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CAPETULO I. REGIMEN DE PARTICIPACION

En sentido general podemos decir que la participacion de toda la
comunidad educativa es uno de los aspectos bdsicos de la vida del Centro
para conseguir una mejora en la calidad de la ensefianza.

De los cauces de participacién destacamos tres vias principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA.

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

c) Vias participativas individuales.

Para potenciar la participacion en el Centro hay que realizar un andlisis
reflexivo de cada situacidn, obviar las dificultades y obstdculos detectados,
llevar a cabo un esfuerzo de informacién, formacion y reflexién dentro de
cada colectivo lo que permitird llevar a cabo estrategias favorecedoras de
la participacion.

1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

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

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

» Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que
orienten e inspiren las prdcticas educativas y el funcionamiento de los
Centros docentes, asi como las relaciones interpersonales y el clima de
convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa.

« Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se
sustentan la convivencia democrdtica, la participacién, la no violencia y
la igualdad entre hombres y mujeres.

« Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le
rodea, promoviendo la adopcién de actitudes que favorezcan la
superacién de desigualdades.
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La participacién del alumnado no estd al servicio exclusivo del
aprendizaje de la democracia y los valores éticos y morales que sustenta
nuestro modelo de sociedad. Es también una metodologia de aprendizaje
social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacién de las
relaciones sociales y del medio en que se vive, para la adaptacion e
integracion del mismo.

1.1 EL GRUPO DE CLASE

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

* Elegir o revocar a sus delegados/as.

* Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

» Asesorar al delegado/a.

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

1.2 LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y
REVOCACION

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo
elegird, tras la convocatoria por parte de Jefatura de estudios, en
presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los
delegados/as y subdelegados/as de cada grupo.

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

El delegado o delegada de grupo serd el portavoz del grupo de
alumnos/as ante el tutor/a, serd también el nexo de unién entre el resto de
sus compafieros/as y el profesorado del Centro.

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

* Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase.

* Informar a los profesores de guardia o a los jefes de estudios sobre la
ausencia del profesor/a que no acuda al aula en su hora de clase.

* Trasladar al futor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo
al que representan.
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+ Previo conocimiento del ftutor o tutora, exponer a los drganos de
gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representa.

* Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

* Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

» Fomentar la adecuada utilizacion del material, la Biblioteca y de las
instalaciones del Instituto.

* Colaborar con el tutor y el Equipo Directivo en las tareas de mantener

informados a sus compafieros y compafieras de clase sobre la vida

general del Centro y de aquellos temas y actividades que sean del
interés de la clase, bien mediante la informacién oral, bien mediante el
reparto de hojas informativas autorizadas.

Coordinar a sus compafieros para que la clase quede en perfecto orden
al finalizar la jornada escolar.

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

Al finalizar el curso.

 Dimisién motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

» Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

* Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas
consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia.

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

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

Los delegados o delegadas ho podrdn ser sancionados por el ejercicio de
la funcion representativa del grupo al que pertenecen.

1.3 LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS

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

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del
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Centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona
que ejerce la delegacidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

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

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

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

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

Tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar,
elegidos por los alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el Centro.

Esta representacion se renovara totalmente cada dos afios.

Serdn elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.
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Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberdn informar
a la Junta de delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el
seno de este drgano colegiado.

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

1.5 LA ASOCIACION DEL ALUMNADO

El alumnado matriculado en el Centro podrad asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

La asociacién del alumnado establecerd en sus estatutos las finalidades
que le son propias.

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

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

2. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

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

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el
gobierno del Centro con ocho representantes en el Consejo Escolar
democrdticamente elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este organo colegiado.

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

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

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

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

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

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

3. LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES

Esta participacién es fundamental puesto que las familias son las
principales responsables de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el
Centro una funciéon complementaria de esa funcién educativa.

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del
alumnado participan en el gobierno del Centro con cinco representantes en
el Consejo Escolar, cuatro de ellos democrdticamente elegidos, y uno por
designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este drgano colegiado.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacién de Padres y
Madres, la funcidn tutorial y los Padres y Madres Delegados.

8.1 LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO.
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Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado
en el Centro podradn asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las
finalidades que establezcan en sus propios estatutos.

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

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

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

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

8.2 LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

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

Este nombramiento tendra cardcter anual para cada curso académico.
Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

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

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

- Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos
generales sobre cualquier informacién general, quejas, propuestas,
proyectos etc.
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- Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el
grupo en los que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas
colectivas del alumnado, etc.), en la organizacion de visitas culturales
y, en su caso, en la gestién de contactos con organismos, instituciones,
entidades, asociaciones o empresas de interés para desarrollar dichas
actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

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

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

CAPITULO II. INFORMACION Y COMUNICACION

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

Es por ello que corresponde a la Direccién del Centro garantizar la
informacién sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la
comunidad escolar y a sus organizaciones mds representativas.

1. INFORMACION INTERNA

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

Son fuentes de informacién interna, entre otras:

= El Proyecto Educativo del Centro.

» El Proyecto de Gestidn.

» EL Reglamento de Organizaciény Funcionamiento (R.O.F).

= LA Memoria de Autoevaluacién.

» Los Planes y Proyectos especificos.

» Las disposiciones legales y administrativas de cardcter docente (Leyes,

Decretos, Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

» Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestién del Centro:

- Actas del Consejo Escolar.



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento F e

- Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

- Actas de la reuniones de los Departamentos Diddcticos.
- Actas de las Sesiones de Evaluacion.

- Actas de Reuniones de Accién Tutorial.

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

» La informacidn tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a
los padres por distintos medios ...etc

= El parte de guardia del profesorado.

= Relacién de libros de texto y materiales curriculares.

2. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion
o gestién del Centro.

Son fuentes de informacién externa, entre otras:

= Informacién sindical.

» Informacidn procedente de érganos e instituciones no educativas de
cardcter local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion,
organizaciones culturales, organizaciones deportivas, empresas.

» Informacién procedente de otros Centros educativos: Colegios,
Institutos, Universidad.

= Informaciones de Prensa.

» Informacidon bibliogrdfica y editorial.

3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION.

» (Casilleros unipersonales
* Tablén de anuncios
el profesorado » Correo electronico
* Entrega directa de
comunicaciones
» Claustro de Profesores
= Consejo Escolar
= ETCP.
» Pdgina web
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= Asambleas
el alumnado = Consejo Escolar
* Pdgina web

» Entrega directa
el P.AS. = Consejo Escolar
* Pdgina web

= (Circulares informativas

= Consejo Escolar

Externa los padres y * Reuniones de cardcter grupal
hacia madres » Tutorias

* Pdgina web

Es necesario, ademds, establecer algunas pautas de actuacién. A saber:

» Todo el profesorado dispondrd de una direccion de correo electrénico
y un nimero de teléfono mévil para facilitar la comunicacion interna.
Cualquiera de estos serd el medio prioritario de comunicacién y a
través de éste se trasladardn al Claustro:

* Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

* Las convocatorias de Claustro de Profesorado y Consejo Escolar.

+ La normativa de interés general.

e La documentacion enviada por correo electronico desde la
Administracién Educativa.

* Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

 Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de
Profesores como medio alternativo de comunicacién interna, ademds de
los tablones de anuncios establecidos en esta dependencia.

* A la entrada del Instituto se ha habilitado un tablon de anuncios para
las comunicaciones del AMPA.

 Las pizarras y tablones de la Sala del Profesorado estdn organizados
en funcion de su contenido.

 Los tablones de anuncios de los pasillos del Centro estardn destinados
a informacién general.

El responsable de todos los tablones del Centro serd el secretario. El
serd el encargado de velar porque estos contengan la informacion para la
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que estdn destinados, de retirar anuncios, notas o carteles inconvenientes o
no autorizados y de mantenerlos actualizados por su vigencia y contenido.

4. EL PARTE DE INCIDENCIAS.

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los
alumnos/as contrarias a las normas de convivencia o gravemente
perjudiciales para la convivencia, reflejadas en lo establecido en el Decreto
327/2010, de 13 de julio, y recogidas dentro del Plan de Convivencia del
Centro.

Consta de cuatro hojas autocopiativas: una para los padres (amarilla),
otra para el tutor/a (rosa), otra para Jefatura de Estudios (blanca) y la
cuarta copia (azul), destinada en principio para el alumnado, serd guardada
por el profesor que pone el parte.

Los talonarios de Partes de Incidencias se hallan en el despacho de
Direccion.

El profesorado debe entender que como miembro de la comunidad
educativa es responsable de la educacién que recibe el alumnado y la
convivencia también es susceptible de educacién.

Asi pues, desde aqui, se os invita a actuar teniendo en cuenta las
siguientes premisas:

a) Es mejor educar que sancionar.

b) La mejor vacuna es la prevencion. El mejor Parte es el que no se tiene
que poner.

c) Desde el Equipo Directivo se invita al profesorado a que busque
formulas de actuacidn para la prevencion y que, en la medida de lo
posible eviten el Parte de Incidencias puesto que su uso abusivo hace
que pierda efectividad.

En cualquier caso, si se produce una conducta contraria a la convivencia y
hay que tomar alguna medida, se ha de tener en cuenta que hay dos tipos de

medidas que se pueden fomar:

1. Medidas en las que no se expulsa al alumno/a del aula.
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2. Medidas en las que se expulsa al alumno/a del aula.
1. Medidas en las que NO se expulsa al alumno/a del aula.
El profesor/a podra aplicar las siguientes correcciones:

a. Amonestacién oral.

b. Apercibimiento por escrito, que puede ser de dos tipos: en la agenda, o
mediante la cumplimentacién del correspondiente Parte de Incidencias.

c. Realizacidn de tareas dentro y fuera del horario lectivo, que
contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro, asi
como a reparar posibles dafos causados.

En el caso de apercibimiento mediante Parte de Incidencias se ha de
tener en cuenta que el profesor/a que lo impone deberd proceder del
siguiente modo:

1. Informar al alumno/a de las razones por las que se lo impone.

2. Informar al Tutor y al Jefe de Estudios/Jefa de Estudios Adjunta
mediante el correspondiente Parte de Incidencias.

3. Informar a los padres del alumno/a, bien telefdnicamente o en
persona, de que le ha impuesto un parte a su hijo/a, y las razones por
las que se lo impone. Para que quede constancia de la comunicacidn, es
necesario rellenar el registro de llamadas que se encuentra en
Conserjeria, y que responde al siguiente modelo:

HO ALUMNO/A PADRE/MADRE/TUTOR/A
RA

PROFESO
R/A

MOTIVO OBSERVACIONES

o Comunicar parte de
amonestacion.

0 Concertar cita.

0 Otro(especificar)
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4. Medidas en las que se expulsa al alumno/a del aula. ARC

En el caso de tener que expulsar al alumno/a del aula, esta expulsion
se realizard siempre al Aula de Resolucién de Conflictos (ARC). Para ello hay
que tener en cuenta que:

* El Aula de Resolucidn de Conflictos (ARC) es una medida excepcional, y
por tanto, sélo se debe hacer uso de ella en circunstancias
extraordinarias.

+ Cuando se expulsa a un alumno/a, éste debe ir acompafiado del
correspondiente Parte de Incidencias asi como de tarea a realizar en
el ARC. Si no llevase alguna de estas dos premisas el profesor que lo
recibe estard autorizado para devolverlo al aula.

+ El alumno/a expulsado debera dirigirse, acompafiado por el delegado de
clase, a la sala de profesores y preguntar por el profesor/a de guardia.
Si no hubiese ninguno, primero comprobard si hay alguno en el aula
ARC, si tampoco lo hubiera se dirigird a Jefatura de Estudios, y en
dltimo término a Direccidn.

* Una vez en el aula el profesor/a de entregar al alumno/a el impreso
para el andlisis y reflexion de los hechos si es la primera vez o si es la
segunda vez o posterior) para que éste lo cumplimente. A continuacion
velard porque el alumno/a realice las tareas encomendadas.

* El profesor/a de guardia que recibe al alumno/a expulsado deberd
reflejar el hecho en el cuadrante existente en el A.R.C. y recoger en el
mismo las observaciones sobre el comportamiento adecuado o
inadecuado del alumno/a, trabajo del alumno/a, etc.

Excepcionalmente se expulsard a un alumno/a a Jefatura de Estudios,
Jefatura de Estudios Adjunta y/o Direccion (por ese orden de prioridad) si
se da alguno de los siguientes supuestos:

a. Agresiones entre iguales y/o agresiones a algun profesor/a.

b. Abusos sexuales entre alumnado.

c. El deterioro grave de las instalaciones o recursos materiales del
Centro, sdlo en el caso de negarse a reparar el dafio causado.

« Informacion respecto a los Partes de Incidencia:

Estdn clasificados atendiendo a tres tipos: LEVES, GRAVES y MUY
GRAVES. La clasificacion del Parte en Leve, Grave o Muy Grave la realizard
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el Jefe de Estudios y/o Jefe de Estudios Adjunta.

Los Partes de Incidencia serdn revisados semanalmente por el
Jefe de Estudios y/o la Jefa de Estudios Adjunta a fin de tomar las
medidas oportunas segln establece el Decreto 327/2010. En el caso de
tener que tomar como medida disciplinaria la expulsién del Centro, dicha
medida serd competencia de la Directora segin se indica en lo articulos 36
y 39 del capitulo IIT del ROC.

Expulsiones del Centro.

Cuando un alumno/a sea expulsado del Centro, para respetar su derecho
a la educacién, debe recoger una tarea especifica para los dias que dure tal
expulsion. Los tutores o tutoras serdn los encargados de dinamizar el
proceso de recepcion y entrega de tareas, tanto a la ida del alumno/a como,
a su regreso al Centro. Aquel alumno/a que acuda al Centro sin la tarea
encomendada podrd ser expulsado de nuevo hasta que ésta esté terminada.
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PARTE DE EXPULSION DEL CENTRO.
D/ DRttt eee et e eee e eee et eee et et eee et eee et eet et set et et e st e eneeneere e
(padre/madre/tutor) del alumno/a:
del curso ... , he sido informado de que mi hijo ha cometido las

siguientes conductas contrarias a las normas de convivencia del
CNTIO .ottt et e

Por ello, la Directora, en virtud de las competencias que la legislacion
vigente le otorga (Decreto 19/2007, de 23 de enero), me ha informado de
que mi hijo/a va a ser expulsado del centro durante ... dias: Desde el dia
............................. hasta el dia ......................

Durante el periodo de expulsién el alumno/a deberad realizar en casa la
tarea que se le encomienda. Dicha tarea deberd ser presentada en
Direccién o Jefatura de Estudios cuando finalice la expulsion. Si la tarea no
estuviese hecha, la presente expulsion se prorrogaria el tiempo que se
estime necesario para que el alumno/a la realice.

Roquetas de Mar, ........ de .o, de 20...

Fdo (padre/madre/tutor):........conicnann
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FICHA DE RECOGIDA DE TAREA PARA ALUMNOS/AS
EXPULSADOS/AS.

NOMDBIC ..ot eer e s s e esressenesnressreennnss CUPSOY s

TAREA PARA ALUMNOS EXPULSADOS:

MATERIA TAREA

LENGUA

MATEMATICAS

INGLES

SOCTIALES

NATURALES

PLASTICA

MUSICA

E.F.

Roquetasa ... de ............ de ...
Recibido (Firma del alumno y del padre/madre)
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CAPITULO III. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.

1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Todos los recursos materiales con los que cuenta el Centro deberdn
estar relacionados en el Registro General del Inventario, depositado en la
Secretaria del Centro.

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

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

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

2. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS.

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por
el alumnado, si bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estadn
destinados a la docencia.

Los espacios y aulas especificas del Centro son los siguientes:

= Saldén de Actos.

= Biblioteca.

» Aulas de Informdtica.

» Aula de Resolucién de Conflictos (A.R.C)
= Laboratorio de Fisica y Quimica.

» Laboratorio de Biologia y Geologia.

» Talleres/ aulas de Tecnologia.

= Gimnasio.

» Aula de Misica.

* Aula de Idiomas.

= Aula Especifica destinada al alumnado con NEE.
» Aula de Apoyo a la Integracion.
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= Aula de Trabajo cooperativo.
= Aula de Desdoble.
= Aulas de ATAL.

2.1 SALON DE ACTOS

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

La Direccién del Centro, por delegacién del Consejo Escolar, podra
también autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Instituto.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

= Cualquier actividad que se celebre en el Salon de Actos deberd contar
con una persona que se haga responsable de su desarrollo, si fuese el
caso, el profesorado que asista a la misma acompaiiando a un
determinado grupo de alumnos y alumnas.

= Para las actividades ajenas al Centro, la Direccion asignara la
responsabilidad a la persona solicitante del Salon de Actos o a quien
ésta designe.

= Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargard de
realizar la reserva de esa dependencia en el cuadrante establecido al
efecto. Si la actividad fuera ajena al Centro, la Direccidn serd la
encargada de ello.

» A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna
deficiencia en el estado del Salon de Actos, la persona responsable
deberd comunicarlo con inmediatez al miembro del equipo directivo
presente en el Centro.

2.2 LA BIBLIOTECA.

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no
podrdn permanecer en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva.
Por esta razén, el horario de la Biblioteca serd de 11:15 a 11:45 horas, es
decir, el intervalo que comprende el recreo.

Las normas que rigen el uso y disfrute de la Biblioteca son:
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1. El espacio de la biblioteca es un lugar de trabajo, consulta, estudio y
reflexion que exige unas condiciones de silencio absoluto.

2. Los materiales depositados en la biblioteca son un bien de utilidad
publica al servicio de la comunidad escolar, que podrd utilizarlos tanto
en la sala de lectura como fuera de ella, a excepcion de aquellos
volimenes que por su naturaleza desaconsejen el préstamo exterior
(enciclopedias, diccionarios ,etc.)

3. El tiempo de préstamo domiciliario serd de 7 dias naturales por
ejemplar, con posibilidad de una renovacion de 7 dias mds, previa
presentacion al responsable de la biblioteca del volumen a renovar.

4. En caso de incumplimiento del plazo de devolucién se sancionard con la
denegacién de mds préstamos domiciliarios durante el periodo de 30
dias naturales, contados a partir del dia en que se produzca la
devolucidn. En caso de reiteracién se le denegard el préstamo
domiciliario durante el resto del curso académico.

5. La pérdida o deterioro del material cedido en préstamo (tanto de sala
como domiciliario) supondrad su reposicion por parte del prestatario o,
en su defecto, el abono de su importe.

2.2.1 FONDOS BIBLIOGRAFICOS.

Los fondos de la Biblioteca estdn constituidos por:

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

+ Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

* Libros procedentes de donaciones diversas.

La adquisicién de libros para la Biblioteca, deberd hacerse en funcién de
las necesidades del alumnado y de las sugerencias de los departamentos.

2.2.2FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA

BIBLIOTECA

La persona encargada de la Biblioteca serd designada por la Direccion
del Centroy actuard bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

Tendra las siguientes competencias:
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» Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

¢ Dar informacidn al profesorado y alumnado sobre los fondos.

» Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mds relevantes sobre el
uso de la biblioteca a la finalizacién del curso académico, como son: el
censo de lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias
principales y propuestas de mejora.

2.3 AULAS DE INFORMATICA

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, el profesorado que
tenga que utilizarlas de forma esporddica, deberd coordinar su uso con
Jefatura de Estudios. Nunca se utilizardn para fines distintos de los
puramente educativos.

El uso de estas aulas lleva implicita una serie de normas de uso:

1. Los alumnos sélo podrdn permanecer en el aula acompafiados de un
profesor/a.

2. El profesorado controlard en todo momento el buen uso del material
informdtico por parte de los alumnos.

3. Si se observa alguna incidencia que impida el uso en sucesivas sesiones
del equipo informdtico, el profesor/a deberd comunicarlo con prontitud
a la Coordinacion TIC para su arreglo.

4. Se prohibe la instalacién de programas, juegos y en general, de
cualquier tipo de software.

5. El alumno/a no modificard la configuracién estdndar del ordenador ni
su apariencia. (Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

6. El acceso a Internet estard regulado en todo momento por el
profesor/a, controlando el acceso a determinadas pdginas,
transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos a chats, efc.

7. Se tomardn medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de
forma premeditada, provoque fallos o modificaciones en el sistema
software o hardware de algin equipo informdtico, evitando con tal
actitud su normal funcionamiento.

8. Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacion de la sesion
lectiva el aula quede totalmente ordenada, tanto las sillas como los
equipos informdticos, y los ordenadores correctamente apagados.
También habrd de comprobar que no falta ningdn periférico de los
existentes en el aula.
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9. Cuando se produzca la ausencia de un profesor/a, los alumnos/as serdn
atendidos por los profesores de guardia en el lugar que determine el
jefe de estudios. El alumnado podrd permanecer en el aula de
informdtica si asi lo estima el jefe de estudios, ante la imposibilidad de
uso de otro espacio e, igualmente, utilizar los equipos informdticos del
aula, pero serd el profesor/a de guardia el responsable del uso que de
los mismos hagan, con las mismas obligaciones que el profesor de la
materia en cuanto a control de la ocupacién e incidencias detectadas.

2.4 AULA DE RESOLUCION DE CONFLICTOS (A.R.C.)

El Aula de Resolucion de Conflictos, se encuentra ubicada en una clase
pequefia pegada a la sala de atencion a padres/madres, cerca de la
conserjeria y de la sala de profesores/as en el edificio A y cuenta con el
mobiliario habitual de una aula de grupo, ademds de un ordenador que
utilizard el profesorado que hace guardia en dicha aula. En dicha Aula
deberd existir siempre copia de las siguientes fichas: ficha de reflexion,
ficha de compromiso, libro de registro de alumnado en el ARC, etc.

Puesto que el AR.C. debe atender a tres situaciones distintas: alumnado
expulsado de una determinada clase, alumnado que debe permanecer en el
Aula durante un determinado periodo (uno o varios dias) y dado que los
objetivos del A.R.C. son, bdsicamente, la reflexion para obtener un cambio
de conducta y la realizacion de actividades académicas, es preciso limitar el
nimero de alumnos/as en la misma. El nimero mdximo de alumnos o alumnas
que puede estar en el AR.C. por la imposicidn de correcciones de suspension
del derecho de asistencia a determinadas clases o al Centro es de 12
alumnos/as. Si en un determinado momento, se superase la cifra fotal de 12
alumnos o alumnas en el AR.C., el profesor/a de guardia encargado de ésta
solicitarad la colaboracién del resto del profesorado de guardia. Dado el caso
que no quedase profesorado de guardia disponible para atender al aula ARC,
se avisaria a Jefatura de Estudios y/o Direccion para que algin miembro del
equipo directivo se haga cargo.

El Aula de Resolucion, funcionard diariamente durante todo el periodo
lectivo, de 1% a 6% hora. El profesorado de guardia atenderd el Aula de
Resolucién de Conflictos. Si no hubiese suficientes avisardn al Equipo
Directivo para que o bien nombren una persona encargada de dicha aula en
la hora correspondiente, o uno de sus miembros se encargarad de la misma.
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Cuando la medida disciplinaria consista en la asistencia del alumno/ a
durante un periodo de tiempo determinado al ARC, la Jefatura de Estudios
contactarad telefénicamente con la familia del alumno/a para informar de los
hechos. La familia recibird de su hijo o hija copia de la resolucién, copia
resumen de las faltas disciplinarias del alumno/a, o se personard en el
centro a fin de darse por enterada de las conductas de su hijo/a, asi como
de la correspondiente sancion. En caso de disconformidad o desacuerdo o si
desea alguna aclaracion, un representante legal del alumno/a pasara por el
Centro para que sea informado por la Jefatura de Estudios o para
presentar las oportunas alegaciones en el plazo de dos dias lectivos a contar
desde la entrega de la resolucion al alumno/a. Si se estd de acuerdo con la
decision adoptada, el alumno/a entregarad firmados en Jefatura de Estudios
el recibi, de la copia para la familia, de la resolucion.

2.5 AULA / TALLER DE TECNOLOGIA
2.5.1 NORMAS GENERALES RESPECTO AL ALUMNADO

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estard siempre
acompafiado de un profesor/a.

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

c. El alumnado estd obligado a mantener el taller en perfectas
condiciones.

d. En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales que
deberadn ser adquiridos por el alumnado.

2.5.2 NORMAS GENERALES RESPECTO AL PROFESORADO

a. El profesorado estd obligado a reflejar cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en el taller.

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

c. Si algdn profesor/a de drea desea utilizar una herramienta fuera del
taller, deberd pedirla al Jefe de Departamento y devolverla lo antes
posible.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LOS LIBROS DEL
PLAN DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Para una gestién adecuada y eficiente de los libros del Plan de Gratuidad
se procurard dirigir desde la Secretaria del Centro todo el proceso de
entrega y recogida de libros, si bien en este proceso estardn involucrados
los profesores/as de cada materia y sus respectivos jefes/as de
departamento.

3.1 ENTREGA DE LIBROS Y MATERIAL DE ELABORACION PROPIA

Al iniciarse el curso académico los profesores entregardn los libros y
material anejo de su materia a todos los alumnos acogidos al Plan de
Gratuidad de Libros de Texto, siempre y cuando hayan entregado los
libros correspondientes a cursos anteriores. En caso de no ser asi, al
alumno/a no se le entregard libro ni material diddctico alguno hasta
que no haya devuelto los libros o repuesto su valor.

 Serd labor del jefe/a de departamento elaborar las listas de aquellos
alumnos/as que estén en la situacion anterior.

 La entrega se hard (a ser posible) en la primera o primeras clases que
el profesor tenga con cada grupo de alumnos.

* Previamente, cada profesor revisara los libros disponibles y harad lotes
para los alumnos/as de su grupo.

 Si se dispusiera de un nimero de libros superior a las necesidades se
seleccionardn aquellos que se encuentren en mejor estado.

* Los miembros de cada departamento se hardn cargo de los libros
sobrantes y los depositardn en sus instalaciones y comunicardn al
Secretario cudntos ejemplares de cada libro han sobrado.

+ Deberdn tener en cuenta la necesidad de entregar también los libros
correspondientes a los alumnos con las materias del departamento
pendientes del curso anterior. En caso de que el nimero de libros para
este Ultimo fin fuera insuficiente se comunicardan a Secretaria las
necesidades existentes lo antes posible.
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» Una vez seleccionados, cada profesor comprobarad que tienen puesto el
sello del Plan de Gratuidad de Libros de Texto en caso contrario,
solicitard el sello y en Secretariay los sellard.

» Al entregar el libro a cada alumno, comprobard que éste pone el
nombre, grupo y el estado en el lugar correspondiente del sello.

 Si el alumno repitiera curso, se procurard, en la medida de lo posible,
entregarle los libros que tuvo el curso anterior.

 Cada tutor/a llevara un control sobre los libros de texto y material
propio que haya recibido cada alumno/a de su tutoria, segun el modelo
que aparece en el Anexo ITI. Dicho modelo una vez cumplimentado se
entregard en Secretaria donde se cotejard con los datos ya recogidos.

3.2 RECOGIDA DE LIBROS Y MATERIAL DE ELABORACION
PROPIA

* Los profesores recogerdn los libros y material de su materia a todos
los alumnos/as a los que se les haya entregado al finalizar el curso, en
el mes de Junio, y se los entregardn al jefe/a de Departamento.

« Reflejardn en el documento del que se sirvieron para realizar la
entrega a principios de curso de la devolucién de los libros y el estado
de éstos.

 Si el alumno no hubiese entregado el libro se indicard no entregado.

* Ademds, comprobardn que el libro tiene puesto el sello del Plan de
Gratuidad.

+ Depositardn los libros de forma ordenada (por orden alfabético de
apellidos) en el Departamento correspondiente.

« Entregardn al secretario, a mds tardar el dltimo dia de clase, una
relacién con los alumnos/as que no hayan devuelto el libro o bien no se

encuentre en buen estado.

* Una vez realizado este primer control se les podrd volver a entregar
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los libros a aquellos alumnos que tengan que examinarse en Septiembre
de la materia correspondiente.

» Antes de realizar el examen de Septiembre el alumno/a deberd
devolver el libro, como condicién indispensable para la realizacion de
dicho examen.

3.3 NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION.

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

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

« El tutor o tutora del curso supervisard de manera frecuente y
periddica el estado de conservacién de los libros de texto, facilitando
asi el control que de los mismos habrad de realizar a la finalizacién del
curso.

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

 Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrd en cuenta
que es obligatorio forrar todos los libros, no se podrd escribir, pintar,
subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta identificativa se escribird
el nombre del alumno o alumna, que serd responsable del mismo.

* En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro
o extravio, el Consejo Escolar solicitard a la familia del alumno/a la
reposicion del material mediante una notificacion escrita.
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« Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias hdbiles
siguientes a la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de
adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante
legal podrd entregar al centro el importe econémico correspondiente.

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

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

3.4 SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en
relacion a la reposicién de los libros de texto por pérdida o deterioro
culpable, puede conllevar su exclusién del Programa de Gratuidad.

Si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el
reconocido derecho al estudio del alumno o alumna, se podrdn adoptar las
siguientes medidas alternativas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

- Desempefio de ftrabajos de conservacion y cuidado del centro
educativo, en proporcidn al importe de los libros demandados.

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

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

4. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL
CENTRO

El Instituto estd "abierto" a su entorno dado su cardcter publico. Es por
ello que sus instalaciones pueden ser utilizadas por entidades tales como el
propio centro, AMPA, Ayto. y otras entidades locales, que sin dnimo de lucro,
quieran organizar determinadas actividades. A tal fin, la Direccion General de



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento e A%G"cg
~ Y

o
%"E‘us ot

Planificacion y Centros establece un horario de uso de instalaciones y la
necesidad de presentar un Proyecto que deberd ser aprobado por la
Consejeria de Educacion para la realizacion de una u otra actividad.

Sin perjuicio de lo anterior, el Consejo escolar, podrd autorizar otros
proyectos siempre que las personas, asociaciones o entidades solicitantes
asuman la responsabilidad de asegurar, el normal desarrollo de la actividad a
realizar y el buen uso de las instalaciones asi como, la obligatoriedad de
sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en
el material, instalaciones o servicios. Estos proyectos serdn igualmente
comunicados a la Delegacion.

En ambos casos se utilizard el modelo de solicitud que establece la
Consejeria para tal fin. (BOJA nim. 158 pdg. 25)

4.1 CRITERIOS DE UTILIZACION

1. La utilizacion de las instalaciones deberd tener como objetivo la
realizacién de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de
cardcter social.

2. Siempre tendrdn cardcter preferente las actividades dirigidas a los
alumnos/as y/o que supongan una ampliacién de la oferta educativa.

3. La cesidn de uso de las instalaciones del Centro se circunscribird al
Salén de Actos y las instalaciones deportivas.

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

4.2 CONDICIONES DE UTILIZACION

a. Se deberd presentar el Proyecto para la utilizacion de las instalaciones
del Centro, antes mencionado, por escrito y con suficiente antelacidn,
indicando las finalidades u objetivos perseguidos.

b. La autorizacién expresa sobre la cesién de las instalaciones del Centro
corresponde al Consejo Escolar.

c. Dependiendo del cardcter de la entidad organizadora, el Centro podra
pedir una contraprestacién econdmica por la cesion de sus instalaciones,
que serd aprobada en cada caso por el Consejo escolar. Esta cantidad
serd en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicard a
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los gastos de funcionamiento del Centro. Si la actividad organizada
tiene cardcter social o benéfico, el Centro no solicitard
contraprestacion econémica alguna por la utilizacion de sus instalaciones.

d. La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponderd a la
entidad que hace uso del mismo.

5. DISTINTOS USOS

= FOTOCOPIAS.

Las fotocopias se solicitardn con un dia de antelacién. Todas aquellas que
no hayan sido solicitadas previamente, corren el riesgo de no ser realizadas.

Cuando las fotocopias sean cuadernillos en los que los alumnos/as han de
trabajar, deben ser abonados por ellos.

Cada profesor/a cuenta con un cddigo para el uso de la fotocopiadora
que le permite su uso, lo que al mismo tiempo supone descargar de trabajo a
las conserjes.

= LLAVE DE ACCESO AL CENTRO.

Todo el personal del Centro puede disponer de llave de acceso al recinto
del Instituto (ésta se solicitard en Conserjeria y deberd ser devuelta al
finalizar el curso escolar, en caso de nho continuidad en el Centro).

Todo el personal deberd tener siempre la precaucion de cerrar la puerta,
tanto al entrar como al salir del Centro. Ningln alumno/a puede salir ni
entrar del Instituto aprovechando los momentos de apertura de la puerta
por parte de profesores.

. TELEFONOS Y FAX.

Se encuentra en Secretaria. El N° es 950 156804. Se colocardn en los
casilleros correspondientes los faxes que vengan con especificacion
personal, pero si un profesor espera un FAX urgente se lo hard saber al
personal de Secretaria.

Los nimeros del Centro son 950320939 (Centralita), 950156999
(directo Direccién), 950156802 (Jefatura de Estudios), 950156803
(secretaria) y 950156801 (Departamento de Orientacidn). Las llamadas de
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tutoria se realizardn desde la Sala de Tutoria, la sala de profesores o desde
el Departamento de Orientacion y Tutoria.

Igualmente, por si es necesario localizar a algin miembro del Equipo
Directivo en cualquier momento, estos son los nimeros méviles: 671591622
(Direccidn), 671591621 (Jefatura de Estudios), 671591620 (Secretaria) y
671595281 (Jefatura de Estudios Adjunta).

. CORREOS ELECTRONICOS.

Los correos electrdnicos de los profesores/as, deben ser comunicados
en Jefatura de Estudios para ser utilizados de manera habitual para
trasladar la informacién pertinente en cada caso.

A su vez los profesores/as pueden usar los correos de Jefatura y/o
Direccion para reenviar las informaciones que consideren oportunas:

jefaturaalgazul@hotmail.com
direccionalgazul@hotmail.com
secretariaalgazul@hotmail.com

= DATOS PERSONALES.

El profesorado que se incorpore por primera vez al IES debe pasar lo
antes posible por Secretaria para cumplimentar su Ficha de Personal.

El resto del profesorado debe mantener actualizada dicha ficha con el
fin de que en cualquier momento, en el que deba ser localizado, no exista
problema alguno para hacerlo.

" CUIDADO DE LAS AULAS

Los profesores serdn responsables de que las aulas sean desalojadas y
queden bajadas las persianas en el caso de que los alumnos/as cambien de
aula o terminen su jornada lectiva (Debemos tener en cuenta que nuestra
hora puede ser la dltima del grupo en el aula, aunque no sea la 62, porque el
grupo se traslade a un taller o aula especifica. Para asegurarnos, es
conveniente ver el cuadrante horario del grupo y de ocupacion de aulas o
bien pedir esa informacion al delegado del curso.

Se procurard que, al inicio de cualquier clase, el aula esté en condiciones
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de limpieza aceptables y con sillas y mesas de alumnos/as bien colocadas.
Los alumnos/as deben aprender a respetar el orden.

Los tutores deberdn tener especial cuidado con el aula asignada a su
grupo y serdn los responsables de canalizar las solicitudes o quejas de su
alumnado en relacion con el deterioro de las mismas.

A través del cuaderno disponible en conserjeria, se deben comunicar los
desperfectos o averias que se detecten, siendo el/la profesor/a tutor/a
el/la responsable de comunicar las averias producidas en el aula
correspondiente a su ftutoria.

El "Responsable General de Mantenimiento” (Conserje), podrad acceder al
listado de todas las reparaciones solicitadas, en las que se registrard la
persona que lo solicita y el dia y la hora en la que ha realizado dicha
peticién. El Responsable de Mantenimiento se encargard de hacer llegar las
reparaciones solicitadas al secretario y de hacer un seguimiento de su
resolucion.

CAPITULO IV. ORGANIZACION DEL CENTRO

1. SERVICIO DE GUARDIA.CRITERIOS DE ASIGNACION

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

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

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

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

c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporciéon de grupos por
profesor o profesora de guardia serd de seis.

c.3 Se procurard evitar la concentracién de las guardias en las horas
centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y
dltimas de la jornada.
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d. El nimero de horas de guardia por profesor o profesora ho es
uniforme, estableciéndose éste, de manera individual, en funcién del
ndmero de horas lectivas de su horario personal, de la dedicacién a
otras actividades (coordinacion de proyectos, apoyo o desempefio de
funciones directivas, etc) y de las necesidades organizativas del
Centro.

1.1 Funciones del profesor/a de guardia.
Seradn funciones del profesor de guardia las siguientes:

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

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

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

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

e) Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo
de accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del
Centro, el correspondiente traslado a un Centro sanitario en caso de
necesidad y comunicarlo a la familia. (Ver Capitulo IV, apartado 3)

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del
profesorado que tenga asignada esta funcién en su horario individual.
g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se

establezca en el plan de convivencia.

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

i) Controlar el correcto uso del ascensor del Centro por el alumnado
autorizado para ello.

J) Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las
funciones asignadas en él.

k) Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervisién de las
tareas o correcciones impuestas al alumnado.
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1.2 Las Guardias en Nuestro Centro:

1.2.1 Medidas organizativas para la adecuada vigilancia de espacios
y tiempos.

Se consideran medidas organizativas destinadas a la vigilancia de
espacios y tiempos a aquellas en las se establece la organizacion de guardias
ordinarias (se consideran guardias ordinarias aquellas que coinciden con las
horas lectivas), guardias de recreo, organizacion de la biblioteca, vy
organizacion de actividades complementarias y extraescolares.

1.2.2 Organizacion de guardias ordinarias.

El Equipo Directivo organizara el servicio de de guardias ordinarias. Para
ello, dispondrd para cada hora lectiva de, al menos, tres profesores de
guardia. A los profesores de guardia ordinaria se les asignard un edificio de
los tres que tiene el centro (A, By C). Sus funciones seradn las siguientes:

1. Justo después de que toque el timbre deberdn dirigirse al edificio que
tienen asighado, para comprobar que se produzca un trdnsito de
alumnos ordenado, y controlar que clases quedan sin alumnos.

2. Una vez comprobadas qué clases estadn sin profesor y tras organizar a
los alumnos para que permanezcan sentados se dirigird a la sala de
profesores. Alli repartirdn los grupos libres por turnos rotatorios de
modo que el profesor que se haga cargo de cada grupo debera vigilarlo
durante toda la hora. En este sentido pueden darse varios casos:

i. Que el nimero de grupos sin profesor sea menor al nimero de
profesores de guardia: en este caso, los profesores de guardia se
hardn cargo de los grupos libres, quedando los profesores libres en
la sala de profesores pendientes que cualquier incidencia que
pudiera ocurrir u ocupdndose del Aula de Resolucion si fuera
necesario.

ii. Que el nimero de grupos sin profesor sea igual al nimero de
profesores de guardia: en este caso, cada profesor de guardia se
hard cargo de un grupo, avisando al Equipo Directivo, para que se
haga cargo de cualquier incidencia que pudiera ocurrir.

iii. Que el nimero de grupos sin profesor sea mayor al nimero de
profesores de guardia: en este caso, en primer lugar se avisard al
Equipo Directivo y si es posible se custodiaradn a los alumnos en sus
clases. Si no fuese posible se mandarian a los alumnos a alguna de las
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pistas deportivas que esté libre y alli los vigilardn los profesores de
guardia.

3. Los profesores/as dejardn constancia de la realizacién de la guardia
firmando en el parte de guardia que el Equipo Directivo deja en la sala
de profesores.

4. Siempre que sea posible, los profesores ausentes dejardn tarea para
sus alumnos. Los profesores de guardia son los encargados de poner
dichas tareas a los alumnos/as.

5. El Equipo Directivo anotard en el parte de guardia a aquellos
profesores/as que vayan a faltar a su puesto de trabajo. Cualquier
profesor/a tiene la obligacién de avisar al Equipo Directivo cuando vaya
a faltar.

1.3.3 Organizacion de guardias de recreo.

Las guardias de recreo se organizan por zonas de modo que cada
profesor/a tiene asignado un dia y una zona de guardia de recreo (cada
profesor/a podrad consultar su zona asignada en el correspondiente parte de
guardias de recreo).

¢Qué debe hacer cada profesor/a de guardia en su respectiva zona?

- Puerta de Entrada:
El profesor/a de guardia deberia controlar el acceso al instituto
(puerta roja de entrada) para que no salga ningdn alumno/a que no vaya
acompafiado/a por una persona mayor de edad.

- Edificio A:
En esta zona hay dos profesores de guardia de recreo porque es una
de las zonas donde hay mds trdafico de alumnos/as. Los profesores/as
que tengan guardia en esta zona deberian desalojar la 2% plantay
comprobar que han quedado cerradas todas las clases. De la 1% planta
despejar la zona que hay delante de las clases de 1°. En ésta planta
sélo se les permitird a los alumnos acceder a la cantinay a los
servicios. Los alumnos/as no deben permanecer parados en el pasillo,
puesto que obstruyen el paso.

- Edificio B:
El profesor/a que tenga guardia en esta zona deberd desalojar el
edificio, ya que durante el recreo se cierra. Después debe controlar la
zona que hay delante del edificio B, es decir, la zona de las pérgolas.

- Edificio C:
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Al igual que el edificio B, este edificio también se cierra. Por tanto, lo
primero es desalojarlo. Una vez desalojado, el profesor/a que tenga
guardia en esta zona deberia controlar la parte trasera del pabellén
(es una zona de "fumeteo”).

- Pista Antigua:
La Pista Antigua es la que estd junto al edificio B. El profesor/a que
tenga guardia en esta zona deberia controlar también el lateral del
edificio A (otra zona de "fumeteo”).

- Pista Nueva:
La Pista Nueva es la que estd delante del Pabelldn. Aqui hay que
prestar especial atencion a la zona donde estdn los almacenes (es otra
zona de "fumeteo”).

Otras cuestiones MUY IMPORTANTES:

v' Todo profesor/a que tenga clase a 3% hora debe desalojar su clase
antes de salir al recreo y cerrar la clase con llave (si no tenéis llave,
pedirsela a los conserjes). A los alumnos no se les permite permanecer
en clase durante el recreo, salvo que estén acompaiados por un
profesor.

v El profesor/a que tenga GUARDIA a 4* hora debe pasarse por su zona
de guardia cuanto antes y abrir las clases para que los alumnos/as
puedan coger sus cosas e ir a la clase que le corresponda.

2. Entrada y salida de alumnos/as durante la jornada escolar.

El alumnado tiene la obligacién de incorporarse al Centro y al aula con
puntualidad.

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

Si el alumno/a fuese autorizado para acceder al aula, su retraso deberd
reflejarse en el parte diario de clase para constancia del profesor/a
tutor/a. Si no fuese asi, el profesor/a rellenard un parte donde especifique
que el alumno/a no accede clase por acudir con retraso a la misma.

2.1 Control de entrada y salida de alumnos/as.
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Como norma general, la salida del Centro durante el horario escolar sin
autorizacién, desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado,
Jefatura de Estudios o Direccion serd sancionada con la pérdida del
derecho de asistencia al Centro al menos durante un dia.

La Jefatura de estudios o la Direccion autorizardn la salida de los
alumnos/as durante la jornada escolar, siempre que el padre/madre/tutor
legal recoja a éstos en el Centro, firmando en el correspondiente cuaderno
de registro que para tal fin se hallard en Conser jeria.

Los tutores/as deben revisar este cuaderno para conocer si en un
determinado momento la ausencia de un alumno/a de su tutoria se debe a tal
circunstancia y de este modo justificarla.

Aquellos alumnos/as que relnan circunstancias especificas y continuadas
que les impidan incorporarse con puntualidad al régimen ordinario de clases
o que tengan que salir del Centro antes de que acabe la jornada escolar,
podrdn ver alterado su horario siempre que sus padres soliciten, mediante
impreso confeccionado al efecto, la autorizacion para acceder o abandonar
el Centro . La direccién, una vez comprobadas y valoradas las circunstancias
alegadas, podrd conceder la correspondiente autorizacién, siempre que ello
no suponga una merma sustantiva en su aprovechamiento.
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MODELO DE SOLICITUD:
D/dfa: co
n DNI como padre,madre,tutor/a del
alumno/a
___del curso
EXPONE:

Que ante las circunstancias particulares que se exponen a continuacién:

SOLICITA:

Que se tenga a bien autorizar al alumno/a la entrada tardia al Centro/ la
salida anticipada del Centro, exonerando a la direccion del mismo, de las
responsabilidades que se pudieran derivar de esta autorizacidn.

En Roquetas de Mar a de de 201
El padre,madre,tutor/a legal

Fdo:
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2.2 Protocolo de actuacion con el alumnado que se incorpore tarde
al centro.

La jornada matinal comienza a las 8.15 horas, por lo que pasados
10 minutos, el Centro cerrara sus puertas.

Los alumnos/as que lleguen al Centro una vez que la puerta de acceso
al mismo estd cerrada (se hard saber a los alumnos/as la prohibicién de
tocar el timbre del Centro), deberdn esperar a la hora del recreo para
incorporarse al Centro cuando traigan una justificacion escrita firmada
por sus padres, que mostrardn a los conserjes para acceder al Centro. No
se admitirdn justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o
el retraso producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas
horas de la noche; preparacién de exdmenes; entrega de trabajos; etc.

La Jefatura de Estudios tomard nota en el cuaderno de registro
establecido para tal fin de todos los alumnos/as que lleguen tarde, los
motivos y la posible reincidencia para la amonestacion correspondiente.( Vid.
Tabla )

2.3 Control de las ausencias del alumnado.

El control de faltas del alumnado se realiza a través del Sistema de
Gestion Docente SENECA o mediante la aplicacion SENECA MOVIL
(recomendada por su operatividad), por cada profesor/a. Para ello en la sala
de profesores tenemos un ordenador de utilizacion exclusiva para faltas de
asistencia e informes de tutoria.

Cualquier falta a clase deberd ser justificada por los padres o
representantes legales. Las justificaciones de las faltas se deben
presentar, tan pronto como el alumno/a se reincorpore a clase, al Tutor/a
(después de ensefiar a los profesores afectados).

Las faltas justificadas deberdn quedar registradas en el Cuaderno del
Profesor y el/la tutor/a es la persona encargada de registrarlas
semanalmente en SENECA.

Es de suma importancia, por parte del profesorado, registrar las faltas
y, por parte de los tutores, llevar el control al dia para poder declarar los
casos de “"Absentismo escolar” y solicitar la intervencion de los Servicios
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Sociales Comunitarios o Municipales (El/la Tutor/a entregard mensualmente
en Jefatura de Estudios un resumen de las faltas no justificadas que se han
producido en dicho periodo entre el alumnado de su grupo; encargdndose de
notificar las mismas a los padres afectados).

¢Cémo usamos SENECA MOVIL?

En primer lugar accederemos al sistema usando la misma clave vy
contrasefia que usamos para Séneca.

Desde el mend principal podremos consultar:

Faltas y Retrasos de la clase
Incidencias en las guardias

» Horario completo del profesorado
Evaluaciones

Se recomienda usar Séneca movil por su rapidez a la hora de pasar las
faltas ya que aparecerdn nuestras horas de clase y dentro de cada una de
ellas, los alumnos/as que tenemos en lista.

Es especialmente (til si las faltas corresponden a una agrupacién en vez
de a un grupo completo ya que de esta manera aparecerdn todos los alumnos
del curso de una vez y no serd necesario cambiar de pantalla cuando
cambiemos de clase.

NOTA: Aparecerdn todos los alumnos del curso (1°, 2°, 3° 6 4°) incluidos
aquellos a los que no les demos clase, que deberdn ser rellenados por el
profesor correspondiente.

2.4 Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar

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

* Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo
Escolar, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de
noviembre de 2003 y publicado en BOJA n°® 235, de 5 de diciembre.

+ Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.0.J.A. n® 202 de 17 de
octubre), por el que se desarrollan determinados aspectos del plan
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integral para la prevencidn, seguimiento y control del absentismo
escolar.

+ Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.0.J.A. n° 7 de 12 de enero de
2006), modificando la de 19 de septiembre, por el que se desarrollan
determinados aspectos del plan integral para la prevencién,
seguimiento y control del absentismo escolar.

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

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

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

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

A TENER EN CUENTA:

v El tutor/a informara al inicio de curso a las familias de la necesidad e
importancia de justificar las ausencias de su hijo/a. ha de ponerles en
conocimiento de las responsabilidades en las que pudieran estar
incurriendo si las ausencias no se justifican. REUNION CON
FAMILIAS EN EL MES OCTUBRE-NOVIEMBRE.

v El tutor/a llevard un control y registro de las asistencia a clase del
alumnado (en caso necesario, utilizard lo partes semanales gestionados
por alumnos/as del grupo). Con cardcter quincenal, se revisardn las
faltas en séneca, tanto justificadas como injustificadas.
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v' Se considerard una situacion de ABSENTISMO ESCOLAR cuando las

faltas de asistencia sin justificar, al cabo de un mes, sean superiores a
25 horas lectivas o al 25% de las horas de una materia.

2.4.1. Pasos a seguir para prevenir, controlar y seguir el absentismo
escolar.

1.

5.

Control de asistencia. El profesorado de drea serd el responsable de
llevar al dia el control de asistencia a sus clases. Para tal labor se
recomienda el uso de “"Séneca movil".

. Sospecha de alumnado que puede incurrir en situacién de absentismo.

Cuando por parte del tutor/a surja esta sospecha, nos pondremos en
CONTACTO TELEFONICO CON LA FAMILIA. El objeto no es otro
que frenar este proceso que se estd iniciando o bien conocer la
situacion que lo motiva para tomar las decisiones pertinentes. La
llamada serd registrada en el libro que se encuentra en conserjeria
para tal fin.

. Identificacién del alumnado absentista. Mensualmente, el tutor/a

revisard el estado de su grupo en lo que a absentismo se refiere. Asi,
podra identificar a aquel alumnado de su grupo que cumpla los criterios
para ser absentista y reconocerlo como tal en Séneca (aspecto
necesario para que el protocolo tenga validez a nivel legal)

.CITACION A FAMILIAS DEL ALUMNADO ABSENTISTA. Una vez

hemos identificado al alumnado de nuestro grupo que cumplen los

criterios de absentismo nos ponemos en contacto con las familias a

través de la carta del tutor/a (MODELO N° 1 del Anexo 6.III). De

este envio quedard registro en el libro de conserjeria. A la semana,
mds o menos, de haber enviado la carta se valorardn las siguientes
situaciones posibles:

A) Asistencia a la entrevista por parte de la familia, de la cual se
levantard acta siguiendo el MODELO N° 2 del Anexo 6.III. Firma de
compromiso de asistencia (WODELO N° 3A del Anexo 6.ITI). Se
para el protocolo.

B) No asistencia a entrevista o, si acuden, NO firman el compromiso de
asistencia o éste es firmado pero no cumplido (el alumno/a sigue sin
asistir). DERIVACION AL EDUCADOR SOCIAL. (MODELO N°4 del
Anexo 6.III).

CASOS NO RESUELTOS, INTERVENCION DEL EDUCADOR
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SOCTAL. Este, tras conocer cémo ha sido el proceso seguido hasta el
momento, iniciard la visita familiar y la intervencion pertinente en cada
caso. El objetivo de esta intervencion serd conocer las causas que
motivan esta situacion de absentismo y remediarla. Tras la
intervencion varios son los resultados posibles:

A) Firma de compromiso de asistencia (MODELO N° 3B del Anexo
6.III). Se para el protocolo.

B) NO firman el compromiso de asistencia o éste es firmado pero no
cumplido (el alumno/a sigue sin asistir). DERIVACION A EQUIPO
DIRECTIVO (MODELO N° 5 del Anexo 6.III)

6. CASOS NO RESUELTOS, LA DIRECCION INTERPELA A LA
FAMILIA. Cuando el proceso sigue sin obtener resultado positivo, es la
direccion del centro quien informa a la familia de la situacidn existente
y de la falta en la que estd incurriendo por no garantizar el derecho
del menor relativo a la escolarizacién. Esto se llevara a cabo con el
envio de la carta de la direccién a las familias que el sistema Séneca
genera (MODELO N° 6 del Anexo 6.IIT).

A)Resolucion del caso. FIN DEL PROTOCOLO.

B)Caso no resuelto, DERIVACION AL ETAE Y SERVICIOS
SOCIALES COMUNITARIOS (MODELO N° 7 del Anexo 6.ITI).
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DOCUMENTO 6UIA DE TRATAMIENTO DEL ABSENTISMO EN SENECA

RUTA EN SENECA PARA EL TRATAMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR

IDENTIFICACION DE ALUMNADO ABSENTISTA EN SENECA

Seleccion de un alumno como absentista: La ruta a seguir: nos vamos a la parte
izquierda de la pantalla. Pinchamos en ALUMNADO/ SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO
ESCOLAR/ DATOS MENSUALES SOBRE EL ABSENTISMO. Entonces en el centro de la
pantalla nos saldrd un desplegable para que indiquemos: ANO ACADEMICO, MES, CURSO
Y LA UNIDAD. En principio hos saldrd que "no existen datos”, ya que no hemos
identificado a hinglin alumno como absentista.

En la pantalla, podemos ver en la parte superior derecha un botén (el primero que
contiene un signo "+" en el centro), si pinchamos ahi, nos saldra la lista de nuestro grupo
con el nimero de dias y tramos horarios injustificados. Aquellos alumnos/as que cumplan
el perfil de absentismo ese mes se seleccionard. VALIDAMOS.

CITACION A LAS FAMILIAS POR PARTE DEL TUTOR/A

NOTA: ESTE DOCUMENTO (Carta del tutor/a a la familia) ESTA
DESACTIVADO EN SENECA, HASTA QUE ESTO SE ARREGLE SE
SUSTITUYE POR UN MODELO DE CARTA + EL INFORME DE FALTAS DEL
ALUMNO.

¢Coémo obtenemos el informe de faltas de un alumno/a?

A) Pinchamos en DOCUMENTOS.

B) En el mend que se nos abre, seguimos la siguiente ruta:
ALUMNADO/FALTAS DE ASISTENCIA/INFORME DE FALTAS POR
ALUMNO.

C) En la nueva pantalla se sefiala la convocatoria (1%,2%, ordinaria), se
selecciona el curso, y marcamos ENVIAR ESTA INFORMACION A
LOS TUTORES/AS DEL ALUMNADO, para que salga la direccién
postal. Se ubica la fecha que comprende el periodo de faltas.

D) Validas y esperas a que se genere el documento (recuerda que para
poder verlo tienes que cambiar de pantalla y hacer que gire el reloj de
arriba a la izquierda).

Este documento, junto con el modelo de carta que os hemos indicado, se envia a la
familia y se registra en el libro de registro de llamadas a las familias.
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ENTREVISTA DE TUTORIA CON LOS REPRESENTANTES LEGALES.

Para llegar ahi, la ruta a seguir seria la siguiente: pinchamos en
ALUMNADO/ SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR/ DATOS
MENSUALES SOBRE EL ABSENTISMO. Tras seleccionar el mes en el que
vamos a movernos nos saldrd sélo la lista de los alumnos/as
seleccionados/as. Pulsamos encima de su nombre y pinchamos en DETALLE.

Al pinchar en detalle, se abrird una pantalla llamada DETALLE DEL
ABSENTISMO ESCOLAR. En esta pantalla aparecerdn los DATOS
PERSONALES, el NUMERO DE FALTAS INJUSTIFICADAS del alumno/a
en ese mes, OTROS DATOS RELEVANTES DEL ALUMNO/A. En este
dltimo apartado, nos encontramos con los siguientes campos que hay que
rellenar:

- MEDIDAS ADOPTADAS POR EL CENTRO.

- MEDIDAS PREVENTIVAS.

- MEDIDAS DE SEGUIMIENTO.

- ENTREVISTA DE TUTORIA CON LOS REPRESENTANTES LEGALES.

- COMUNICACION POR ESCRITO A LOS REPRESENTANTES
LEGALES POR PARTE DE LA DIRECCION (Cuando ésta se dé).

ESTE DOCUMENTO ES DE VITAL IMPORTANCIA PORQUE ES EL
QUE HAY QUE REMITIR AL ETAE Y A SERVICIOS SOCIALES EN CASO
DE QUE SE DERIVE A ESTOS ORGANISMOS.

Para el buen funcionamiento del proceso, todos los meses se dedicara la
primera reunion de coordinacion tutoria-orientacion a tratar el absentismo,
especialmente en 1°y 2° de ESO.
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2.4.2. Protocolo de actuacion en caso de absentismo escolar.

ACTUACT
ON
1

RESPONSABLE: PROFESORADO DE AREA

TAREA: Pasar faltas al programa Séneca de forma
actualizada y diligente, asi como justificar aquellas que se
deban.

7/

TEMPOR,

ACTUACI
ON
2

RESPONSABLE: TUTOR/A

INSTRUMENTOS: Datos de Séneca

TAREA: T

1. Supervision del regisfro de las falfas de asisfencia en
Séneca.

2. Llamada telefénica para avisar ante la sospecha.
Inicio de protocolo de absentismo.
Identificacion del alumnado absentista en Séneca.
Comunicacidn a la familia y citacion oficial
Entrevista con familia y acuerdos.
. Informar a Jefatura de Estudios y al Educador Social.

NOo O AW

TEMPORALIZACION Mensualmente

INSTRUMENTOS: Modelos de Séneca, modelo carta
citacion a familias, modelo compromiso de asistencia.

ACTUACT
ON
3

RESPONSABLE: EDUCADOR SOCIAL

TAREA:
1. Visita a las familias del alumnado absentista.
2. Entrevista con familia y acuerdos.

3. En caso de no resolucién, derivaciéon al
DIRECTIVO.

EQUIPO

TEMPORALIZACION: cuando le deriven los casos.

INSTRUMENTOS: Datos de Séneca, modelo compromiso
de asistencia, modelo informe a Equipo Directivo.

ACTUACT
ON
4

RESPONSABLE: DIRECCION DEL CENTRO.

TAREA:

1. Supervision de los casos de absentismo.

2. Envio de carta a familias de los alumnos/as absentistas
cuyos casos ho han sido resueltos tras la intervencion del
Educador Social.
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3. Derivacién al ETAE (y SERVICIOS SOCIALES
COMUNITARIOS) de los casos no resueltos.

TEMPORALIZACION:
1. Durante todo el curso.

INSTRUMENTOS: Modelo de Séneca de Carta a familias
por parte de la direccién, modelo compromiso asistencia.

ACTUACI
ON
5

RESPONSABLE: EQUIPO TECNICO DE ABSENTISMO
ESCOLAR

TAREA:

1. Andlisis y seguimiento de los casos de absentismo
recibidos de los centros.

2. Redlizar propuestas de intervenciéon en el medio
sociofamiliar.

3. Designar personas responsables de desarrollar las
intfervenciones.

4. Derivar los casos a Servicios Sociales con competencia
en proteccion de menores.

5. Derivacion de casos a la Comisién Municipal de
Absentismo.

TEMPORALIZACION:
1. Celebracién mensual.
2. Durante todo el curso.

INSTRUMENTOS: Acta de las reuniones, elaboracion de un
expediente con todas las actuaciones realizadas desde el
principio del caso, informe especifico.

ACTUACI
ON
6

RESPONSABLE: COMISION MUNICIPAL DE
ABSENTISMO

TAREA:

1. Analizar los casos de absentismo que le han sido
derivados.

2. trasladar a la Comision Provincial de Absentismo los
casos de absentismo no resueltos.

3. Informar a la Comisién Provincial de los casos resueltos
con éxito.

TEMPORALIZACION:

1. Al menos una reunién al tfrimestre.

2. en cualquier momento, cuando la gravedad del caso lo
requiera y no habiendo dado buen resultado las actuaciones
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3. Cuando éstos se produzcan.

INSTRUMENTOS: Informe especifico acompaiiado del acta
de la reunion.

ACTUACI

4

ON
7

RESPONSABLE: COMISION PROVINCIAL DE
ABSENTISMO

TAREA:

1. Recepcion de los casos de absentismo que le sean
admitidos desde actuaciones anteriores.

2. comunicar a las familias la situacion de absentismo de sus
hijos/as.

3. Remisién de los casos de absentismo a los organismo s
competentes en materia de proteccion de menores de la Junta
de Andalucia.

TEMPORALIZACION: En el plazo de 10 dias desde la
recepcion del caso.

2.4.3 Documentos anexos al plan de absentismo.

Documento N°1: Citacion del tutor/a a la familia.

Sr. D.
Sra. D
Como padre/madre del alumno/a

, matriculado en este Instituto en el curso

, dadas sus ausencias no justificadas a clase y de acuerdo

con la Orden de 19 de septiembre de 2005, como ftutor/a de su hijo/aq, les
convoco a una reunién al objeto de compartir informacion e intentar
solucionar la situacién de absentismo del mismo/a.

La entrevista se celebrard en este Centro en:

Dia:

Hora:
Lugar:

En el caso de no poder asistir el dia sefialado, deberd comunicarlo a la
mayor brevedad posible para acordar una nueva fecha.
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Aprovecho la ocasién para recordarle que segin establecen las
disposiciones legales en materia educativa, de no contar con su colaboracion
para solucionar la situacién sobrevenida, me veré en la obligacién de derivar
el caso a los organismos competentes en materia de absentismo escolar.

Atentamente.
En a de de 20

El/La Tutor/a

Fdo:
Documento N° 2: Acta de reunion del tutor/a.
Siendo las horas del dia de de 20 ___,
se rednen en el IES. ALGAZUL, D.D°.
tutor/a  del curso y D.D®

, padre, madre o representante
legal del alumno/a

El objetivo de la reunién es analizar las causas que han motivado la
situacién de absentismo del citado alumno/a y establecer compromisos con
sus padres o representantes legales tendentes a la normalizacién de su
asistencia a clase.

Firmas de los asistentes:

Fdo: Fdo:
Fdo:
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Documento 3A: Compromiso de asistencia ante El tutor/a.
COMPROMISO FAMILIAR ANTE SITUACION DE ABSENTISMO
(ANTE EL TUTOR/A)

DO/D% oot et e s e PAA P
/madre 0 representante legal del
alumno/a..........ccco.....

Matriculado en el IES ALGAZUL de Roquetas de Mar, se compromete a:

VELAR POR LA ASISTENCIA REGULAR DE SU HIJO/A AL CENTRO Y
COMUNICAR LA JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS CUANDO
ESTAS SE PRODUJEREN.

En caso de no cumplir este compromiso, el caso serd derivado a los
organismos competentes, tal y como viene establecido en el Protocolo de
Absentismo del centro, llegando a Servicios Sociales del Ayuntamiento de
Roquetas de Mar, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1/1998 de 20 de
abril, de los derechos y atencion del menor.

Para que conste a los efectos oportunos:

En Roquetas de Mar, a de de 20___

Fdo:
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Documento 3B: Compromiso de asistencia ante el Educador Social.
COMPROMISO FAMILIAR ANTE SITUACION DE ABSENTISMO
(ANTE EL EDUCADOR SOCIAL)

DO/D% oot st s s en AP
/madre 0 representante legal del
alumno/a..........ccco.....

Matriculado en el IES ALGAZUL de Roquetas de Mar, se compromete a:

VELAR POR LA ASISTENCIA REGULAR DE SU HIJO/A AL CENTRO Y
COMUNICAR LA JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS CUANDO
ESTAS SE PRODUJEREN.

En caso de no cumplir este compromiso, el caso serd derivado a los
organismos competentes, tal y como viene establecido en el Protocolo de
Absentismo del centro, llegando a Servicios Sociales del Ayuntamiento de
Roquetas de Mar, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1/1998 de 20 de
abril, de los derechos y atencion del menor.

Para que conste a los efectos oportunos:

En Roquetas de Mar, a de de 20___
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DOCUMENTO 3C: COMPROMISO DE ASISTENCIA ANTE EL
TUTOR/A.
COMPROMISO FAMILIAR ANTE SITUACION DE ABSENTISMO
(DIRECCION)

DO/D v s s nee o PAATE
/madre 0 representante legal del
alumno/a..........cccc.....

Matriculado en el IES ALGAZUL de Roquetas de Mar, se compromete a:

VELAR POR LA ASISTENCIA REGULAR DE SU HIJO/A AL CENTRO Y
COMUNICAR LA JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS CUANDO
ESTAS SE PRODUJEREN.

En caso de no cumplir este compromiso, el caso serd derivado a los
organismos competentes, tal y como viene establecido en el Protocolo de
Absentismo del centro, llegando a Servicios Sociales del Ayuntamiento de
Roquetas de Mar, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1/1998 de 20 de
abril, de los derechos y atencion del menor.

Para que conste a los efectos oportunos:

En Roquetas de Mar, a de de 20__

Fdo:
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DOCUMENTO N°4 MODELO DE DERIVACION AL EDUCADOR

SOCIAL POR PARTE DE LOS TUTORES/AS
FICHA DE DERIVACION AL EDUCADOR SOCIAL

NOMBRE DEL ALUMNO/A: CURSO:
NOMBRE DEL TUTOR/A:
DIRECCION: TELEFONOS:

ACTUACIONES PREVIAS

1) Aviso del tutor/a a los padres/representantes legales:

Telefonicamente:
» Fecha/as:

= Nombre de la persona con la que comunica y parentesco:

= Resultados:

Carta certificada:

» Fecha del envio:

= Direccién del envio:
* Titular de la carta:
» Resultados:

Por otros medios:
* Fecha:

= Especificar:

* Resultados:

2) Otras actuaciones:




Reglamento de Organizacién y Funcionamiento R

DESCRIPCION DEL CASO (Su marcha en las distintas areas)

BREVE INFORME DELTUTOR/A SOBRE ASPECTOS
RELACIONADOS CON LA CONVIVENCIA

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

FECHA Y FIRMA
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Documento N° 5 Notificacion del Educador Social.
Sra. Directora del I.E.S. ALGAZUL

En a de de 20 __

En relacion a la situacion de absentismo del alumno/a

, del curso
, se han agotado sin resultados positivos todas las
actuaciones llevadas a cabo desde mi competencia.

Se hace por ello necesario derivar este caso al Equipo Técnico de
Absentismo, envidndole toda la documentacion que, al respecto, obra en
nuestro poder.

El Educador Social

Fdo:
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Documento N° 6 Comunicacion de Direccion a los Padres.
Este documento se obtiene desde Séneca.

Documento N° 7: Derivacion al ETAE.

Equipo Técnico de Absentismo Escolar
Dentro de las actuaciones recogidas en el Plan Integral para la
Prevencidén, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar y una vez
realizado el procedimiento que corresponde al Centro educativo, sin
alcanzar una mejora en la situacién absentista del alumno/a que a
continuacién se cita, he decidido derivar el caso al Equipo Técnico de

Absentismo para su conocimiento y efectos oportunos.
Nombre y apellidos del alumno/a:

Domicilio:
Localidad:

Provincia: Caodigo postal:

Tfno:

Nombre y apellidos del padre:

Nombre Yy apellidos de la madre:

Se acompaiian de manera adjunta los siguientes documentos:

por el tutor/a citandolos para entrevista en el Centro educativo

Fotocopia del escrito dirigido a los padres, o representantes legales,

en las que pudieran incurrir

Fotocopia del escrito dirigido por la Direccion del Instituto a los
padres, o representantes legales, indicando las responsabilidades legales

SENECA

Resumen de faltas de asistencia del alumno/a proporcionado por

compromisos que se alcanzaron.

Fotocopia del acta de la reunién mantenida por el tutor con los
padres, o representantes legales, donde conste los acuerdos o

Otros (Indicar):

Atentamente. Fdo. La
directora

M? Dolores Manzanares Paredes



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento ' 5%

3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
3.1 Introduccion

Podemos considerar como actividades o extfraescolares, ya sean de
cardcter diddctico, culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen
dentro o fuera del Instituto, con la participacion del alumnado, profesorado
Yy, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento de
la comunidad educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el
contacto del alumnado con diferentes entornos educativos, implementando
el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con ello los
dmbitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias bdsicas; ademds,
canalizan los diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su
creatividad y propician su desarrollo integral como ciudadanos responsables
y participativos de nuestra sociedad.

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

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar
valores relacionados con la socializacion, la participacién, la cooperacién, la
integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los demds y la
asuncién de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la
accién educativa general del Centro en las mismas condiciones de
normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

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

La planificacion y coordinacion de las actividades programadas
corresponderd a Jefatura de Estudios, con la participacion de la Jefatura
del Departamento de Actividades Complementarias (DAC), del responsable
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organizador del dpto. que propone la actividad o de la comisién organizadora
del viaje de estudios, segln se trate de un tipo de actividad u otro.

3.2Tipos de actividades

Cabe distinguir dos tipos de actividades: Complementarias vy
Extraescolares.

3.2.1 Actividades complementarias

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

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

 se requiera la salida del Centro (en tanto que se necesita autorizacion
de la familia)
* se requiera una aportacion economica.

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

Tal y como se recoge en el Plan de convivencia, el Equipo Directivo, junto
con el Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias,
organizard espacios y tiempos para realizacion de las actividades, pudiendo
modificar el horario lectivo habitual, en situaciones excepcionales como la
conmemoracion de determinadas festividades.

3.2.2 Actividades extraescolares
Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la

apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del
alumnado en aspectos referidos a la ampliacién de su horizonte cultural, la
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preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizardn fuera del horario lectivo,
tendrdn cardcter voluntario y, en ningln caso, formardn parte del proceso
de evaluacién de las distintas dreas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia podrd ser privado de la participacién en estas actividades.

3.30bjetivos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8. Buscar la integracién de conocimientos interdisciplinares y dar
coherencia global a los mismos con la aplicacion a la realidad de los
conocimientos especificos adquiridos en el aula, y la auto e
interregulacién de los procesos mentales. (Competencia de
aprendizaje autonomo).

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

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

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

3.4 EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Corresponde a este departamento la promocion, organizacion vy
coordinacion de las actividades complementarias que se vayan a desarrollar,
siempre en colaboracién con los departamentos de coordinacion diddctica y
la jefatura de estudios.

Se le atribuyen las siguientes funciones:
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a. Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias
para su inclusion en el Plan de Centro, contando para ello con las
propuestas que realicen los Departamentos diddcticos y los demds
agentes con capacidad para ello. Colaborar en la realizacion de las
actividades complementarias programadas y organizar aquellas que
le hayan sido encomendadas.

b. Organizar la utilizacién de las instalaciones y demds recursos que se
vayan a emplear en la realizacién de las actividades complementarias ,
asi como velar por el uso correcto de estos.

c. Llevar a cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el
Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion (FEI), como
parte integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de las
competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

3.4.1 Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una
actividad complementaria.

a. Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de
Actividades Complementarias confeccionara el Plan General de
Actividades Complementarias, que incluird todas aquellas que se tenga
previsto realizar, de acuerdo con los criterios definidos en el Proyecto
Educativo y respetando en cada caso las efemérides cuya celebracidn
tengan un marcado cardcter educativo.

b. Jefatura de Estudios presentarda el Plan General de Actividades
Complementarias al ETCP, propiciando asi la colaboracién vy
coordinacién interdepartamental en la realizacién de las mismas.

c. En la programacion concreta de cada actividad a incluir en el Plan
General de Actividades, se deberdn especificar los datos recogidos en
el documento Anexo II. Todas aquellas actividades que se prevean,
deben ser notificadas a Jefatura de estudios antes del 15 de
octubre, mediante dicho Anexo.

d. El jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias debera
velar por el cumplimiento de lo programado y, una vez, finalizada,
realizar una evaluacién de la actividad segin Anexo VI, que serd
entregada para su custodia en la secretaria del Centro.

e. El Secretario del Centro incorporard el documento anterior al
Registro del Plan General de Actividades del Centro, documento que
centralizard el conjunto de actividades realizadas hasta la fecha.
Dicho registro servird de base para la expedicion de los
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correspondientes certificados de participacion por la Secretaria y la
Direccién del Centro.

3.4.2 Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una
actividad extraescolar.

a) El secretario del Centro presentard el Plan General de Actividades
Extraescolares y Complementarias al ETCP, propiciando asi la
colaboracidn y coordinacién interdepartamental en la realizacion de las
mismas.

b)En la programacion concreta de cada actividad a incluir en el Plan
General de Actividades, el/la jefe/a de Departamento, deberd
especificar en la Programacién, los datos recogidos en el documento
Anexo III.

c) Toda actividad extraescolar ha de contar con un Responsable
Organizador, expresamente indicado, que asumird las tareas de
organizacion e informacién inherentes a la actividad.

d) El secretario del Centro junto con la jefatura de estudios actuard
como coordinador de las actividades extraescolares que tendrdn que
ser organizadas en primera instancia por los departamentos diddcticos
y por quien sea hombrado, en cada caso, Responsable Organizador de
una u otra actividad. El responsable organizador pondrd en
conocimiento del equipo directivo la intencion de realizar la actividad y
facilitard al mismo, los pormenores en cuanto a su organizacién, tal y
como se expresard mds tarde.

e) El Responsable Organizador se hard cargo del reparto de la
autorizacién correspondiente seglin Anexo I.

f) Antes de la celebracion de la actividad, y con una antelacion minima de
3 dias, el Responsable Organizador entregard a Jefatura de Estudios,
asi como a los/as tutores/as de los grupos participantes, la
informacidn relativa a la actividad, segin Anexo IV. Este documento
tendrd cardcter de notificacién de las ausencias del alumnado a clase
por la participacién en la actividad programada.

g) El secretario de Centro en coordinacion con jefatura de estudios y a
instancia del Responsable Organizador, ultimard los aspectos de la
organizacion una vez que éste haya previsto todo lo necesario para el
desarrollo de la actividad. Jefatura de Estudios informard al
profesorado de las actividades programadas, a fin de prever la
incidencia de las mismas en la actividad docente. Para el caso de que
algin profesor/a queda sin alumnos/as porque se los ha llevado un
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compafiero/a, dicho profesor/a se harad cargo de las clases que tenia el
profesor/a que estd realizando la actividad extraescolar. El Equipo
Directivo dispondrd un cuadrante de guardias alternativo para dicha
situacion.

h) El Responsable Organizador de la actividad deberd velar por el

cumplimiento de lo programado y, una vez finalizada, realizar una
evaluacidn de la actividad segin modelo Anexo VI, que serd entregada
en la Secretaria del Centro.

El Secretario del Centro incorporard el documento anterior al
Registro del Plan General de Actividades del Centro, documento que
centralizard el conjunto de actividades realizadas hasta la fecha.
Dicho registro servird de base para la expedicion de los
correspondientes certificados de participacion por la Secretaria y la
Direccion del Centro.

3.5 Criterios generales de organizacion de actividades.

El Plan General de Actividades deberd contar con la aprobacién del
Consejo Escolar. Si alguna actividad quedase fuera de la programacién
inicial, serd presentada con la suficiente antelacién al Consejo Escolar
para su aprobacidn.

. Los departamentos de coordinacion diddctica procurardn un reparto lo

mds homogéneo posible en la distribucién de las actividades por niveles
Yy grupos.

. Los departamentos de coordinacion diddctica estimulardn la realizacién

de actividades que supongan la participacion de distintas dreas o
materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la
interdisciplinariedad de distintas materias.

. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion

diddctica estardn incluidas en sus respectivas programaciones y serdn
entregadas a Jefatura de Estudios antes del dia 15 de octubre.

. Los departamentos de coordinacién diddctica no podrén programar

actividades en los 10 dias lectivos anteriores a las sesiones de
evaluacion. Ademds, procurardn no programar actividades en el
tercer trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de
las dreas o materias en el tramo final del curso. Es por ello que el
Consejo Escolar autorizard en esas fechas sdlo aquellas actividades
cuya hecesidad de realizacion esté suficientemente razonada o
justificada.

No obstante, como horma general, los grupos de 4° curso de ESO, no
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realizardn ninguna actividad en el tercer trimestre.

f. La realizacion de una actividad requerird la participacién de un minimo
del 70 % del total de alumnos del grupo que asisten con regularidad
a clase. En el caso de que las actividades sean organizadas para el
alumnado con materias opcionales u optativas, o bien, para alumnado
perteneciente a un determinado agrupamiento flexible, en las que no
estd incluido el grupo completo, deberdn participar en la actividad un
807% del alumnado para poderla llevar a cabo.

La excepcion a este indice de participacion podrad ser contemplada por la
Direccion del Centro, con cardcter extraordinario, previo informe del
departamento que organice la actividad.

g. El alumnado no participante en la actividad debera asistir al Centro de
manera obligatoria y el profesorado a su cargo controlard su asistencia
y la realizacién de las tareas establecidas. Para ello, el profesorado
participante en la actividad deberd programar dichas tareas.

h. El Registro del Plan General de Actividades del Centro estard a
disposicion de la Jefatura del Departamento de Formacién, Innovacion
y Evaluacion a fin de facilitar la evaluacion que de las mismas realice en
la Memoria de Autoevaluacién y las propuestas de mejora que surjan
de ella.

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

j. Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le
serd de aplicacion, durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge
en el Plan de Convivencia, en cuanto a correcciones en caso de
conductas inadecuadas.

k. Se procurard que el desarrollo de una actividad no suponga la
suspension total de la actividad docente de una jornada. Una vez
finalizada la actividad, el alumnado continuard con su horario lectivo
normal. Para evitar situaciones comprometidas (finalizacién de una
actividad en una fraccién de tiempo muy cercana al toque del timbre
para la salida) las actividades se programardn de segunda a quinta
hora.

|. Ademds del profesorado, podrdn participar en el desarrollo de una
actividad en funciones de apoyo aquellos padres, madres o personas
mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la
autorizacion del Consejo Escolar.
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3.6 Criterios especificos de organizacion.
3.6.1 Actividades desarrolladas dentro del centro.

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

3.6.2 Actividades desarrolladas fuera del centro.

a. Este tipo de actividad requerird la autorizacién expresa de los
representantes legales del alumnado, seglin modelo Anexo I.

b. Los responsables de la actividad tienen la obligacién de estar
comunicados con el Centro, a fin de solucionar las diversas
problemdticas que pudieran plantearse.

c. Cada 25 alumnos/as participantes en la actividad requerira la
presencia de un profesor, profesora o persona responsable. Para el
caso de actividades fuera de la localidad se mantendrd idéntica
proporcion con un minimo de dos profesores/as.

d. Toda actividad tendrd una repercusién mdxima de cinco dias lectivos,
exceptuando los intfercambios con Centros escolares en el extranjero y
los que se encuadren en convocatorias especificas de la
Administracion.

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

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

g. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el
Responsable Organizador podrd comunicar tal circunstancia a la
Jefatura de Estudios del Centro, la cual podrd decidir el inmediato
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regreso de los alumnos/as protagonistas de esas conductas. En este
caso, se comunicard tal decision a los padres o tutores de los alumnos
afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso.

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

i. El alumnado no podrd ausentarse del grupo o del hotel sin la previa
comunicacidn y autorizacion de los adultos acompafiantes.

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

k. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
comportamiento de los alumnos/as en el hotel deberd ser correcto,
respetando las normas bdsicas de convivencia y evitando situaciones
que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales
( alterar el descanso de los restantes huéspedes, producir destrozos
en el mobiliario y dependencias del hotel, consumir productos
alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo
o bromas de mal gusto)

|. De los dafios causados a personas o bienes ajenos serdn responsables
los alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaerd
en el grupo de alumnos/as directamente implicados o, en su defecto, en
todo el grupo de alumnos/as participantes en la actividad. Por tanto,
serdn los padres y madres de estos alumnos/as los obligados a reparar
los dafios causados.

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

3.7 Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares

Para la financiacién de estas actividades se empleardn los siguientes
recursos econémicos:

* Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o
privado.
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* Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.
* Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Los alumnos y alumnas efectuardn el pago de cada actividad en la forma
que determine el Responsable Organizador de la misma.

Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, ho habra derecho a
devolucion salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada ante el
Consejo Escolar.

El Consejo Escolar arbitrard las medidas oportunas para, en la medida
que lo permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o
parcialmente del pago de estas actividades al alumnado que solicite
participar en ellas y se encuentre en situacion social desfavorecida. Para tal
fin los tutore/as contardn con una lista, revisable y contrastada, de quiénes
son los alumnos/as susceptibles de recibir la ayuda.

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

3.7El viaje de fin de estudios.

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

La fecha de realizacién de este viaje habrad de ser en el 2° trimestre del
curso, a fin de no perjudicar el rendimiento académico de los alumnos en el
dltimo tramo del curso.

La aprobacion de este viaje requerird la participacion minima del 40%
de los alumnos y alumnas de 4° de ESO, quedando excluidos los que ho
asistan con regularidad a clase.

La excepcion a este indice de participacién podra ser contemplada por la
Direccién del Centro, con cardcter extraordinario, previo informe de la

comision.

Por su cardcter extraescolar, le serd de aplicacion lo reflejado con
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anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendrd una reunién informativa inicial al comienzo de curso con el
alumnado de los grupos participantes en el vigje, en el que se le informard
de las caracteristicas de éste y de los requisitos del mismo, asi como de las
normas establecidas.

Se constituird una Comision del Viaje de Estudios, integrada por los
profesores/as que en Ultima instancia acompafiardn a los alumnos/as en el
mismo. En dicha comision se elegird al responsable organizador del viaje que
asumird cudntas funciones le son propias.

Esta Comision tendrd las siguientes competencias:

 Coordinar junto con el Secretario su organizacion.

* Presentar al alumnado y sus familias distintos itinerarios de vigje.

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

* Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion
de fondos econdémicos para su realizacién.

* Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.
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Modelo Anexo I

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL
CENTRO.

Don/Doria
, con D.N.LI. padre, madre, tutor o tutora del alumno/a
del grupo
AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la
actividad: que se
desarrollara fuera del Centro entre los dias del presente

curso escolar.

Esta autorizacion supone de manera expresa, la aceptacion por mi
parte de las normas que regulan este tipo de actividades (VER EL
DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO), tanto de las medidas
sancionadoras, como de la reparacion de los dafios ocasionados por mi
hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

a de

de 20

Fdo:
OBSERVACIONES RELATIVAS AL ESTADO DE LA SALUD DEL
ALUMNO/A:

BREVE RESUMEN DE LA ACTIVIDAD:
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(DORSO DEL Anexo I)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

0 Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le
serd de aplicacién durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en el
Plan de Convivencia del Centro sobre correcciones en caso de conductas
inadecuadas.

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

0 Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los
adultos acompafiantes podrdn comunicar tal circunstancia a la Jefatura de
Estudios del Centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de los
alumnos/as protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicard
tal decision a los padres o tutores de los alumnos/as afectados/as.

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

0 Los alumnos no podrdn ausentarse del grupo sin la previa comunicacion
y autorizacién de los adultos acompanantes.

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

0 Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
comportamiento de los alumnos en el hotel deberad ser correcto, respetando
las normas bdsicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar
tensiones o producir dafios personales o materiales (alterar el descanso de
los restantes huéspedes, producir destrozos en el mobiliario y dependencias
del hotel, consumir productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier
tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto)

0 De los dafios causados a personas o bienes ajenos serdn responsables
los alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaerd en el
grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en ftodo el
grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria
de edad, serdn los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios
causados.
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Modelo Anexo II

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

NIVEL Y GRUPOS DESTINATARIOS:

OTROS DEPARTAMENTOS CON LOS QUE SE COORDINA:

JUSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD EN RELACION AL
PROYECTO EDUCATIVO:

BREVE RESUMEN DE LA ACTIVIDAD:

FECHA DE REALIZACION Y DURACION:

OTROS ASPECTOS RELEVANTES:

1. La jefatura de actividades complementarias dard traslado a este
Anexo a Secretaria una vez cumplimentado.
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Modelo Anexo III

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

RESPONSABLE ORGANIZADOR:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

NIVEL Y GRUPOS DESTINATARIOS:

OTROS DEPARTAMENTOS CON LOS QUE SE COORDINA:

JUSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD EN RELACION AL
PROYECTO EDUCATIVO Y LA  PROGRAMACION  DEL
DEPARTAMENTO:

BREVE RESUMEN DE LA ACTIVIDAD:

FECHA APROXIMADA DE REALIZACION Y DURACION:

COSTE A PROXIMADO: MODO DE FINANCIACION:

NUMERO DE PROFESORES NUMERO  PREVISTO DE
ACOMPANANTES: ALUMNADO PARTICIPANTE:

OTROS ASPECTOS RELEVANTES:

Este Anexo serd presentado por los jefes de Dpto. en Secretaria para la
elaboracién del Plan General de Actividades del Centro.
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Modelo Anexo IV

INFORMACION SOBRE LA ACTIVIDAD A REALIZAR

RESPONSABLE ORGANIZADOR:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

PROFESORADO ACOMPANANTE:

FECHA/S DE REALIZACION:

HORA DE SALIDA: HORA DE LLEGADA:

NIVEL Y GRUPOS DESTINATARIOS:

RELACION NOMINAL DE ALUMNOS Y  ALUMNAS
PARTICIPANTES:

1 16.
2 17.
3 18.
4. 19.
5. 20.
6 21.
7 22.
8 23.
9. 24.
10. 25.
11. 26.
12. 27.
13. 28.
14. 29.
15. 30.

Este Anexo se pinchard en el Tablén de la sala de profesores dedicado a
actividades extraescolares.
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Modelo Anexo V
Titulo de la actividad:
Itinerario del viaje:
Fecha en la que se realizo la actividad:
¢Cambiaria la fecha? SI/NO Fecha alternativa:

N° de alumnos/as participantes: Curso:

¢Es adecuada para este nivel? si/NOo
¢A qué otros grupos propondrias esta actividad?:

Profesores que participaron en la actividad (relacionados nominalmente)

Objeto de la visita:

¢Se han cumplido los objetivos?  SI/NO

En proximas visitas cambiaria algunos objetivos por:

Transporte utilizado:(rodea la opcion elegida) autobls, tren, avion, otros:

Incidentes durante el trayecto:

¢Cambiarias por otro medio de transporte? si/No
¢Cual?

Alojamiento:(rodea la opcion elegida) hotel, camping, albergue,
otfros:

¢Cambiarias el alojamiento para préximos viajes? SI/NO
¢Por cudles?

Incidencias de interés: SI/NO

Especificar, si procede:

¢El tutor/a ha sido informado? SI/NO

Otras sugerencias:

VALORACION GLOBAL DEL VIAJE.
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Este Anexo serd entregado en Secretaria una vez cumplimentado.




Reglamento de Organizacion y Funcionamiento ' 5%

4. Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos

Puesto que el teléfono mavil no es un Gtil necesario para el desarrollo de
la actividad académica, queda expresamente prohibida su utilizacién o mera
exhibicion durante las sesiones de clase, debiendo permanecer en todos los
momentos desconectado y guardado. El incumplimiento de esta norma serd
considerado como conducta contraria a las normas de convivencia.

A excepcion de los |dpices electrdnicos de memoria externa, el alumnado
no podra utilizar en clase ningln dispositivo electrénico que no sea previa y
expresamente autorizado por el profesor o profesora. El incumplimiento de
esta norma serd considerado como conducta contraria a las normas de
convivencia.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del
teléfono mévil como cdmara fotogrdfica o grabadora de imdgenes o sonidos.
La trasgresion de esta prohibicién serd considerada como conducta
gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u
ofro aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega
posterior a los padres o madres del alumno/a. Queda a criterio de Jefatura
de Estudios el tiempo de su retencidn.

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

5.Uso seguro de internet.

El Centro fomentard el buen uso de Internet y las TIC entre las
personas menores de edad, y establecera medidas de prevencién y
seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de
Internet y las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y
madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.
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b. Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas
al alumnado y a su familia para el uso seguro y responsable de
Internet.

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

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que
detecten contenidos inapropiados. Para ello el Centro dispondrd de
cortafuegos y filtros y cuidard que estén operativos, o bien dispondra
de un servidor de contenidos a través del cual se realizardn los
accesos a Internet.

e. Los moviles, aparatos electrénicos y similares deberdn estar
desconectados incluso en los recreos.

f. Los ultraportdtiles deben ser utilizados dentro del aula y siempre para
tareas encomendadas por el profesorado.

g. El uso de los ultraportdtiles en la Biblioteca queda limitado a la
realizacién de tareas solicitadas por el profesorado. La encargada de
la Biblioteca anotard la tarea que esta realizando cada alumno/a para
controlar el buen uso del ultraportatil.

h. Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para
publicar fotografias o imdgenes de actividades realizadas en el Centro
o fuera del mismo cuando el alumno/a sea menor de catorce afios.

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

6.USO DEL ASCENSOR

La utilizacion del ascensor queda restringida a aquellos alumnos o
alumnas que padezcan alguna lesion o minusvalia que lo haga aconsejable.

La monitora de aula especifica serd, en primera instancia, quien se ocupe
del uso del ascensor para el traslado de los alumnos.

Los conserjes tendrdn una llave del ascensor y otra se hallard en la Sala
de Profesores/as para su uso cuando algin alumno/a lo necesite.

7.SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO
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7.1. Consideraciones generales

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

La Direccion del Centro es el organo competente y responsable de los
permisos, por lo que velard por el cumplimiento de las instrucciones de
procedimiento sobre tramitacién de permisos y licencias.

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

Toda la documentacion aportada se incorporard a una carpeta individual,
creada al efecto, custodiada por la Secretaria del Centroy a disposicién de
la Inspeccién de Educacion.

La documentacién incluida en esta carpeta individual se conservard
durante dos afos, contados desde la fecha a que se refieren las ausencias,
sean o ho justificadas.

7.2 Soporte material de control horario

Todo el personal adscrito al Centro deberd firmar, en el listado
correspondiente establecido al efecto en el despacho de direccidn,
coincidiendo con el inicio de su jornada diaria.

7.3 Permisos y ausencias

La regulacion de permisos y licencias del profesorado, se encuentra
recogida en la Guia de Normativa sobre Permisos y Licencias, de la
Direccion General de Gestion de Recursos Humanos. En ella se recogen
todos los supuestos establecidos como causas para solicitar permisos o
licencias, procedimientos a seguir, competencia de la autorizacion, etc. Esta
guia se encuentra disponible en Jefatura de Estudios y en Séneca.

Cuando un profesor necesite solicitar permiso con anterioridad a la
fecha en la que se produzca la causa de la ausencia, deberd comunicarlo a la
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Jefatura de Estudios para que se proceda segln la normativa vy el
solicitante realice la peticion formal en modelo oficial a quien tenga la
competencia para la autorizacién de la misma.

Cuando se produzca una ausencia por enfermedad, el profesor deberd
ponerse en contacto con la Jefatura de Estudios o, en su defecto, con
cualquier miembro del Equipo Directivo, con la mayor antelacién posible,
para comunicar su situacién. Seguidamente, y como establece la normativa,
si la ausencia no es superior a tres dias, a su regreso recogerd y rellenard
en Jefatura de estudios el modelo de justificacion correspondiente,
documento que se acompafiard con el debido justificante médico. Una vez
visado por el jefe de estudios, serd entregado por el interesado/a en
secretaria para dar registro del mismo.

Si la ausencia es superior a tres dias, deberad presentar en Jefatura de
Estudios el parte de baja correspondiente para trasladar la solicitud a la
Delegacidn Provincial lo antes posible.

Si se piensa que la baja pueda ser de duracion superior a 15 dias, es
conveniente solicitar un informe médico que asi lo indique para facilitar la
rapidez de la sustitucion.

7.4 Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de
ejercicio del derecho de huelga

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un
"acta de asistencia” en la que aparecerd desglosado el horario individual
del personal adscrito al Centro.

En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de
permanencia efectiva en el Centro educativo, tanto lectivas como
complementarias.

Este “acta de asistencia” suplird al documento habitual de firma para el
control horario, establecido en la entrada del Instituto, para el
profesorado, y en el despacho del Secretario, para el Personal de
Administracidn y Servicios.
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El "acta de asistencia” serd firmada por todo el personal que ho secunde
la convocatoria de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

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

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

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

En funcién de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor
seguimiento de la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del
alumnado o de otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccién podrd
establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora,
del "acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar
TODAS SUS HORAS de permanencia efectiva en el Centro educativo
(lectivas y complementarias), cuidando que a la finalizacidn de la jornada, y
por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede completo.

Quienes se encuentren fuera del Centro desarrollando funciones en la
Formacion en Centros de Trabajo, deberdn acudir al Instituto a la
finalizacién de la jornada para firmar el “acta de asistencia”, acompafiando
un informe personal de las actividades desarrolladas durante la jornada.

A la finalizacién de cada jornada, la Direccion del Centro grabard en el
sistema Séneca las ausencias habidas.

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

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

8. ALUMNOS ACCIDENTADOS O ENFERMOS
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En caso de que alguno de los alumnos/as del Instituto sufriera algin tipo

de incidente (accidente o enfermedad) en horario escolar, la forma de
proceder serd la siguiente: la persona que asista al afectado, avisard al
profesor/a de guardia, valorando éste/a la gravedad del incidente
(accidente o enfermedad), poniéndolo en conocimiento del equipo directivo y
contactando con la familia. Esta valoracion inicial, considerard la situacion
como.

Caso leve (que no requiera intervencion médica). Se avisard
telefénicamente a la familia para informarle de la incidencia. El Jefe
de Estudios podrd autorizar el traslado del alumno/a a su domicilio,
siempre que éste/a sea recogido por un familiar.

Caso menos leve (que requiera algin tipo de atencion sanitaria). Se le
trasladard al Centro de salud, avisando a la familia para que se
persone en dicho lugar. En este caso:

Un profesor/a de guardia trasladard en su vehiculo o solicitara por
teléfono un taxi, que desplazard a ambos al ambulatorio. En caso de
traslado en taxi, el profesor solicitard el recibo al taxista y, a su
vuelta al Instituto, lo entregard al Secretario del Centro para su
liquidacidn.

Caso grave (se intuye posibilidad de hospitalizacion). Se avisard al
servicio de urgencia (112), para realizar el traslado del afectado,
comunicdndolo de forma inmediata a la familia.
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CAPITULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Son los siguientes:

* Directora.

« Equipo Directivo.

+ Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales.

« Comisién Permanente del Consejo Escolar

+ Consejo Escolar.

» Comunidad Educativa.

2. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccion ejercerad la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccién del Centro. Sus competencias son las siguientes:

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

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

c. Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora
del Centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

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

e. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccién, con la
participaciéon del Coordinador o coordinadora de Centro del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
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f. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del Centro, que
deberd ser revisado durante el primer frimestre de cada curso
académico.

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

h. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion las deficiencias o
carencias graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del Centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del
mismo.

i. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién
de un simulacro de evacuacidn, de los términos del mismo, sin indicar el
dia ni la hora previstos.

j. Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincién de Incendios,
y a la Delegacién Provincial de Educacion, las incidencias graves
observadas durante el simulacro, que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

k. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacidn cualquier accidente
que ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del Centro. Esta
comunicacion se realizard mediante fax dentro de los siguientes
plazos:

* 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es
considerada como grave
« cinco dias, cuando no fuese grave.

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

3. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:
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a. Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la
Prevencidn de Riesgos Laborales.

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

c. En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccion del Centro.

4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL I
PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

a. Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando
para ello con la Direccién y el equipo directivo del Centro.

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

c. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacidn, difusion vy
seguimiento del Plan de Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacién informdtica Séneca, las fechas de las
revisiones de las diferentes instalaciones del Centro. Comprobar y
actualizar los datos relativos a las mismas para el control vy
mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa
vigente.

e. Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente
a las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el
Centro en materia de sequridad.

f. Facilitar, a la Direccién del Centro la informacién relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al
personal de administracion y servicio.

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

h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos
laborales del Centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las
medidas preventivas planificadas.

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

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

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

|. Programar los simulacros de emergencia del Centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

m.Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las prdcticas de
la cultura de la prevencién de riesgos.

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

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

p. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del I Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal
docente de los Centros plblicos dependientes de la Consejeria de
Educacidn.

5. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO
ESCOLAR EN MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

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

Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el
desarrollo e implantaciéon del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales.

b. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccidn, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de
trabajo y prevencion de riesgos laborales.
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d. Proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender
al desarrollo las necesidades que se presenten en materia de
formacidn.

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

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

g. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el
cumplimiento de las normas de autoproteccién, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y
promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el
didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en
prdctica.

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

6. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva
del Plan de Autoproteccion y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones,
por mayoria absoluta de sus miembros.

7.PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA
AUTOPROTECCION

a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
Certificacidn de su condicion al finalizar el curso.

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

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

d. Impresion de la documentacion, con disposicién de ejemplares en:
Direccion, Sala de Profesorado, entrada del Centro y Proteccién Civil
del Ayuntamiento.

e. Colocacion en cada una de las dependencias del Centro y pasillos de
planos de situacién y ubicacion del estilo "Ud. estd aqui” e
instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.
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f. Elaboracién de un €D, donde figure:

-La organizacion y funciones de cada uno de los equipos que
intervienen en caso de evacuacion.

- Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:
« Normas generales de evacuacion.
» Recomendaciones en caso de incendio.
 Recomendaciones prdcticas para el desalojo de aulas por plantas.

- Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.

- Power Point con instrucciones para el alumnado en caso de evacuacién.

- Power Point con primeros auxilios.

- Informacién de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones
relacionadas con la salud que se pueden plantear en el Centro.

- Fichas de informacion sobre riesgos mds usuales en los docentes,
causas y medidas preventivas

g. Entrega de la informacion anterior a:

- Claustro de Profesorado.

- PAS.

- Junta de delegados.

- Junta directiva de la AMPA.
- Consejo Escolar.

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

i. Informacidn a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a
llevar a cabo en caso de evacuacion.

j. Realizacién del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del
curso.

k. Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la
Delegacidn Provincial y revisién y modificacion en su caso del Plan de
Evacuacién, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondrd
ademds las mejoras oportunas.

|. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacién
informdtica Séneca siempre que sea preceptivo.

m.Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador
en las actividades formativas convocadas a tal efecto por los Centros
de profesorado.

8.PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES
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a. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevenciéon de
riesgos laborales.

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

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

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

e. Formacién del profesorado.

f. Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica,
para las distintas Familias Profesionales de Formacién Profesional,
laboratorios generales, talleres de tecnologia y aulas de informdtica.

g. Celebracion, en colaboracién con el departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

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

- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares

relacionadas con la prevencién:

- En las Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de la Asociacién Alcohol y sociedad.
- Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacién.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Etfc.

CAPITULO VI. LA EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacién del Centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa
que podrd realizar la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y la
evaluacion interna, o autoevaluacion, que el Centro realizard con cardcter
anual de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi
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como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las
dificultades de aprendizaje.

1. LA AUTOEVALUACION
Se realizard a través de indicadores, que serdn de dos tipos:

 Los disefiados por el Centro sobre aspectos particulares. Serd el
departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion el encargado de
establecerlos.

» Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a
los efectos de realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la
Comunidad Autonoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de
Formacién, Evaluacion e Innovacién.

Los resultados obtenidos tras la medicidn se plasmardn en una memoria
de autoevaluacion, que necesariamente incluird:

* Una valoracidn de logros alcanzados y dificultades presentadas.

 Una propuesta de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la
finalizacién del curso académico, y contard con las aportaciones
realizadas por el Claustro del Profesorado.

2.EL EQUIPO DE EVALUACION

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

La composicién del equipo de evaluacion serd la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacion
c¢) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el Centro desarrolla.
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Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion serdn
elegidos a lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de
miembros puedan realizar su labor con la antelacion debida.

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

Si en el Centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su
representante en el Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo
de evaluacién, la eleccién se realizard entre sus miembros, mediante
votacion secreta y no delegable, en la sesién del Consejo Escolar convocada
a tal fin.



