o actividad 

privada que tenga fines de lucro o que sin tenerlo no haya sido sometido a la 

consideración de la Dirección del centro dentro de las instalaciones del centro. 

Las instalaciones se utilizarán en horario matutino de 8:30H a 15 horas para las 

Enseñanzas de Régimen General, el Ciclo Formativo y el Bachillerato y de 18 a 22 

horas para las enseñanzas de la ESPA. 

Además por las tardes, se usarán para: 

 Las reuniones de coordinación, de atención a padres y/o de los órganos de 

gobierno. 

 Para las actividades extraescolares autorizadas y el deporte en la escuela, con 

horario específico establecido en el Proyecto Educativo. 

 Para las actuaciones derivadas de la realización de proyectos educativos. 

 Para la realización de cursos de formación de cualquier sector de la comunidad 

educativa. 

La autorización expresa sobre la cesión de las instalaciones del Centro fuera de 

tiempo escolar corresponde al Consejo Escolar o en su defecto la Comisión Permanente 

del mismo respetando la legalidad vigente. 

5.2 MATERIAL AUDIOVISUAL Y DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 

Existe un sistema de control y reservas del material TIC gestionado por la 

Coordinación TIC, que se encarga del mantenimiento de este material, con unas normas 

específicas. 

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 seguirán las 

siguientes normas en las aulas: 

- Ningún 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 autorización 

expresa del mismo, ya que se trata de un equipo muy delicado. 

- Debe comunicarse mediante el procedimiento establecido por la 

Coordinación TIC (preferiblemente a secretaría o dirección) la existencia de 

cualquier desperfecto o problema de la pizarra digital. 

5.3 LOS LIBROS DE TEXTO: SELECCIÓN DE LIBROS DE TEXTO Y 

COLABORACIÓN DEL PROFESORADO EN LA GESTIÓN DE LA 

GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO 

5.3.1 Selección 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 dirección general de participación y equidad sobre el 

Programa de Gratuidad de los libros de texto para el curso escolar 2022-2023. 

Los Departamentos Didácticos establecerán los libros de texto que se utilizarán 

de manera obligatoria en cada área o materia, que deberán ser los mismos durante 4 

años. 

Para la selección de los libros de texto que se utilizarán durante 4 años seguidos, 

se seguirán los siguientes criterios de gestión: 

a. Cada departamento elegirá, si así lo estima oportuno, el libro de texto de cada 

materia y nivel que imparta que se vaya a renovar. 

b. El Consejo Escolar deberá aprobar la selección realizada antes del 31 de mayo del 

curso anterior a aquel en que se vayan a implantar los libros de texto. 

c. Se expondrán en el tablón de anuncios los libros de texto de cada asignatura 

seleccionados. 

Además se tendrán en cuenta los siguientes criterios y las instrucciones de 14 de 

junio de 2018, de la dirección general de participación y equidad y de la dirección 

general de ordenación educativa, sobre los criterios para la selección de los libros de 

texto y para la elaboración de materiales curriculares sin prejuicios sexistas o 

discriminatorios: 

a) Han de servir para orientar el proceso de planificación de la enseñanza. 

b) Es necesario que hagan explícitos los principios didácticos que fundamentan las 

propuestas, de manera que el profesor tenga las claves de interpretación necesarias 

para trabajar autónomamente dentro de ellas, y no ser un mero ejecutor de las 

decisiones de los otros. 

c) Los libros son herramientas facilitadoras de aprendizaje, por ello se deben tener 
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en cuenta ciertos criterios al seleccionarlos (aspecto físico, gráfico y pedagógico).  

Aspecto Físico: 

- Resistencia: El material educativo debe ser resistente, garantizando una 

larga durabilidad, al menos 4 años.  

- Tamaño: Su tamaño debe ser adecuado permitiendo su fácil 

manipulación.  

- Seguridad: Se deben evitar aquellos materiales que puedan ser nocivos 

para el alumnado.  

- Atractivos: con diseños que despierten la atención y curiosidad en los 

alumnos. 

Aspecto Gráfico:  

- Impresión clara. 

- Los colores deben estar claramente definidos.  

- Diagramación ágil y fluida.  

Aspectos Pedagógicos:  

- Coherencia con las competencias curriculares. El material debe tener una 

finalidad relacionada con las competencias curriculares.  

- Polivalentes: Pueden ser utilizados para estimular competencias de las 

diferentes áreas. 

- Los alumnos/as puedan utilizarlos de forma autónoma.  

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

- Fomentar el trabajo en grupo y el aprendizaje significativo de los 

alumnos/as.   

- Estimular la observación, experimentación, el contacto con la realidad y 

el desarrollo de la conciencia crítica, la actividad creadora.  

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

con el docente. 

- Propiciar la reflexión y fomentar la investigación.  

- Estimular el ejercicio de actividades que contribuyen al desarrollo de 

nuevas habilidades, destrezas, hábitos y actitudes. 

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

Los libros seleccionados, se expondrán en el tablón de anuncios durante el mes 

de Junio y en la primera quincena de Julio o los primeros días de septiembre, se 

convocará 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 serán entregados directamente por el director/a o el 

secretario/a junto con unas instrucciones donde se les indicará qué deben hacer con el 

cheque-libro y los libros de texto. 

Al recibir los cheques-libros firmarán un “recibí” para que quede constancia en 

el Centro y la dirección grabará en Séneca este hecho. 

Una vez canjeados los cheques-libros en las librerías, el alumnado guardará los 

libros en casa hasta el primer día de clase en que los traerá al Centro para proceder junto 

con el profesorado de la materia correspondiente, a realizar la labor de etiquetado de los 

mismos. Esta tarea se realizará en la primera semana de clase. El alumnado dispondrá 

de ellos durante todo el curso escolar. 

El alumnado deberá cuidar estos libros y si sufrieran algún desperfecto grave o 

se perdiesen, según consta en la normativa, serán los padres los encargados de pagarlos 

y/o reponerlos. 

Durante la última semana de clase, el profesorado de cada asignatura, recogerá 

los libros de texto de su alumnado. 

Este profesorado, revisará los libros asignándole una valoración del nivel de 

conservación organizándolos en 3 grupos: 

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

El profesorado reclamará los libros que no se hayan entregado y advertirá a su 

alumnado de que debe traer el libro o bien el dinero por valor del mismo. 

Tras la revisión, se anotará tanto en la etiqueta del libro como en la lista que 

tendrá el profesorado de cada clase el estado de conservación. También se anotará si 

falta algún libro y si se le deja el libro de texto al alumnado porque deba presentarse en 

septiembre. Si algún alumno o alumna no quiere llevarse el libro de texto para 

septiembre deberá firmar un documento renunciando a este voluntariamente. 

El Secretario/a reunirá todos los datos con el estado de devolución 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 recogerán los libros del alumnado con pendientes 

para septiembre por parte del profesorado que, posteriormente, volverá a cumplimentar 

la lista de los mismos. 

Entrega de libros de texto del programa de gratuidad sin renovación de los 



ROF IES Profesor Tierno Galván. Curso 22-23 

- 26 - 

 

mismos. 

El profesor de la asignatura entregará 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 entregó el curso anterior en base al informe que 

elaboró el tutor/a: se le darán 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, recibirá los libros también en perfecto 

estado; un alumno o alumna que haya entregado los libros con un grado de 

conservación regular, recibirá los libros de esa categoría. Se empezará a repartir entre el 

alumnado que haya devuelto los libros en mejor estado según las listas. Este reparto se 

llevará a cabo por parte del profesor de la asignatura. 

5.4 LLAVES 

Cada profesor tendrá llaves de: 

- su departamento; 

- maestra, que dará acceso a todas las dependencias del centro, incluyendo 

las aulas ordinarias y TIC; 

Los espacios específicos, como laboratorios, departamentos o dependencias 

administrativas tendrán llaves específicas que solamente tendrán los responsables de los 

mismos. 

5.5 SERVICIO DE FOTOCOPIAS 

Las fotocopias de apuntes o ejercicios para el alumnado serán pagadas por ellos. 

Cada profesor o profesora establecerá 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 así facilitamos la 

tarea de los conserjes). Las fotocopias de exámenes o actividades de evaluación se 

cargarán al departamento. 

El profesorado dispondrá de un código/número que comunicarán a los conserjes 

para realizar las fotocopias. Desde los ordenadores de la sala de profesores/as se puede 

imprimir (sólo bajo entorno windows) indicando nuestro código (ruta: imprimir, 

propiedades, acceso válido [ó estadísticas]); de cualquier forma, las instrucciones para 

realizar esta operación se pondrán en la sala de profesores/as). 

Los alumnos realizarán sus propias fotocopias de 8 a 8.30 h y durante el recreo 

de 11.30 horas a 12 horas, estando prohibida la realización de fotocopias personales del 
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alumnado en horario lectivo, así como del profesorado en esas franjas horarias. 

En el caso de que un profesor necesite fotocopias durante una clase, podrá 

encomendar su realización a un alumno para que vaya a Conserjería con la debida 

autorización (Modelo 27) Si el profesorado necesita otro tipo de material distinto a las 

fotocopias y decide enviar a un alumno/a a recogerlo, deberá llevar en este caso el 

Modelo 28 que el alumno presentará al Conserje. 

5.6 EL USO DEL TELÉFONO 

El profesorado puede usar el teléfono para llevar a cabo las actuaciones 

oportunas relacionadas con el centro, pero el alumnado sólo lo podrá utilizar si es algo 

muy importante: avisar de que se encuentran enfermos, de que han sufrido algún 

percance que les impida continuar en el centro, previa autorización de directiva o 

profesor de guardia.  

5.7 ASCENSOR 

El uso del ascensor estará restringido exclusivamente a las personas que lo 

necesitan, por lo que permanecerá cerrado. Tendrá una llave el profesorado y alumnado 

que lo necesite.  

El alumnado que necesite hacer uso de él deberá pedir la llave en conserjería, y 

podrá utilizarlo, siempre acompañado de un adulto si es menor de 14 años previa 

autorización de directiva, mediante un documento que se habilitará para ello. 

Se le entregará la llave a la persona que vaya a utilizar en función de sus 

necesidades al comienzo de la jornada y deberá entregarla al final de la misma. 

5.8 CLIMATIZADORES DE AIRE 

Su uso se gestionará por parte de Vicedirección.  

No se permite el uso de la climatización 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: 

 Aulas Ordinarias. 

 Biblioteca 
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 Taller de Tecnología. 

 Laboratorio de Biología y Geología. 

 Laboratorio de Física y Química. 

 Aula de Música. 

 Gimnasio (en las dependencias del polideportivo). 

 Aula de Apoyo a la Integración. 

 Aula de Educación Especial. 

 2 Aulas de Ciclo Formativo. 

 4 Aulas TIC. 

 3 Aulas de desdoble. 

  Aula específica de Dibujo. 

 Aula de Arte y de Latín/Griego. 

 2 Aulas de Diversificación. 

 Salón de actos. 

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

 1 Archivo. 

 Departamentos didácticos. 

 Aula de Convivencia. 

 1 sala de reuniones. 

 1 cafetería con cocina. 

 Espacio de recepción para padres/madres. 

 Conserjería. 

 Dependencias administrativas: Secretaría, Jefatura de Estudios, 

Dirección, Vicedirección 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 cañón, 

pizarras digitales...). Si se produjera daño intencionado, será la persona causante de 

tal daño o deterioro quien se hará cargo de los gastos, sin perjuicio de la sanción 

correspondiente.  

- Está prohibido para el alumnado ocupar el espacio reservado al profesorado, mesa y 

silla, así como hacer uso de los recursos TIC sin autorización del profesorado, que 

no podrá dárselo en ningún caso para el Recreo 

- Con respecto a las mesas y las sillas del aula, habrá que velar por su mantenimiento 

por parte de todo el alumnado, considerándose una falta contra la convivencia su 

deterioro, corriendo por cuenta del alumnado causante del daño su reposición. En 

este sentido, las mesas y las sillas llevarán una etiqueta identificativa con el nombre 

del alumno o alumna que la utiliza, y será este alumno/a el responsable de su mesa 
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y de su silla. Periódicamente, el equipo directivo revisará el estado de este material. 

- Bajo ningún concepto se colocarán carteles u otros objetos en las paredes del aula. 

Sólo se permitirán los carteles autorizados por el tutor/a u otro profesor/a, y en 

cualquier caso, deben estar relacionados con el currículum de alguna materia. 

- El delegado cerrará el aula con llave siempre que el grupo la abandone por algún 

motivo. Hasta que se celebren las elecciones de Delegado/a de clase, el tutor/a 

nombrará a una persona responsable de recoger la llave antes de las 8:30H. en 

Conserjería, 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 

será sancionado cuando cometa una falta de este tipo según se contempla en nuestro 

Plan de Convivencia. Destacar también que todo el profesorado (no sólo 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 más cerca de un papel en el suelo debe de 

encargarse de recogerlo; si se niega será amonestada. 

- Al finalizar la última hora de la mañana, el alumnado pondrá las sillas encima de 

las mesas para facilitar la labor de limpieza del aula. De igual manera, se encargará 

de cerrar persianas y ventanas. El profesorado supervisará el apagado de los 

recursos informáticos, aire acondicionado y luces. Ningún alumno podrá 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 Salón de 

Actos 

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

Moodle.  

- Las reservas de la biblioteca están limitadas a su uso como tal en los recreos o 

cuando así lo establezca el Coordinador de Plan de Lectura y Bibliotecas. 

- El Salón de Actos necesitará de un permiso previo de la Directiva para su reserva. 

- Las aulas TIC disponen de unas normas específicas y son gestionadas por la 

Coordinación TIC. 

5.9.3 Normas específicas del uso de la Biblioteca 

En la biblioteca contamos con una persona responsable de su organización y 

funcionamiento, que será quien se encargará de organizar el uso de la misma como 

espacio para favorecer la animación a la lectura, el préstamo de libros y cualquier otra 
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actividad de fomento de la lectura. Además, 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 

poesía, etc. Se podrá reservar esta dependencia mediante el sistema de reservas de 

Moodle. El alumnado acudirá a ella en horario lectivo siempre acompañado del 

profesorado con quien tenga clase. También puede acceder durante el recreo, para 

realizar tareas. 

Cuando sea necesario e imprescindible la biblioteca se utilizará para llevar a 

cabo exámenes y controles. En cualquier caso, no deben de coincidir con la hora del 

recreo. 

Las normas básicas 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 

estanterías, sino entregárselos 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 están ordenados por materias 

según el sistema de clasificación alfanumérica de carácter decimal. Cada materia se 

encuentra en una ubicación específica de la biblioteca señalizada con sus 

correspondientes paneles indicadores. Dentro de cada materia, la ordenación es 

alfabética por apellidos de autores. 

Una parte de los fondos bibliográficos están en libre acceso (diccionarios, 

enciclopedias, revistas y libros de texto). Todo el fondo está completamente 

automatizado y es accesible a través del catálogo. 

Los préstamos podrán ser individuales para que cada alumno se lleve a casa un 

máximo de dos libros por un período máximo de 15 días. No serán objeto de préstamo 

los libros y manuales de consulta, sólo los de lectura. 

Los fondos que se encuentren catalogados, pero cuya ubicación sea los 

Departamentos Didácticos, también podrán ser objeto de préstamo. 

La biblioteca se usará también como sala de estudios para el alumnado de 2º de 

Bachilleratos que no cursa el curso completo previo control de su asistencia en 

Conserjería. 

5.9.4 Normas específicas del aula-taller de tecnología 

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

Cada grupo guardará sus materiales en la estantería asignada a su clase y se 

abstendrán de tocar el resto de las estanterías para evitar pérdidas de materiales o dañar 

trabajos de otros grupos. 

Las herramientas que necesiten y estén colgadas en el panel las cogerán cuando 

las necesiten y al terminar las colocarán en su sitio. Las que no estén en dicho panel se 

las pedirán al profesor o profesora y las devolverán cuando terminen de usarlas. 

Las máquinas-herramientas solo se usarán bajo la supervisión del profesor o 

profesora. 

Cuando se utilicen herramientas cortantes como el cúter, se pondrá debajo una 

tabla de madera o cartón para evitar arañar la mesa. 

Cuando falten unos cinco minutos para finalizar la clase, se dejará de trabajar y 

se dedicará ese tiempo a recoger los materiales y herramientas y a la limpieza del aula. 

Cada grupo limpiará su mesa y las zonas comunes serán limpiadas por el 

alumnado que las haya utilizado. 

El alumnado no abandonará el aula hasta que hayan recogido y limpiado, aunque 

haya tocado el timbre. 

El profesor o profesora al inicio de la clase comprobará 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 que estaba en el aula en esa hora será el responsable de la 

pérdida y caso de no aparecer y si no se encuentra al responsable de la perdida, la 

pagarán entre toda la clase. 

5.9.5 Normas específicas del uso de los laboratorios 

En todo laboratorio de análisis, de síntesis o de investigación, existen riesgos 

potenciales. Los accidentes pueden originarse por negligencia en la prevención, 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 mayoría de las cuales aparecen a continuación. 

- Memorizar la localización de los extintores y de cualquier otro tipo de equipo o 

mecanismo para emplear en emergencias. 

- Usar siempre gafas de laboratorio para la protección de los ojos cuando se esté 
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operando en un laboratorio. Las lentes recetadas no proporcionan la protección 

necesaria. Nunca use lentes de contacto sin las gafas de protección. 

- Muchos reactivos son tóxicos, algunos son sumamente tóxicos, otros como las 

soluciones concentradas de ácidos o de bases fuertes, son corrosivos. En caso de 

contacto con la piel, enjuagar inmediatamente el área afectada con abundante agua. 

Si una solución 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 puños ceñidos. Usar siempre 

zapatos apropiados(cerrados). Nunca usar sandalias. 

- No consumir alimentos en el laboratorio, no ingerir líquidos en recipientes del 

laboratorio, no fumar. 

- Tener cuidado al manipular recipientes de vidrio calientes, éste tiene el mismo 

aspecto que el vidrio frío. 

- No oler los vapores que provienen de recipientes que contienen sustancias volátiles. 

Cuando se requiera hacerlo, traer los vapores con las manos para percibir el olor. 

- Nunca trabajar solo en el laboratorio. Mantenerse siempre acompañado, al menos 

de otra persona. 

- Nunca extraer soluciones con una pipeta haciendo succión con la boca. Emplear 

perillas de succión o cualquier otro instrumento apropiado. 

- No calentar líquidos en tubos de ensayo con la boca de los mismos orientada hacia 

alguna persona. 

- No vaciar agua directa y rápidamente a una solución ácida o básica concentrada. 

Cuando fuere necesario hacer diluciones, llevar a cabo la operación vaciando 

lentamente al agua la solución concentrada a través de las paredes interiores del 

recipiente que lo contiene y con buena agitación. 

- No tirar los desechos (productos de las reacciones, reactivos sobrantes) en las 

papeleras ni al desagüe. Consultar con el profesor o con el técnico sobre el 

procedimiento a seguir. 

- No intentar forzar la introducción de un tubo de vidrio dentro del hueco de un 

tapón. Cuando se realiza esta operación, previamente debe humedecerse el agujero 

del tapón 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. 

Están clasificados y colocados de acuerdo con el grado de toxicidad, de 

corrosividad, de inflamabilidad y de reactividad. 

- Cuando trabajan varias personas simultáneamente, las puertas de acceso al 

laboratorio deben permanecer completamente abiertas. Trabajar siempre con el 

cabello corto o recogido y sin adminículo 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 pánico. El fuego localizado puede intentar 

dominarse inicialmente con un trapo húmedo o con el extintor apropiado. Cuando 

se está envuelto en fuego, ducharse rápido y completamente. 

- Cualquier accidente debe comunicarse a la autoridad competente inmediatamente 

después de ocurrido. 

- Escoger el producto químico con el grado apropiado de acuerdo con las exigencias 

y con el papel a desempeñar por el compuesto en el proceso experimental. 

- Cuando el reactivo es sólido o líquido, sacar un poco más de la cantidad que se 

necesita por simple vaciado. No introducir dentro del recipiente espátulas, cucharas 

o cualquier otro objeto. Cuando el reactivo es sólido y está 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 

así se indique. (Podrá guardarse en otro recipiente para otros menesteres). 

- Mantener los reactivos en su posición dentro del estante. Los reactivos nunca deben 

dejarse sobre la mesa de trabajo. 

5.9.6 Normas específicas de las aulas TIC 

En el presente curso continuará en marcha nuestro proyecto TIC. Para la 

explotación de los recursos comunes con el alumnado debemos tener en cuenta una 

serie de reglas, orientaciones y protocolos de uso. La correcta conservación del material 

es tarea de todos, siendo esto nuestro principal objetivo el pasado curso y teniendo 

como meta continuar con este buen hacer. 

Así, antes de comenzar a usar los espacios TIC con el alumnado, cada uno y 

cada uno de nosotros ha de saberse autónomo, seguro y capaz de hacerlo. Si no fuese 

así, el equipo de coordinación TIC facilitará la formación de cada miembro de este 

claustro, mediante cursos, tutoriales, materiales, resolución 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 continuación: 

- Durante el presente curso, sólo se podrán 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 podrá 

hacer uso del aula fuera del horario establecido/reservado, en ningún caso, y sin 

ninguna excepción durante horas de guardia (si no hubiese más remedio, jamás se 

hará uso del material informático). 

- 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 tomará el mismo puesto, junto al mismo compañero (se 

agruparán en parejas) en nuestras clases. De estas agrupaciones y distribuciones 

dentro del aula se encargará cada profesor. Siempre con el fin de evitar conductas 

disruptivas dentro del aula. Si fuese necesario, y excepcionalmente, se podría 

cambiar esta distribución a lo largo del curso. En caso de otro agrupamiento 

(cuando no esté el grupo completo o se junte con otro), será el profesor en 

cuestión el que determine como se sentarán los alumnos. También debe recogerse 

esta distribución por escrito e intentar que sea lo más estable posible durante todo 

el curso. 

- Cada hora de ocupación de un aula TIC se rellenará un parte de asistencia 

(MODELO 17), se use o no el material informático, en el que cada alumno/a 

indicará donde se sienta y si ha encontrado algún desperfecto en su puesto. El 

profesor/a deberá 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 además un protocolo para comunicar las incidencias a través de Moodle. 

- Dada la problemática que encontramos en el centro por el déficit de espacios, las 

aulas TIC también podrán ser usadas como aulas de desdoble. Por ello, los 

teclados y ratones de los equipos se encontrarán bajo la mesa y el cuadro eléctrico 

desconectado. Los profesores deberán 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 desconectará el cuadro eléctrico. 

5.9.7 Gimnasio 

En el desplazamiento desde el edificio principal del I.E.S. hasta el polideportivo 

el alumnado deberá ser acompañado en todo momento por el profesor de Educación 

Física. 

En ningún momento se hará uso para la práctica deportiva no reglada. 
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No se podrá hacer uso del material deportivo sin la previa autorización del 

profesorado de educación física. 

5.9.8 Salón de Actos 

Esta dependencia se usará normalmente para actividades de gran grupo que 

requieran más espacio: actividades lectivas, formativas, de recepción de visitas, 

proyecciones, etc. No obstante,también se podrá hacer uso de ella para un grupo de 

alumnado más reducido si no se está usando para los fines señalados más arriba. 

Para su uso por parte del profesorado, debe reservarse previamente previa 

autorización de la Directiva. 

5.9.9 Departamentos didácticos 

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 bibliográfico y 

didáctico cuya organización y mantenimiento es responsabilidad del profesorado con la 

dirección del Jefe del Departamento. 

La impartición de clase en el Departamento se hará comunicando tal 

circunstancia al Jefe de Departamento que otorgará el consiguiente permiso. 

5.9.10 Dependencias administrativas 

Su uso se llevará a cabo por las personas adscritas a los mismos, siendo 

responsabilidad de ellas su mantenimiento en cuanto a la organización 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 están 

definidos en los Títulos I, II, III y IV del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se 

aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 

La matriculación de un alumno/a en un centro supone la aceptación de su Plan 

de Centro y por lo tanto de sus normas de convivencia. 

Explicitaremos sin embargo, algunas normas básicas 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, colaboración y 

confianza entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

El incumplimiento de las normas básicas dará lugar a las correcciones que se 

recogen el ROC y que aparecen descritas en el apartado “Corrección de las conductas 

contrarias a las normas de convivencia” del Plan de Convivencia. 

 Relaciones interpersonales. 

- El respeto presidirá las relaciones personales. 

- El tratamiento del alumnado al profesorado será de Ud., salvo que este último 

indicara lo contrario. 

- Está prohibido dar gritos en cualquier dependencia del centro. 

 Indumentaria. 

- Todos los miembros de la comunidad educativa utilizarán la indumentaria 

adecuada en cada momento. 

 Hábitos de vida saludable. 

- Está prohibido fumar. El hacerlo se sancionará con la expulsión de un día al 

aula de convivencia. 

 Utilización de aparatos electrónicos. 

- -Está prohibido traer al centro móviles, otros reproductores, radios y en general 

cualquier dispositivo electrónico que pueda alterar el normal funcionamiento 

de las clases. Sólo los alumnos de bachillerato y ciclo formativo de grado 
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medio podrán usar ordenador o tablet (bajo ningún concepto usarán el teléfono 

móvil), en las clases que el profesor lo indique. El incumplimiento de esta 

norma supondrá la sanción de un día de expulsión del centro. 

 Uso de los servicios. 

- El alumnado sólo está autorizado a utilizar los servicios más próximos a su 

aula. 

 Salida del aula ordinaria 

- El alumnado no tendrá autorización general para salir de clase entre los tramos 

horarios. Para salir con permiso de algún profesor, éste debe entregarle la 

tarjeta que lo acredita. 

6.2 JUSTIFICACIÓN DE LAS FALTAS DEL ALUMNADO 

El alumnado tiene la obligación (contemplada en el ROF) de aportar el 

justificante de la falta de asistencia en los dos días posteriores a ella, y debe mostrarlo al 

profesorado, así como entregarlo al su tutor/a. Para ello está disponible en Conserjería 

un modelo que deben de cumplimentar (MODELO 3). Si es necesario, se adjuntará 

cualquier otro documento que justifique oficialmente la falta. 

Los tutores legales, también podrán 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 deberá considerarse justificada y si el alumno tiene un examen se le realizará 

en otro momento. En otros casos cada profesor tendrá la potestad de considerar la falta 

justificada o no. 

6.3 NORMAS ESPECÍFICAS DE FUNCIONAMIENTO EN LA ESPA 

Teniendo en cuenta la especificidad de la Enseñanza Secundaria Obligatoria para 

Personas Adultas, es necesaria una adecuación de las normas organizativas y 

funcionales a las características especiales de este alumnado y de las enseñanzas que 

cursan. 

El hecho de que el alumnado ESPA sea adulto en su mayor parte y de que estas 

enseñanzas no son obligatorias implica el establecimiento de la adecuación de las 

normas organizativas y funcionales a las características de este alumnado y al tipo de 

enseñanza que cursa: 
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Respecto de los dispositivos electrónicos: 

Para evitar hurtos, pérdidas o grabaciones no deseadas de los miembros de la 

comunidad educativa, es recomendable no traer al centro dispositivos electrónicos no 

relacionados con la actividad educativa, como es el caso de juegos electrónicos, 

cámaras y videocámaras digitales, generadores de luz amplificada por emisión 

estimulada de radiación, etc. 

Los alumnos podrán traer dispositivos electrónicos al centro y utilizarlos en el 

aula (incluso es recomendable) siempre que no interrumpan el normal desarrollo de las 

clases y que dispongan de alimentación eléctrica propia. Entre estos dispositivos están 

las calculadoras, los lectores de texto digital, los Tablet PC y los PC portátiles. Esta 

autorización 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 lúdico. 

En el caso concreto de dispositivos móviles de comunicación (terminales de 

telefonía o videotelefonía móvil), 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 o personas, 

etc.). Los terminales de telefonía móvil deben permanecer apagados durante toda la 

clase. 

En ningún caso se permitirá el enlace inalámbrico directo a la red del centro, 

aunque sí se permitirá la conexión mediante módem-enrutador móvil sufragado por el 

propio alumno e indirectamente a través de Internet. 

Ninguno de estos dispositivos electrónicos podrá ser utilizado para grabar 

imagen o sonido dentro del centro educativo ni durante la realización de exámenes. 

Salvo motivo justificado, debido al carácter presencial de estas enseñanzas, 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: Sólo se 

podrá entrar en clase durante los 10 primeros minutos y no se podrá salir de ella (salvo 

autorización expresa del profesor y por un motivo justificado) hasta la finalización de la 

sesión, sobre todo si la clase se desarrolla fuera del aula normal de clase. Las sesiones 

se consideran de 1 hora. No constituye ninguna justificación el hecho de no tener los 

materiales didácticos de trabajo (fotocopias) y tener que ir a conseguirlos a Conserjería 

en ese momento. Está 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 tutoría o de jefatura de estudios, algún trámite, etc.). 
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El alumnado adulto de la ESPA, dado el carácter voluntario de estas enseñanzas, 

podrá salir de clase y marcharse al final de la misma (no en cualquier momento, salvo 

autorización 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 dirigirá directamente a la puerta de salida, no pudiendo deambular 

libremente por el centro educativo. 

Con respecto a los materiales didácticos: Los profesores preferentemente 

ubicarán 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 algún alumno o 

alumna no dispone de ordenador o de Internet o bien prefiere tenerlos en papel durante 

la clase, el centro facilitará el fotocopiado de los materiales didácticos en la Conserjería 

(mediante pago al contado). El alumnado sólo podrá adquirir fotocopias en los 5 últimos 

minutos de la segunda sesión de clase o en los 5 primeros minutos de la tercera sesión 

de clase. El profesorado debe entregar los originales en la conserjería con una antelación 

de al menos dos días lectivos, para facilitar la preparación 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 último recurso, realizar una expulsión de clase del 

alumnado adulto, ésta será 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 rellenará el informe correspondiente. Ante la 

ausencia de aula de convivencia durante el horario en que se imparte la ESPA y debido a 

las particulares características de estas enseñanzas, el alumnado adulto expulsado podrá 

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 

expulsión avisará a la jefatura de estudios u a conserjería). 
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7 LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACIÓN EN EL INSTITUTO 

DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS APARATOS 

ELECTRÓNICOS, ASÍ COMO EL PROCEDIMIENTO PARA 

GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL 

ALUMNADO 

7.1 UTILIZACIÓN DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS APARATOS 

ELECTRÓNICOS 

El alumnado no podrá traer el móvil o cualquier aparato electrónico al Centro, 

salvo los alumnos de bachillerato y ciclo formativo, que podrán traer ordenador portátil 

o táblet, bajo expresa autorización por un profesor para un espacio y un tiempo definido 

controlado por el mismo. 

En todo el recinto escolar está terminantemente prohibido el uso del teléfono 

móvil como cámara fotográfica o grabadora de imágenes o sonidos, etc. La trasgresión 

de esta prohibición será considerada como conducta contraria a las normas de 

convivencia. Conviene tener presente que los teléfonos móviles y otros aparatos 

electrónicos tienen un uso indebido (fotografía, vídeo, grabación 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 móvil, éste serán 

sancionado con un día de expulsión del centro 

En ningún 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 obligación de adoptar las medidas necesarias para que el 

alumnado pueda hacer un uso seguro de Internet. En este sentido, deberá: 

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

- Solicitar autorización expresa y por escrito a las familias para publicar 

fotografías o imágenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo 

(Equipo directivo y profesorado tutor). 

- Diseñar 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 tutoría, 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: 

 Tiempos de utilización. 

 Páginas que no se deben visitar. 

 Prohibición de realizar fotos o grabaciones con los portátiles. 

 Información que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de 

mensajes y situaciones perjudiciales. 

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

especialmente a las siguientes reglas de seguridad y protección, dirigidas a preservar los 

derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad: 

a. Protección del anonimato, de modo que los datos de carácter personal relativos a 

los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorización de madres, 

padres o personas que ejerzan la tutela. 

b. Protección de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de 

su fotografía, 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. 

c. Protección de la intimidad de las personas menores frente a la intromisión de 

terceras personas conectadas a la red. 

d. Protección ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que 

puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

e. Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como pueden ser, entre 

otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y fraudulenta y las 

compras sin permiso paterno o materno. 

f. Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que 

puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas o 

denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas. 

El centro procurará el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, 

zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y 

TIC. Se consideran contenidos inapropiados e ilícitos los elementos que sean 

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

y los derechos de protección de las personas menores de edad y, especialmente, en 

relación 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 corrupción de 

menores, así como los relativos a la prostitución o la pornografía de personas 

de cualquier edad. 
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- Los contenidos racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los 

que hagan apología del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o 

extremistas. 

- Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, 

especialmente en relación a su condición física o psíquica. 

- Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos. 
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8 LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS 

DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA 

DE CLASE, ASÍ COMO DE LAS GUARDIAS DEL 

PROFESORADO EN CASO DE AUSENCIA DEL 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 permanecerán abiertas hasta el toque de timbre. 

Una vez cerradas las puertas de acceso al edificio el alumnado que ha llegado 

tarde injustificadamente se dirigirá al aula de convivencia y el profesor/a presente en esa 

aula tomará nota del retraso en el MODELO 1.  El profesor/a que esté impartiendo clase 

permitirá la entrada al aula, asegurándose de que previamente ha pasado por el aula de 

convivencia. También a primera hora, el alumnado que llegue tarde justificadamente 

cumplimentará el MODELO 2 que se encuentra en Conserjería y se dirigirá a clase. Este 

modelo también servirá para registrar la entrada al centro si no se ha incorporado a 1ª 

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, podrá 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 darán lugar a una amonestación. 

Salidas: 

Los alumnos menores de edad no podrán abandonar el centro sin el 

acompañamiento de sus tutores legales. Si éstos no pueden acudir, se gestionará su 

salida en caso necesario con una persona mayor autorizada por sus tutores legales. 

Se podrá gestionar las salidas del Centro de un menor sin que acudan al mismo 

sus tutores legales cumplimentando el documento que autoriza dicha salida y 

entregándolo en Conserjería. En dicho caso un profesor de guardia llamará 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 años podrá salir en el horario del recreo en los cinco 

minutos siguientes al toque de timbre y entrar cinco minutos antes de la finalización del 

recreo, para ello deberá mostrar al profesor de guardia que se encuentra en la puerta del 

entrada, el carnet que le habrá sido entregado para tal uso. En ningún caso podrá entrar 

y salir durante el recreo tantas veces como desee. 

Los alumnos de bachillerato que no cursen la totalidad de las asignaturas podrán 

salir y entrar del centro en horas en que no tengan clase (el alumnado menor de 18 años 

deberá entregar un documento de su tutor legal autorizando esta situación). 

8.2 SISTEMA DE GUARDIAS 

Cada profesor tendrá asignadas tres guardias en su horario regular semanal de 

obligada permanencia en el centro. 

En cada tramo horario habrá tres profesores de guardia, ocho profesores de 

guardia en el periodo de recreo, más uno en la biblioteca. 

En la sala del profesorado existirán dos cuadrantes de guardias: uno con el 

profesorado con guardias de recreo y biblioteca y otro con el profesorado con guardias 

ordinarias. 

Guardias Ordinarias y de Aula de Convivencia. 

Se designarán tres profesores con guardias ordinarias, dos para atender los 

pasillos y otro el Aula de Convivencia. 

Dos profesores de guardia vigilarán 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 dirigirá 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 

encargará, 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 dirigirá a la sala de profesores/as y anotará 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 máxima diligencia. 
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Es regla general atender al alumnado en su aula. Solamente se podrán agrupar 

cuando nos encontremos ante la circunstancia excepcional de que haya más profesores 

que faltan que profesores de guardia. En ese caso, bajo supervisión del directivo de 

guardia, se agruparán y podrán utilizar un aula, el patio o en Salón de Actos. 

El tercer profesor/a de guardia irá al Aula de Convivencia, donde permanecerá 

para atender posible alumnado expulsado. En el caso de que falte o se retrase el profesor 

que tiene asignada el Aula de Convivencia se ocupará de ella un compañero, 

comunicándose tal hecho a la Directiva del Centro. 

Guardias de recreo: durante el tiempo de recreo habrá seis profesores/as de 

guardia, que se encargarán de realizar la vigilancia del alumnado durante los 30 minutos 

del mismo. 

El profesorado cumplirá en cada caso con la sectorización 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 distribuirán 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 función 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 está obligado a salir al patio. 

En el caso de que las inclemencias del tiempo así lo aconsejen, podrá 

permanecer en el edificio bajo la supervisión de los profesores de guardia, previa 

autorización del equipo directivo, que será comunicada antes de la hora de recreo. El 

alumnado en este caso está 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 AUTOPROTECCIÓN DEL INSTITUTO. LAS 

COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA 

PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 

Según las instrucciones del 16 de marzo de 2011, el Plan de Autoprotección del 

Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los responsables de las 

actividades educativas, públicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro 

de su ámbito 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 diseña, y pone en práctica, para planificar las actuaciones de 

seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, 

hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, 

organizando las actuaciones más adecuadas con los medios humanos y materiales 

propios disponibles en el centro, garantizando la intervención inmediata y la 

coordinación de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, así 

como la colaboración con los Servicios Locales de Protección Civil y otros servicios de 

emergencia. 

 Objetivos 

Todo plan de autoprotección irá encaminado a cumplir las siguientes funciones: 

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

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en 

relación 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 actuación y hábitos de entrenamiento para solventar 

situaciones de emergencia de diversa índole. 

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro 

reales, los medios disponibles y las normas de actuación en el caso de que ocurra 

un siniestro, estudiar las vías de evacuación y las formas de confinamiento, y 

adoptar las medidas preventivas necesarias. 

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protección 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 detección y 

eliminación de los riesgos, definiendo una organización que implante y actualice 

el Plan de Autoprotección. 

- Posibilitar la coordinación entre los medios de emergencias externos y el centro, 
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para optimizar las medidas de prevención, protección e intervención, 

garantizando la conexión con los procedimientos y planificación de ámbito 

superior, planes de autoprotección locales, supramunicipales, autonómicos y 

nacionales. 

 Elaboración y aprobación. 

Corresponde al equipo directivo el coordinar la elaboración de dicho plan junto 

con la participación del coordinador/a del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención 

de Riesgos Laborales. Su aprobación corresponde al Consejo Escolar. 

 Aplicación del Plan de Autoprotección. 

La responsabilidad y obligaciones en materia de autoprotección, es competencia 

de la dirección o la coordinación del servicio educativo. 

La revisión del documento se hará anualmente, tras la realización del simulacro, 

para la incorporación 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 determinará el organigrama de responsabilidades y funciones que deberá 

llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del Centro, los protocolos de actuación y 

el calendario para su aplicación e implantación real. Las modificaciones que se hagan al 

mismo se incorporarán a la Memoria final de curso. Al inicio de cada curso escolar, se 

informará a toda la comunidad educativa del protocolo de actuación y medias de 

prevención, así como demás 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 coordinación de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención 

de Riesgos. 

La dirección del centro elegirá a un/a profesor/a, preferentemente con destino 

definitivo en el centro, como coordinador/a de centro del I Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos (Acuerdo del 19-9-2016 del Consejo de Gobierno, por 

el que se aprueba el I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 

Laborales del personal docente de los centros públicos dependientes de la Consejería de 

Educación; Real Decreto 1084/2014, de 19 de diciembre, por el que se modifica el Real 

Decreto 67/2010, de 29 de enero, de adaptación de la legislación de Prevención de 
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Riesgos Laborales a la Administración 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 

Negociación común del Personal Funcionario, estatutario y Laboral de la 

Administración de la Junta de Andalucía, de 3 de marzo de 2014, sobre derechos de 

participación y representación en materia de prevención de riesgos laborales en la 

Administración de la Junta de Andalucía). Sus funciones se llevarán a cabo a lo largo de 

un curso escolar, pudiéndose prorrogar el cargo para cursos sucesivos mediante 

declaración expresa del coordinador/a. De no existir docente que desee el cargo, este 

recaerá sobre algún 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 coordinación, de acuerdo con el Artículo 8 de la orden de 16 

de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y 

registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de 

Andalucía, son funciones de la coordinación: 

- Participar en la elaboración del Plan de Autoprotección, colaborando para ello con 

la Dirección y el equipo directivo del centro. 

- Anotar, en la aplicación informática 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 planificación de las líneas de actuación para hacer frente a las 

situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia 

de seguridad. 

- Facilitar, a la Dirección del centro la información relativa a los accidentes e 

incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administración 

y servicio. 

- Comunicar a la Dirección 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 evaluación de los riesgos laborales del 

centro, haciendo el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas 

planificadas. 

- Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el Comité de 

Seguridad y Salud de la Delegación Provincial de Educación, en aquellos aspectos 

relativos al propio centro. 

- Facilitar la intermediación 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 difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la cultura de 

la prevención de riesgos. 

- Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promoción de la salud en el 

lugar de trabajo y la implantación 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 cumplimentación 

de los cuestionarios disponibles en la aplicación informática Séneca, durante el mes 

de junio de cada curso escolar. 

- Cuantas otras funciones se deriven de la aplicación del I Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros 

públicos dependientes de la Consejería de Educación. 

 Prevención de riesgos: realización del simulacro de evacuación de emergencia 

Como mínimo ha de hacerse un simulacro una vez en cada curso escolar. 

Se hará una revisión periódica de los medios disponibles para intervenir en caso 

de emergencia (extintores, alarmas, lámparas de emergencia, botiquín, etc.) 

En caso de detectarse graves deficiencias que afecten a la seguridad del centro, 

se pondrá en conocimiento a la Delegación Provincial, así como si ocurriese algún 

accidente. 

Teniendo en cuenta todo lo anterior y demás normativa vigente al respecto, el 

Plan de Evacuación del I.E.S. Profesor Tierno Galván, queda definido de la siguiente 

forma: 

 Preparación del plan evacuación. 

Para ver la efectividad del Plan de Autoprotección y estar preparados si surgiera 

alguna situación de emergencia, haremos un simulacro de evacuación en el 1er 

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 está constituida por: 

La dirección del centro, que es la responsable de la coordinación general, o en su 

lugar, un miembro del E. Directivo, que no tenga clase en el momento de la emergencia. 



ROF IES Profesor Tierno Galván. Curso 22-23 

- 50 - 

 

El Centro de Comunicaciones (C.C.): será la secretaría y es el lugar donde: 

- Se avisa a la dirección 

- 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.), serán los últimos profesores en abandonar la 

zona a evacuar. Se nombrará a un miembro del profesorado fijo para cada planta y un 

suplente. La misión de este personal es la siguiente: 

 Dirección de la evacuación de la zona asignada. 

 Control de personas evacuadas de su zona. 

 Comprobación de que su zona está vacía. 

 Dar parte de incidencias de la evacuación de su zona. 

 Control de tiempos de evacuación en los simulacros. 

Equipo de Alarma y Evacuación (E.A.E.), que será todo el personal docente. 

Es el equipo que da la alarma en su sector y evacua el mismo. Su misión es: 

 Dar la alarma en su zona o sector. 

 Dirigir el flujo de la evacuación. 

 Comprobar que su zona está vacía. 

 Controlar a los evacuados en los Puntos de Reunión. 

Las personas encargadas de evacuar a los alumnos con necesidades educativas 

especiales serán la maestra de P.T. y la monitora de E.E. 

El aula de convivencia será evacuada por el profesorado de guardia o alguno de 

los miembros del Equipo Directivo. 

Equipo de Primera Intervención (E.P.I.), que será todo el personal no docente, 

es el equipo que actúa en primer lugar durante toda la emergencia. Sus funciones son las 

de abrir las puertas de evacuación al exterior y cerrar los suministros de electricidad y 

gasóleo. 

Se elegirá 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 política de prevención en el centro, valuar y analizar la programación prevista, 

incluidos los simulacros. 
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 Organización de la emergencia 

1.- El aviso de pre-alarma y de alarma lo hará la Dirección del centro cuando sea 

avisado por la persona que detecte el siniestro. Todos/as debemos conocer la señal de 

alarma, y distinguir: 

• Evacuación: la señal de alarma es un toque "intermitente" que sonará durante 

un minuto. Esta será la señal que escucharemos, ya que se realizará un 

simulacro de evacuación.  

• Confinamiento: toque continuado durante 30 segundos. 

2.- Habrá un profesor/a coordinador/a responsable de la evacuación por escalera 

y/o planta responsable de la evacuación por escalera y/o planta. Será el profesor/a que 

ocupe el aula que se evacue en último lugar, y se encargará de comprobar que todo está 

en orden según lo previsto: puertas cerradas, nadie dentro... (ver punto 3). En la planta 

baja sólo habrá dos responsables de escaleras (sólo uno en el ala de cafetería, y otro en 

el ala de biblioteca). Los responsables de evacuación por edificio, planta y/o escalera 

serán los que defina el coordinador cada año. 

3.- Cerrar puertas y ventanas. Cada profesor/a, en su aula organizará la estrategia 

de su grupo, designando a los alumnos o alumnas más responsables para realizar 

funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los alumnos/as (habrá 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 participación en 

estos ejercicios.  

4.- Se colgará del picaporte de la puerta, por la parte que da al pasillo, una 

cartulina de color verde (estará disponible en la cartelera de la clase) para indicar que el 

aula está vacía. Si esta actuación fallara, se utilizará una señal o marca de tiza en el 

mismo sitio.  

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

 El profesor/a siempre irá delante del grupo, excepto el coordinador/a, que 

abandonará el edificio el último.  

 El delegado/a o alumno/a responsable saldrá en último lugar, y se 

encargará de señalizar que el aula está vacía (cartulina verde en el pomo de 

la puerta). 

 Los monitores/as o personas encargadas de los alumnos discapacitados los 

acompañarán en todo momento. 

 Atenderemos las indicaciones del coordinador/a de planta, ala y/o escalera. 
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Éste debe asegurarse de que la evacuación se realiza de manera ordenada y 

sin pausa, y que tanto las aulas como la zona de planta correspondiente 

queden completamente vacías.  

 Con anterioridad, se habrán consultado los planos (están en cada aula, y se 

facilitará una copia a los tutores/as para que el alumnado se familiarice con 

su situación), de tal manera que sabremos hacia dónde dirigirnos.  

 También con anterioridad leeremos en clase las instrucciones que están en 

la cartelería situada en la puerta del aula.  

 En primer lugar, abandonará el edificio el personal de la planta baja.  

 Los de las plantas superiores se movilizarán hacia las escaleras, e iniciarán 

la bajada sin perder tiempo.  

 Mantener el orden y el silencio 

6.- Se dirigirá al alumnado a los puntos de reunión internos fijados. Los puntos 

de reunión estarán en el patio del centro. Cada grupo se situará donde vea la marca 

pintada en el suelo que indique el aula concreta en el que se encontraba. El profesorado 

acompañará al alumnado durante su permanencia en los puntos de reunión (internos o 

externos). Como norma general, y si las marcas hubieran desaparecido, tendremos en 

cuenta lo siguiente:  

- Si salimos por la salida de evacuación 1 (verde) nos situaremos en la parte 

derecha (según el camino que traemos) del patio, zona de cafetería.  

- Si salimos por la salida de evacuación 2 (azul) nos situaremos en la parte 

central del patio.  

- Si salimos por la salida de evacuación 3 (naranja) o por la salida de evacuación 

4 (fucsia) nos situaremos en la parte izquierda (según el camino que traemos) 

del patio, zona de biblioteca. 

En cualquier caso nos mantendremos siempre en fila, y acompañados por el 

profesorado.  

7.- Cuando se llegue a los puntos de reunión internos se comunicarán las 

incidencias (si las hubiera) al jefe/a de emergencia o intervención. Si no hay 

incidencias, igualmente se comunicará que el grupo ha llegado sin novedad. 

8.- Fin de la Emergencia: vendrá marcada con un toque largo de timbre. Se 

comprobará que todo el alumnado vuelve a las clases de manera ordenada. Para ello, 

avanzarán primero los grupos que estén más cercanos a la puerta de entrada. La jefa de 

intervención y otros miembros del equipo de emergencia organizarán 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 restablecerá la actividad normal del centro. 

 Otras medidas de prevención. 

- Dar parte y arreglar en el menor tiempo posible cualquier desperfecto que 

suponga un peligro para la comunidad escolar. 

- Revisar periódicamente los medios disponibles para intervenir en caso de 

emergencia (extintores, alarmas, lámparas de emergencia), así como otros 

sistemas de comunicación, ascensores, calderas, etc. Estas revisiones se 

realizarán por empresas homologadas de acuerdo con la legislación vigente. 

- Se deben señalizar adecuadamente las áreas de trabajo que por sus propias 

características son potencialmente peligrosas (salas de calderas, laboratorios, 

etc.), las vías de evacuación y las zonas de tránsito. 

- Tener informado a todo el personal, sobre medidas básicas de seguridad con el 

fin de prevenir. Se podrá contar con el apoyo de profesionales para informar a 

la comunidad en medidas de prevención. 
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10 PLAN COVID 

Conforme al Acuerdo de 5 de julio de 2022, del Consejo de Gobierno, por el 

que se toma conocimiento de las recomendaciones de prevención y protección ante 

casos de COVID-19 en centros y servicios educativos docentes no universitarios de 

Andalucía para el Curso 2022/2023, las medidas que se adoptarán en el Centro serán 

las siguientes: 

RECOMENDACIONES COVID 

 

– Disponer de geles hidroalcohólicos 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 así como en el transporte público. 

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

tanto en interiores como en exteriores. 

 

En el centro  

Disponer de geles hidroalcohólicos 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 así como en 

el transporte público. 

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

como en exteriores 

Familias Ventilación 

No se establecen limitaciones específicas de las 

familias a los Centros Educativos ni a las 

reuniones con las familias que programen los 

Centros, recomendándose que, cuando estos se 

celebren en espacios interiores, estos, estén 

bien ventilados. 

Se recomienda que sea preferente una 

ventilación natural cruzada. En el caso de ser 

necesario el uso deventiladores de aspa se 

recomienda que se complemente con una 

ventilación natural cruzada. 

Limpieza Actividades complementarias o 

extraescolares 

Se mantiene la recomendación de intensificar la 

limpieza (baños, comedores, laboratorio, aulas 

TIC...) 

En el caso de actividades complementarias o 

extraescolares fuera del Centro, se respetarán 

las normas relativas al establecimiento o 

recinto destinatario de la actividad (museos, 

exposiciones, etc) así como las del transporte 

cuando sea necesario. 
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11 COORDINACIÓN CON SALUD 

Conforme a las  Instrucciones de 7 de julio de 2022, conjuntas de la 

Viceconsejería de Educación y Deporte y de la Viceconsejería de Salud y Familias, 

para coordinar las actuaciones en el ámbito de la salud pública y la asistencia 

sanitaria que se desarrollen en los centros docentes sostenidos con fondos públicos 

durante el curso escolar 2022/23, se crea en nuestro Centro la figura del Coordinador 

con Salud, que recaerá la Dirección del Centro. 

Las funciones del Coordinador con salud serán las de coordinar las actuaciones 

sanitarias en el Centro con el enfermero de referencia asignado. 

Las áreas de actuación serán las siguientes: 

 

A. Actuaciones en promoción de la salud. 

Se llevará a cabo a través del Programa de Innovación PROGRAMA DE 

HÁBITOS DE VIDA SALUDABLE, en Secundaria, Forma Joven. 

Se constituirá un equipo de promoción de la Salud, donde estará presente el 

enfermero/a de referencia que intervendrá en el Centro a través de la Coordinación con 

Salud, la Coordinación de Forma Joven, Orientación y la Coordinación de bienestar y 

protección de infancia y la adolescencia. 

 

B. Actuaciones en prevención y vigilancia de la salud. 

A través de la persona coordinadora con salud, la persona enfermera/o referente 

colaborará con los equipos de orientación educativa o con los departamentos de 

Orientación, ajustándose a lo dispuesto en la normativa vigente que regula las funciones 

y competencias de estos profesionales, pudiendo participar en la planificación, 

desarrollo, seguimiento y evaluación de propuestas de actuación en el ámbito de la 

prevención y vigilancia de la salud según las indicaciones de Salud Pública. 

 

C. Gestión de casos de enfermedades crónicas. 

A través de la persona coordinadora con salud, la persona enfermera/o referente 

colaborará con los Equipos de Orientación Educativa, con los departamentos de 

Orientación o con los profesionales de los servicios sanitarios que correspondan, 

ajustándose a lo dispuesto en la normativa vigente que regula las funciones y 

competencias de estos profesionales. 

El personal enfermera/o referente llevará a cabo la gestión de casos mediante la 

coordinación de las intervenciones cuando exista un problema de salud que precise de 

un especial seguimiento durante la escolarización con el equipo de Atención primaria de 

referencia u hospitalario según se precise. 

El protocolo para la atención a alumnado con enfermedades crónicas  

establecido en nuestro Centro es el siguiente: 

1.Información a profesorado sobre alumnado con protocolo para el caso de 

necesidad de administración de medicación por un brote de su enfermedad durante el 

horario escolar. La relación del alumnado se encuentra tanto en Moodle como en el 
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Tablón de Anuncios de la Sala de Profesores, estando también en la Sala de Guardias la 

medicación a suministrar debidamente señalizada con el nombre y apellidos del alumno. 

2.Información a profesorado sobre el procedimiento a seguir para la 

administración de medicamentos por parte de la enfermera de referencia en una reunión 

celebrada para todo el Claustro con este fín. 

 


