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A. CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS DEL PLAN DE
CENTRO.

El Consejo Escolar es el 6érgano colegiado a través del cual participa la
comunidad educative en el gobierno del centro en donde se puede establecer
la participacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa:
profesorado, alumnado, padres y madres, personal de administracion y
servicios 0, en su caso, del personal de atencién educativa complementaria y
personal de las administraciones locales. Su composicion y competencias
estan recogidas en la normativa vigente. Asimismo, las comisiones del
consejo Escolar seran constituidas y funcionaran conforme a lo establecido
en el Decreto 327/10. Ademas de la Comision Permanente y la Comision de
Convivencia podran existir aquellas que el Consejo Escolar estime
necesarias para el buen funcionamiento del centro.

Se difundirda a toda la comunidad educativa el Plan de Centro y se
sefialaran aquellos puntos en los que sea necesaria la participacion de toda
la comunidad educativa para que puedan aportar sugerencias de mejora.

El claustro de profesorado formulara propuestas al equipo directivo
para la elaboraciéon del Plan de Centro, fijara criterios criterios referentes a la
orientacion y tutorial del alumnado, informaré el reglamento de organizacion y
funcionamiento y aprobara y evaluara los aspectos educativos del Plan de
Centro referentes a:

- Lineas de generals de actuacion pedagdgicas

- Coordinacion y concrecion de contenidos curriculares asi como el
tratamiento transversal de la educacion en valores integrando la
igualdad como objetivo primordial.

- Criterios para determiner los 6rganos de coordinacion docente y
horario de dedicacion de estos.

- Procedimientos y criterios de evaluaciéon, promocion y titulacion.

- Plan de atencion a la diversidad.

- Organizacion de las actividades de recuperacion de aprendizajes no
adquiridos.

- Plan de formacion del profesorado.

- Criterios para la elaboraciéon de horarios de los médulos de FP,
espacios, requisitos.

- Ciriterios para establecer agrupamientos del alumnado y asignacion
de tutorias.

- Criterios para determinar la oferta de materias optativas.

- Criterios para la organizacion curricular y programacion de los
modulos de FCT.

- Planes estratégicos y otros programas.
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" En el proceso de revision del Plan de Centro, ya que tiene

caracter plurianual, en cada curso se incorporaran las modificaciones
derivadas de los procesos de evaluacion interna que se llevan a cabo en el
centro.

El sector familias tendra su via de participacién en diferentes cauces
establecidos: mediante sus representantes en el consejo escolar del centro, a
través de la Asociacion de Padres-Madres “Cuatro Barrios” y a través de los
delegados/as de padres/madres de cada grupo:

e La Asociacion de padres tendra garantizada su participacion
en la vida escolar a través de su representante en el Consejo
y de las reuniones y contactos del presidente con el equipo
directivo.

e Se establece como via de comunicacion y participacion a los
delegados de padres/madres de cada grupo. Los delegados
de los padres de cada grupo de alumnos del centro tendran
como cauce natural de contacto y comunicacion al profesor
tutor del grupo de alumnos al que representan. Cuando las
circunstancias lo requieran podran contactar con Jefatura o
Direcciéon para comunicar cualquier asunto de interés.

e Se garantizara la participacion de los padres-madres o tutores
legales a las reuniones con los tutores/as tanto en la toma de
contacto inicial como en las entregas de notas, mediante
comunicacién previa y un horario que facilite su asistencia.

e Se utilizaran todas las posibilidades que ofrece SENECA vy
PASEN para facilitar la comunicacién de informacion entre
padres-madres o tutores legales y los tutores/as-
profesores/as del alumnado de un grupo.

e La direccién del centro facilitard a la asociacion de padres-
madres la informacidén correspondiente a las actividades y al
régimen de funcionamiento del instituto, a las evaluaciones de
las que haya podido ser objeto el centro, asi como del Plan de
Centro establecido por el mismo.

Se facilitarda a toda la comunidad educativa la preparacion de la
documentacion o informacion necesaria para las reuniones previstas (del
consejo escolar, las evaluaciones de cada trimestre, las pre evaluaciones y
evaluacion inicial, los claustros, las del equipo de coordinacion pedagdgica,
las trimestrales de padres/madres con los tutores/as, asi como el calendario
escolar o los plazos de matriculacion o reclamacion, solicitud de becas, etc.)
mediante la elaboracién de un calendario claro a principio de curso donde se
incluyan las fechas de todas estas reuniones o plazos.

Las modificaciones se incorporaran al Plan de centro, se registraran en
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Sé&heca y se incorporaran la pagina web del centro como documento
refundido. Se difundira a la comunidad educativa por diferentes vias.




B. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE

10.

11.

12.

Las reuniones de los 6rganos colegiados de coordinacion docente del centro
tendran un participante que actuara en calidad de secretario.

El secretario/a se encargard de levantar acta en el que aparezcan los
asistentes a la misma asi como de todas las deliberaciones, debates,
conclusiones y decisiones tomadas a lo largo de la reunién. En la siguiente
reunion que se celebre, en el primer punto del orden del dia se leera el acta de
la sesion anterior para ser aprobada.

En el claustro de profesores y en el consejo escolar sera el secretario del
centro el encargado de cubrir este puesto.

En el Equipo Técnico de coordinacién Pedagdgica actuard como secretario/a el
Jefe/a de Departamento de Evaluacién, Formacién e Innovacion.

En los Equipos Docentes sera el tutor/a el encargado/a de elaborar el acta.
En las reuniones de Juntas de Delegados sera el de mayor edad del centro.

En otras reuniones sera el miembro que se determine con el acuerdo del resto de
miembros.

En todas las sesiones de evaluacion y analisis de resultados de evaluacién que
se realicen en el centro se levantara un acta elaborada por el tutor/a que
guedara firmada por todo el profesorado asistente a la misma a su finalizacion.
También se contard con actas oficiales de evaluacién que seran firmadas por
todo el equipo educativo y que permaneceran custodiadas por la secretaria del
centro.

Las actas se recogeran en los libros de actas oficiales del Centro que se
encuentran custodiados en la Secretarla del Centro.

Habrd un cuaderno de Tutoria en formato digital donde se recogeran las
reuniones mantenidas con los padres y cualquier asunto significativo que el
tutor estime conveniente asicomo las entrevistas individuales del tutor con
cualquier alumno de su clase

Las familias conoceran en la reunién de principios de curso de padres con
tutores los criterios de evaluacion, el procedimiento de recuperacion de
pendientes, los criterios de promocién y titulacién, el tramite de audiencia para
la imposicién de correcciones a conductas contrarias y graves a la convivencia.

Los alumnos conoceran todo lo anterior en las horas de tutoria lectiva por parte
del tutor correspondiente.



13.

14.

15.

16.

Desde el Dpto. de Orientacion, las familias y alumnos/as seran informados/as
sobre los procesos y decisiones referidas a los programas de mejora y
rendimiento académico, programas con adaptacion curricular significativa y
suscripcién de compromisos educativos o de convivencia

Todo lo referente al proceso de escolarizacion sera publicado en los tablones
de anuncios del Centro y mediante el envio de circulares a las familias ademas
de en la pagina web del IES cuando esté reformada.

Los Jefes de Departamento recogeran en los libros de actas las valoraciones,
acuerdos, conclusiones y decisiones adoptadas en la reunién semanal. En
cada una de estas reuniones constara como primer punto del orden del dia la
lectura del acta anterior.

En la toma de decisiones se procurara el mayor consenso posible entre los
miembros de la Comunidad Educativa competente en cada caso, de manera
que los procesos democraticos y la opinion o decisién de las mayorias sean
tenidas en cuenta siempre que lo establecido en la normativa que rige y
organiza la vida del Centro quede salvaguardada.



C. ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y

RECURSOS
BIBLIOTECA

MATERIALES,

ESPECIALMENTE LA

La finalidad principal a conseguir con la organizacion de los espacios y
recursos materiales es la mejora del rendimiento académico de todo el alumnado y la
consecucion del éxtio escolar.

Se pretende que esta organizacion sea consecuente con el logro de los
objetivos previstos en el Proyecto Educativo que son los que marcaran las prioridades
de uso y facilidades de acceso a los grupos que mas relacion directa puedan guardar
con el logro de tales objetivos.

AULAS COMUNES

Asignacién:
Jefatura de
estudios
asignara a

principios de
curso un aula
de referencia a
cada grupo de
alumnos.

Criterios:

1. Caracteristicas del
alumnado de cada grupo.

2. Cantidad de alumnos.

3. Existencia de alumnos con
problemas de movilidad.

4. Equipamiento de aulas 'y
necesidades del grupo.

Organizacion: El tutor

1. Es el responsable de la organizacion y
distribucién del mobiliario.

2. Asignara a principios de curso un puesto fijo a
cada alumno para todas las clases.

3. Pegaré en la mesa del profesor la asignacion
de puestos para que los deméas profesores la
conozcan.

4. En las horas de tutoria, con la ayuda del
delegado y responsables de aula, controlara
el buen estado de la clase y realizara las
modificaciones que considere pertinentes,
que quedaran reflejadas en la mesa del
profesor para conocimiento de los demas.

5. Asignara tareas a los responsables de aula y
delegado en todo lo relacionado con la buena
organizacién del aula: ventanas, pizarra,
luces, limpieza, lista de asistencia...

6. En la hora de tutoria se revisaran y debatiran
todos estos puntos con los delegados y
responsables de aula.

7. Promovera la decoracion del espacio de
manera que se respete el buen estado de los
elementos y mobiliario del aula.

8. Comunicara al equipo directivo las incidencias
mas resefiables.

9. Convocara al equipo educativo cada vez que
lo considere necesario para el buen
mantenimiento del aula.

Profesorado:

1. Colaboraran en todo momento con el tutor en las tareas y responsabilidades de éste.
2. Mantendran informados al tutor de las posibles incidencias y su solucion.

3. Respetaran las decisiones relacionadas con el aula, mobiliario y decoracién.
4

Por circunstancias especiales podran cambiar a un alumno de sitio haciéndole saber que al final de
clase debera recupera el puesto asignado por el tutor.
5. Velaran por que las luces no estén encendidas innecesariamente.
6. Son responsables de mantener las clases cerradas cuando no estén ocupadas por alumnos. En
estos casos, el profesor saldra el ultimo del aula y la deja cerrada con llave.
7. Las tizas nunca quedaran el la pizarra.
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AULAS ESPECIALIZADAS

Siempre sera utilizada para las clases de
Educacion Plastica y Visual buscando siempre la
AULA DE PLASTICA maxima ocupacion de ésta. En el caso de
coincidencias en horario, se hara el reparto de
ocupacion de manera equitativa desde el
departamento implicado.

Para su utilizacion se establece como criterio el
) desarrollo de la programacion en cuanto a los
TALLER DE TECNOLOGIA contenidos de la asignatura del departamento
de tecnologia asi como la temporalizaciéon de
éstos a lo largo del curso.

Tienen preferencia en su ocupacion los grupos
gue tengan clase de Educacion Fisica. En el
caso de coincidencia en el horario se hara un
PATIO Y GIMNASIO reparto de estos espacios desde el
departamento teniendo en cuenta la
temporalizacién establecida en la programacion
del departamento.

El Departamento de Fisica y Quimica y el de
LABORATORIO Biologia y Geologia, realizara la distribucién de
ocupacion del laboratorio atendiendo a criterios
establecidos en éstos.

El uso de este aula queda reservado para las
asignaturas que tengan una parte del curriculo
relacionado con las TICs. Dichas asignaturas
tendrdn un horario de uso asignado con
AULA DE INFORMATICA caracter fijo para que sean impartidas en estas
aulas con caracter permanente. Para el resto
de necesidades se emplearan los carrillos de
ordenadores portatiles de cada planta o las
aulas con pizarras digitales.

Se establecen como preferentes en su utilizacion:
1. El Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares

para la realizacién de actividades,
conferencias, charlas...programadas.

AULA DE USOS MULTIPLES 2. Horas lectivas asignadas a este espacio
por falta de aulas en desdobles vy
optativas.

La reserva de la sala se hard con
caracter semanal en el cuadrante destinado
para tal fin no pudiéndose hacer reservas con
caracter permanente.

Debido a la situacion de pandemia actual, la utilizacion de las aulas especializadas queda anulada y
éstas se usaran como aulas comunes de grupo excepto el aula de informatica y el patio y gimnasio.
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USO DE LOS SERVICIOS

Los servicios permanecerdan normalmente cerrados a excepcion del tiempo que
dure el recreo o en circunstancias especiales. Los alumnos que necesiten ir al servicio
fuera del recreo lo haran a 22 y 52 y seran autorizados por el profesor que en cada
momento sea su responsable. De cualquier manera, ante una emergencia o
necesidad del alumnado, el servicio se le abrira para su uso en ese momento. Esta
medida, tomada para garantizar el buen uso y conservacion de las instalaciones,
podra cambiar cuando se crea que todos los alumnos del centro hardn un uso
responsable de las instalaciones.

Debido a la situacion de pandemia actual, los servicios permaneran abiertos las seis horas lectivas y
el recreo. El aforo queda limitado a 2 en el caso del servicio femenino y a 3 en el masculino.

LA BIBLIOTECA ESCOLAR

HORARIO DE USO DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca escolar, como centro de recursos de ensefianza y aprendizaje, es
un espacio al servicio de toda la comunidad educativa del Centro. Por consiguiente,
cada afio académico se establecera un horario de uso de la Biblioteca, de forma que
todo el profesorado tenga la posibilidad de desarrollar, en la misma, actividades
curriculares que estén relacionadas con la con el uso de los recursos en ella
contenidos, como puede ser la bUsqueda de informacion en distintas fuentes y
formatos. Para confeccionar dicho horario se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

a) lIgualmente, en el horario semanal se reservaran horas para la
organizacién y gestion de la Biblioteca por parte del coordinador y el
equipo de apoyo.

b) Se elaborara un cuadrante semanal de uso de la Biblioteca

c) Durante el horario de recreo, la Biblioteca estara abierta para el servicio
de préstamos, asi como para que el alumnado puedan desarrollar
actividades de estudio y busquedas de informacién individuales. La
Jefatura de Estudios elaborara un horario de guardias de Biblioteca
durante los recreos, para que el coordinador de la Biblioteca y el equipo
de apoyo, puedan encargarse del servicio de préstamos. El equipo de
Biblioteca redactard unas normas para el buen desarrollo de las
actividades durante las guardias de Biblioteca.

d) Cuando exista disponibilidad de profesorado, la biblioteca podra funcionar
en horario vespertino para atender las necesidades de los alumnos del
centro fuera del horario lectivo asi como sus padres. Las normas de uso
para estos casos seran comunicadas a los posibles usuarios al inicio de
cada curso en que este servicio esté operativo.

USO DE LOS MATERIALES

a) El profesorado que haga uso de la Biblioteca, respetara la exclusividad de
uso de los medios de la misma destinados a las labores de gestion por
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" parte del equipo de Biblioteca, tales como el ordenador donde se
encuentre el programa gestor Abies.

b) El uso de los demas recursos de la Biblioteca, se realizara conforme a las
normas que elabore el equipo de Biblioteca a tal fin.

c) Es responsabilidad de cada profesor y profesora, velar por el orden y la

limpieza de la Biblioteca, y debera asegurarse de que, tras su utilizacion, la
Biblioteca quede en las mejores condiciones para los siguientes usuarios.

El servicio de préstamos de la biblioteca queda anulado y su uso para a ser como aula para
desdobles y optativas. En el recreo permanecera cerrada.
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D.VIGILANCIA DE RECREOS. ENTRADAS Y SALIDAS DE
CLASE

El Servicio de vigilancia de recreos se gestiona y organiza desde la Jefatura de
Estudios durante el mes de septiembre para todo el curso escolar ya que forma parte
del horario regular no lectivo de los profesores.

Hacen guardia de recreo todos los profesores del centro que tengan asignada
esta funcién en su horario semanal. Esta guardia dura media hora y, en principio se
realiza un dia a la semana en horario fijo. En la declaraciéon horaria del profesor
constara como “servicio de guardia de recreo”.

El servicio de guardia de recreo se llevara a cabo en aquellos espacios que en
este tiempo estén ocupados por alumnos, que generalmente seran el patio, pasillo de
la planta baja y biblioteca.

e Biblioteca: Habra un profesor distinto cada dia de la semana asignado con
caracter permanente que pertenezca al equipo de biblioteca.

e Pasillo de la planta baja: Habra un profesor/a situado/a en el pasillo en la
puerta de salida al patio.

e Patio : Contara con la presencia permanente de 7 profesores distribuidos en
las siguientes zonas de vigilancia: pasillo-aseos, pasillo-bibioteca, zona de zig-
zag, valla del fondo del patio, valla lateral del patio, zona roja, y gimnasio. de la
valla.

Semanalmente se hara una rotacion de los lugares de guardia en el patio. En la Sala de

Profesores estara expuesto el orden y asignacion de los turnos.

Los conflictos surgidos en los recreos los resolverdn prioritariamente los
profesores que estén de guardia en ese momento, reservando la intervencion de
Jefatura y Direccidn para los casos mas graves.

Ademas el alumnado ayudante también hara tareas de apoyo en determinados
momentos puntuales en los recreos.

Otros espacios : Los alumnos no podran permanecer durante el recreo fuera
de los espacios establecidos anteriormente a no ser que estén acompafiados por un
profesor concreto que permanecera todo el tiempo con ellos bajo su responsabilidad.

Los dias de lluvia u otra inclemencia que impida el uso del patio por parte de
los alumnos, éstos permaneceran en el Pasillo de la Planta baja, en el Vestibulo, en
las escaleras interiors y principals y en la zona techada del patio. De manera
excepcional, se podran quedar en las clases los grupos de alumnus de ensefianza
post-obligatoria y alumnus de 4° de ESO.

Los profesores de guardia estaran distribuidos para asegurar el uso correcto
del vestibulo, pasillo de la planta baja, servicios, cantina y escaleras de acceso a las
plantas superiors y el equipo directivo apoyara durante ese tiempo de recreo y ante
esas circunstacias antes sefalas.
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Faltas de asistenciay retrasos del alumnado

Las faltas de asistencia deben ser debidamente justificadas con documento
oficial o bien impreso facilitado por el Centro.

Los alumnos deberan estar en el Instituto a las 8’15 h de la mafiana y para ello
entraran por la puerta de la valla que rodea el patio. Esta puerta permanecera abierta
hasta las 820 h. Los/as alumnos/as que lleguen después de las 820 entraran por la
puerta principal. A partir de las 8:25 horas, las puertas de centro permaneceran
cerradas para el alumnado y no podran accede al centro salvo que traigan un
document justificativo de asistencia médica o cualquier otra circunstancia de fuerza
mayor y siempre vendran acompafiados de una persona mayor responsible.

La acumulacién de retrasos injustificados conllevara la aplicacién de la medida
correctiva de suspensién del derecho de asistencia al Centro, tal como se recoge en
las normas de convivencia. La reincidencia en los retrasos injustificados también
conllevara la aplicacién de una medida correctiva que tendra en cuenta el hecho
reincidente

En La Conserjeria habra, para uso de los conserjes, un listado con todos los
alumnos del Centro donde se anotaran los retrasos injustificados. Los conserjes
pondran en conocimiento de la Jefatura de Estudios o la Direccién los casos de
alumnos que acumulen tres retrasos en un trimestre o cuatro a lo largo del curso para
gque se le aplique la medida correctiva pertinente.

Quedarse dormido, perder el autobus, vivir lejos u otra circunstancia parecida,
no podran ser en ningln caso motivos justificativos de retraso. Es muy conveniente
que las familias tomen las precauciones necesarias para evitar este tipo de
situaciones.

Los alumnos que no realicen un examen por no haber asistido a clase, sélo
podran hacerlo después, si justifican debidamente su ausencia del dia en el que el
examen tuvo lugar. En caso de enfermedad o indisposicion, la justificacion tendra que
ser médica; en los demas casos la justificacién la dara la persona u organismo que
haya requerido la presencia del alumno

Los retrasos producidos por los alumnos que ya estan en el centro y lleguen
tarde a la siguiente clase seran anotados por el profesor correspondiente en el parte
diario de asistencia, controlados semanalmente por el tutor correspondiente. La
acumulacion de estos retrasos serd comunicada a la Jefatura de Estudios para que se
apliquen las correcciones pertinentes.

En ningln caso los alumnos menores de edad podran salir solos del Centro.
Cuando exista causa justificada podran salir acompafiados de sus padres o de una
persona mayor debidamente autorizada por éstos.
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E. FORMAS DE COLABORACION EN LA GESTION DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBRO DE TEXTO

1. COMPETENCIA.
1. Secretaria
2. Administracion
3. 2. PARTICIPANTES

o Secretaria: La secretaria organizara a principios de curso la entrega de
libros de texto y luego al final de curso, la recogida de los mismos.

o Profesorado: Cada profesor/a se encargara de recoger los libros de
texto de sus materias.

o Tutores/as: Los tutores/as se encargaran del seguimiento de los libros
de texto de sus alumnos/as durante el cuso, asi como de las
incidencias que puedan surgir.

o Jefes/as de departamento: Las jefaturas de departamento se
encargaran de transmitir a secretaria los libros de texto que faltan para
sus alumnos y que hay que comprar.

3. PERIODOS DEL PROCESO.
a. Entrega

Los libros de texto se entregaran a los alumnos/as los primeros dias del
comienzo del curso académico durante el horario que se establezca para tal fin.

Se entregaran los libros de texto de las materias en las que el alumno esté
matriculado. El periodo de entrega de los libros, tanto de materias comunes y de
optativas debe de haber finalizado antes del dia 1 de Octubre.

IMPORTANTE: No iran a recoger los libros de texto aquellos alumnos que
tengan algun libro pendiente de devolver del curso anterior, tampoco se recogeran
libros de texto del curso anterior durante el periodo de entrega. Ante cualquier duda,
se consultara en la Secretaria del centro.

Nota: el alumnado recogeran los libros de texto en el almacén cuando
secretaria lo comunique.

Aguellos alumnos/as que tengan que devolver algun libro de texto lo puede
hacer el dia anterior al comienzo de la entrega en la secretaria del centro.

A principios del mes de septiembre aparecera un calendario con el procedimiento
establecido, publicado en las cristaleras del centro.

Todo aquellos alumnos/as que se incorporen una vez comenzado el curso
recogeran los libros en secretaria.

Excepcionalmente si se produjese algin cambio en las materias de la matricula, el
alumnado debera pasarse por secretaria para llevar a cabo el cambio de libros de texto.
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IMPORTANTE: El profesorado debe comprobar los listados de clase de las
materias de cada alumno/a.

b. Seguimiento del programa

Cada profesor/a, debe comprobar antes que acabe el trimestre que todos sus
alumnos/as tienen los libros de texto que se les han prestado y que éstos estan en
condiciones para su uso. En el caso de que durante el curso se produzca una
incidencia con algun alumno, son ellos que deben comunicarlo a secretaria y no el
alumnado.

c. Recogida

Cada profesor/a recogera los libros de texto correspondientes a su materia.
Los libros de texto deben estar recogidos antes del ultimo dia lectivo de junio. Cada
profesor/a iniciara la recogida cuando crea que ya no es necesario el libro de texto.
Todos los libros de texto tienen que estar recogidos antes de terminar las clases
lectivas.

Se recogeran todos los libros de texto, tanto de las materias aprobadas como
de las materias suspensas.

Una vez recogidos todos los libros de su grupo, el profesor/a debera pasar por
administracion para devolverlos en el Programa de gestién Acufia, y una vez
devueltos los llevara al almacén.

Importante: los alumnos deben de ser conscientes de que deben de entregar los
libros de texto, hay que tener en cuenta a aquellos alumnos/as que suelen irse a su
pais de origen antes de que acabe el curso, a éstos hay que recordarles que deben
pasarse por secretaria y devolverlos antes de irse.

d. Préstamos de libros para alumnos/as que tienen que alguna materia
para la evaluacidon extraordinaria.

Los alumnos/as con materias suspensas para septiembre, podran pasar por el
almacén durante el periodo que se indique previamente desde la secretaria del
centro para recoger los libros de las materias suspensas. En el caso de que el
alumnado no recojan los libros en la fecha prevista tendra que esperar que
finalice el periodo de matriculacién para su recogida.

Importante: no se le entregara libros de texto de materias pendientes a aquellos
alumnos/as que previamente no los hayan devuelto.

4. ESPACIOS USADOS
-- Aulas: cada profesor/a recogera los libros de texto en la hora de su materia.

-- Almacén: Una vez recogidos los libros de texto se llevaran al almacén y se
colocaran en las estanterias habilitadas par éstos.

-- Administracion: antes de llevar los libros al almacén pasaran por
administracion donde se devolveran a través del Programa Acufia. Los alumnos/as
gue se vayan incorporando durante el curso recogeran sus libros en administracion.
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F. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE
LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

El Equipo de Evaluacion estard compuesto por :

1. El Equipo Directivo
2. El Jefe del Departamento de Evaluacion e Innovacion
3. Un representante de cada sector de la comunidad educativa en el

Consejo Escolar

Cada Sector del Consejo Escolar (profesores, padres y alumnos) elegira en el
seno del Consejo a su representante en el Equipo de Evaluacién.

Dicha eleccién tendra lugar en el primer Consejo Escolar ordinario de cada curso.

En los cursos en que haya elecciones a Consejo Escolar, este proceso tendra
lugar una vez constituido el nuevo Consejo
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G. PLAN DE AUTOPROTECCION

Este apartado estd vinculado con el apartado j) del ROF  sobre
COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES.

Las directrices para el disefio de este Plan se basan en la Orden de 16 de abiril
de 2008 por la que se regula el procedimiento, aprobacién y registro del Plan de
Autoproteccion (BOJA 91, de 8 de mayo de 2008) y en las Instrucciones de 16 de
marzo de 2011 de la Direccion General de Profesorado y Gestién de Recursos
Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccién y la
prevencién de riesgos laborales que deben incluir el ROF.

Su aprobacién corresponde al Consejo Escolar, y estard incluido dentro del
Reglamento de Organizacion y funcionamiento del instituto.

1. DEFINICION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por la Direccién del centro, con sus propios medios y recursos, dentro de
su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de
emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema publico de
proteccién civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y
medidas organizativas que el centro disefia, y pone en practica, para planificar las
actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar 0 minimizar accidentes y sus
posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve
para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los medios
humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencion
inmediata y la coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no
docente, asi como la colaboracién con los Servicios Locales de Protecciéon Civil y otros
servicios de emergencia.

La persona titular de la Direccién del centro es el maximo responsable del Plan
de Autoproteccion, y es igualmente el Jefe o Jefa de Emergencia. En ausencia de la
persona titular de la Direccién del centro, como suplente se nombraran a las personas
que ostenten cargos directivos.

La planificacion y el desarrollo del Plan de Autoproteccidon quedaran registrados
en la aplicacion SENECA de la Consejeria de Educacion. Se depositara una copia del
informe generado por la aplicacién Séneca a la entrada del edificio, en lugar visible y
accesible, debidamente protegida y se notificara, enviando otra copia, al servicio
competente de Proteccion Civil y Emergencias del Ayuntamiento.

La persona titular de la direccion designard a un profesor o profesora,
preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales
del personal docente (sus funciones estan redactadas en el punto 7). En caso de no
ser posible esta designacién, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el
cargo recaerd sobre un miembro del equipo
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directivo. El nombramiento se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al
término de dicho periodo se pueda prorrogar.

2. OBJETIVOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

1. Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes,
estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las
respuestas mas adecuadas ante las posibles emergencias.

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

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

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

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

6. Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccién y
eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacién que implante y
actualice el Plan de Autoproteccion.

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

3. ELABORACION', APROBACION Y REVISION DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION

Corresponde al equipo directivo coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccién, con la participacion del coordinador o coordinadora de centro del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, quien debera
cumplimentar, con el visto bueno de la direccidn, la documentacion requerida del Plan,
asi como un Informe del mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden
reflejadas las medidas de seguridad y las inspecciones realizadas. Los datos del
informe se grabaran en la aplicacion informatica Séneca y se remitira a la Delegacion
Provincial de Educacion, que dara traslado al érgano que corresponda, e incluird la
fecha de la ultima revisidn, la empresa o empresas acreditadas que revisaron las
instalaciones y, en su caso, las observaciones, las mejoras propuestas y el informe
favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

La aprobacion del Plan de Autoproteccion y de sus modificaciones corresponde
al Consejo Escolar, que lo aprobara por mayoria absoluta de sus miembros.
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Se procedera a la revisién periddica del Plan de Autoproteccion, durante el
primer trimestre de cada curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de
simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse,
especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion en las condiciones
del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para incorporar
las mejoras que resulten de la experiencia acumulada.

La participacion en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté
presente en el centro, y tras su realizacion se cumplimentara el correspondiente
informe en SENECA.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACCIDENTES E INCIDENTES EN EL
CENTRO

Los accidentes e incidentes graves se comunicaran, via fax, a la Delegacién en
un plazo de 24 horas; el resto, en un maximo de 5 dias. A tal efecto se cumplimentara
por parte de la direccién del centro los correspondientes modelos que figuran en el
Anexo Il de la Orden de 16 de abril de 2008, mencionada arriba, asi como su
grabacion en SENECA.

5. PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SOBRE EL PLAN DE
AUTOPROTECCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL CENTRO

Se informara de este Plan a la comunidad educativa de nuestro centro a través
del Claustro y del Consejo Escolar durante el primer trimestre, y siempre que haya
modificaciones del mismo. Asimismo, se elaboraran documentacién especifica para su
tratamiento en las tutorias lectivas.

6. FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR REFERIDAS A AUTOPROTECCION.

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | Plan Andaluz

de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos.

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo
y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacién que
se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En
tal sentido, se solicitara

al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion
de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras,
instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada
por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo
a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de

emergencia y la adecuacion delos mismos a los riesgos previstos en el
apartado anterior.
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f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud enel Centro, garantizando el cumplimiento de
las normas de autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacion, el
trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de la misma para su
puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion
educativa.

7. FUNCIONES DEL COORDINADOR O COORDINADORA DE CENTRO
DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusién y seguimiento
del Plan de Autoproteccion.

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

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

d) Facilitar, a la Administraciéon educativa, la informacién relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal
de administracioén y servicio.

e) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de
factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la
seguridad y lasalud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales
del centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas
planificadas.

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

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de
Profesorado para Hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) 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.
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d) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las préacticas de la
cultura de la prevencion de riesgos.

j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en
el lugar de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En
este sentido, solicitar4 la formacion necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

k) 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 proporcionados por la Consejeria de
Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicaciéon
informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

[) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de

Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).
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H. NORMAS SOBRE UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS. PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR
EL ACCESO A INTERNET

1. Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet por parte de los
alumnos

En este sentido los profesores velardn para que los menores atiendan
especialmente a las siguientes normas de seguridad dirigidas a preservar los
derechos, la intimidad y la confidencialidad de los alumnos :

e Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal
relativo a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacioén paterna.

e Proteccién de la imagen de los menores, que so6lo podra ser usada con el
consentimiento paterno.

e Protecciéon de la intimidad de los menores frente a terceras personas
conectadas a la red.

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

e Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico

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

El Centro procurard el uso efectivo de los sistemas de filtrado en internet y TIC

2. Uso de dispositivos electrénicos y reproductores digitales

1. No esta permitido el uso de teléfono mévil a los alumnos en todo el
recinto escolar a lo largo de toda la jornada escolar. Se pretende con ello
favorecer el aprendizaje y estudio, asi como el respeto a la intimidad de
los miembros de la comunidad educativa.

2. Cuando un alumno necesite contactar con su familia lo hara desde el
teléfono del centro.

3. Cuando se infrinja esta norma el teléfono del alumno quedara
custodiado por algin miembro del Equipo Directivo hasta ultima hora del
dia y cuando sea reincidente, se le aplicara la sancién correspondiente.

4. No esta permitido en el centro el uso, por parte del alumnado, de ningln
aparato reproductor y/o grabador. So6lo se permitira el uso de
dispositivos de almacenamiento de datos.

5. Cuando una actividad en el aula requiera del uso de camaras de foto,
video o grabadoras de sonido el profesorado se encargard de aportarlas
y de controlarlas.

6. EIl centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos
portatiles y dispositivos electrénicos anteriormente citados.
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3. Uso de recursos didacticos digitales

El centro dispone de una amplia gama de dispositivos digitales y electronicos
con finalidades didacticas:

+ las salas especificas equipadas con ordenadores;
+ los carritos de ordenadores portatiles,
+ las pizarras digitales.

Esta diversidad es consecuencia de la evolucién rapidisima de las TIC y su
progresiva integraciéon en el sistema educativo y en el proceso de ensefianza /
aprendizaje.

o las salas equipadas con medios digitales (Sala de Usos Mdltiples,
Biblioteca, Sala de Informética).

Los profesores haran uso de esas salas previa reserva. Se establecera un
procedimiento normalizado de reserva de las mismas especificando plazos de reserva,
medio de reserva, personal encargado, etc. Es especialmente importante que dicho
procedimiento sea sencillo y flexible de manera que no se convierta en un obstaculo
para el uso de los recursos

El procedimiento tendra como objetivos: garantizar el buen mantenimiento del
material; garantizar un uso compartido ordenado; facilitar e informar sobre el uso de
los mismos.

o los carritos de ordenadores

Su uso ya ha sido regulado en base al proyecto TIC.

Se haran las modificaciones necesarias para unificar el procedimiento de reserva de
uso de los mismos.

o las pizarras digitales

El profesor que esté impartiendo clase en un aula equipada con pizarra digital,
podra utilizarla cada vez que lo considere oportuno. Debera usarla con el cuidado
necesario para garantizar su longevidad, su buen funcionamiento, y hacer un uso
energético razonable.

o otros medios
El centro estudiard en su momento las condiciones de incorporacion de nuevos
medios digitales que se consideren Utiles para el proceso de ensefianza a medida que
se vayan implantando en la sociedad y siempre que no supongan una carga
econdmica adicional para las familias.

4. Internet

« El centro pretende garantizar el acceso a Internet en todo el recinto mediante red
cableada y wifi. Este aspect esta desarrollado en el Plan TIC 2.0.
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|. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS

1. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS

Este apartado esta vinculado con el apartado h) del ROF sobre el PLAN DE
AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO

1. Funciones del coordinador o coordinadora de centro del i plan andaluz de
salud laboral v prevencién de riesqgos laborales del personal docente referidas a
la prevenciéon de riesgos laborales

* Facilitar, a la Administracion educativa, la informacién relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal
de administracioén y servicio.

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

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

» Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de

Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos

aspectos relativos al propio centro.

Facilitar la intermediacién entre el equipo directivo y el Claustro de

Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

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

j) 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. En este sentido, solicitara la formacion necesaria a su Centro
de Profesorado correspondiente.

k) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la
cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
Educacion. Dichos cuestionarios estaran

disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

l) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

2. Funciones del consejo escolar

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos.
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b) Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo
y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacién que
se considere necesario para atender al desarrollode dichas necesidades. En tal
sentido, se solicitar4 al Centro de Profesorado que corresponda la formacién
necesaria.

c) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de
sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras,
instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada
por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo
a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

d) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de
las normas de autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa y promoviendola reflexién, la cooperacion, el
trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de la misma para su
puesta en practica.

e) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracién educativa.

En cualquier caso, El Consejo Escolar podra encomendar a su comisién permanente

determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el
trabajo desarro
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