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De conformidad con lo establecido en el Articulo 6. Periodo de vigencia:
“El presente Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento estara vigente desde el dia de
su aprobacion en Consejo Escolar hasta que se apruebe otro reglamento sustitutorio, o

quede derogado este por la normativa vigente”.
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PREAMBULO

Nuestra comunidad educativa busca la plena maduracién de la personalidad del alumnado mediante una
formacion integral, basada en el trabajo creativo e investigador; en el respeto a los principios democraticos
de convivencia, a los derechos y libertades constitucionales; asi como la adquisicion de habitos
intelectuales y de trabajo, para su integracion social y profesional. Esta educaciéon tendra una doble
vertiente:

e Una, sujeta a los programas oficiales o disefios curriculares y que se desarrolla de acuerdo con
los criterios pedagdgicos elaborados por el Claustro, los distintos Departamentos y
Profesorado.

e Otra, complementaria de la anterior y decidida libremente por todos los componentes del
Instituto, se manifiesta en una serie de actividades culturales y comportamientos diarios que
preparan para la diaria convivencia, dentro de una sociedad libre y plural.

En la necesidad de dotarnos de una regulacién de esta actividad, el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento del Instituto (que junto al Proyecto Educativo y al Proyecto de Gestidn constituyen el Plan
de Centro) debe servir para ordenar el funcionamiento de los 6rganos de gobierno y representacion y
asentar unas normas y estilo de convivencia que faciliten el normal desenvolvimiento de las actividades
académicas, el respeto mutuo y el uso adecuado de las instalaciones del Centro; en todo caso, debe
propiciar un clima respetuoso entre los miembros de la comunidad educativa, el cumplimiento de las
normas, la participaciéon y la salvaguarda de los derechos de todos los sectores y miembros de dicha
comunidad, muy especialmente, del derecho a la educacién. EI ROF establece una normativa interna de
uso comun para todos, abordando aspectos diarios y desde la perspectiva del trabajo en el instituto: no es
un documento general, sino que detalla los puntos que nos afectan en la tarea de cada dia.

Tal y como recoge la normativa “recogerd las normas organizativasy funcionales que faciliten la consecucion
del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la comunidad educativa”.

Con caracter general, en el ROF no se repiten los aspectos recogidos en la legislacion, salvo en algunos
aspectos puntuales que interesa recordar sin tener que acudir a la norma concreta, sino que incidira
Unicamente en aquello que responda a la vida diaria del centro, con el fin de que el documento sea sencillo,
util y eficaz. No obstante, los capitulos que en él se recogen se derivan de la normativa en vigor citada. Con
objeto de facilitar su acceso a la comunidad educativa, la legislacién citada quedara a disposicion de
cuantos miembros lo soliciten.

TITULO I JUSTIFICACION, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS, DIFUSION Y MODIFICACION
Capitulo I. INTRODUCCION

Articulo 1. La Constitucién Espafiola establece como objetivo basico de la Educacién el pleno desarrollo
de la personalidad humana en el respeto a los principios democraticos de convivencia y a los derechos y
libertades fundamentales. Dentro de este contexto, la Comunidad Educativa de LE.S. Pedro Soto de Rojas
pretende, con este Reglamento, dotarse a si misma de un instrumento capaz de favorecer:
a) La participacién de todos sus sectores en la tarea comun de la enseflanza y educacién del
alumnado.
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La convivencia entre todos sus componentes.

Un clima de solidaridad y justicia que posibilite la actuacidn conjunta de toda la Comunidad en la
consecucion de las finalidades fundamentales del Centro.

La conjuncidn de esfuerzos e ilusiones de todos en el desarrollo de la tarea educativa.

La transmision y ejercitacidn de los valores que hacen posible la vida en sociedad.

La adquisicion de habitos de convivencia y respeto mutuo.

Capitulo II. PRINCIPIOS

Articulo 2. En la elaboracion de este Reglamento se han tenido en cuenta los siguientes principios:

a)
b)

)
d)
e)
f)
g)

h)

j)

Respeto a la Constitucion Espafiola y al Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Coherencia con las Finalidades Educativas de este Instituto.

Participacion de todos los sectores de la Comunidad Educativa.

Consenso en la aprobacion de su articulado.

Autonomia, seglin lo establecido en la normativa, tanto en la delimitacion de las normas, como en
los mecanismos que permiten su cumplimiento.

Garantia en el ejercicio de los derechos y deberes de todos los componentes de la Comunidad
Educativa.

Respeto a las libertades académicas y sindicales del profesorado, el respeto a los derechos y
deberes del alumnado, asi como a la libertad de opinién y expresion.

Intervencion, a través de sus legitimos representantes, de todos los miembros de la Comunidad
Educativa en las decisiones que les pueda atafier.

Preservacion, en todas las circunstancias, del derecho a la educacion.

Ausencia de todo tipo de discriminacién.

Capitulo III. OBJETIVOS

Articulo 3. Con el ROF se pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Conocer, definir y cumplir lo legislado.

Regular aspectos no contemplados en la normativa.

Reglamentar el gobierno del centro.

Potenciar la participacion.

Establecer canales de informacion.

Optimizar la utilizacién de los recursos.

Favorecer el clima de trabajo.

Asegurar las relaciones entre los distintos sectores de la Comunidad Educativa.

Capitulo IV. DIFUSION Y CONOCIMIENTO. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Articulo 4. Difusién y conocimiento del ROF:
1. E1 ROF debe ser conocido por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2

. El1 Equipo Directivo, y particularmente la Secretaria, es la encargada de difundir su conocimiento

3. Los cauces a emplear en su difusiéon pueden ser, entre otros, los siguientes:

a) Entrega de copias de este documento al Profesorado, Alumnado, PAS y AMPA.

IES Pedro Soto de Rojas Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 6



b) Depésito de copias del ROF en la Secretaria a disposicion de cualquier interesado. tc.

d) Publicacién en la Web del centro.

Articulo 5. El seguimiento, interpretacion y evaluacion del ROF sera llevado a cabo por la Comision

Permanente, que como 6rgano dependiente del Consejo Escolar le informara de sus actuaciones mas

importantes. Cuando lo crea conveniente planificard y realizard una serie de encuestas para la

comprobacion del conocimiento que tienen de él los distintos sectores y para evaluar su finalidad.

Capitulo V. VIGENCIA, REVISION Y MODIFICACION DEL ROF

Articulo 6.

1.

Periodo de vigencia: El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento estara vigente

desde el dia de su aprobacién en Consejo Escolar hasta que se apruebe otro Reglamento

sustitutorio, o quede derogado éste por la normativa vigente. Aquellos aspectos contrarios a la

legalidad, por cambio de esta, quedardn derogados de manera automdtica hasta que sean

modificados y adecuados a la normativa. En todo caso lo regulado en este Reglamento deberd

estar supeditado al ordenamiento legal vigente.

Causas de revision: El Reglamento sera revisado y/o modificado para adaptarlo a la normativa

legal vigente para completar carencias detectadas en su aplicacién y para adecuarlo a la realidad

del centro y de la comunidad educativa, en caso de discordancia.

Mecanismos de revision y modificacion:

a. Organos competentes: De acuerdo con Decreto 327/2010, la elaboracién del Reglamento

de Organizacién y Funcionamiento y sus modificaciones corresponde al Equipo Directivo

(con las sugerencias y aportaciones del Profesorado, del Personal de Administraciéon y

Servicios (PAS) y de Atenciéon Educativa Complementaria (PAEC), de la Junta de Los

delegados o delegadasdel Alumnado (JDA) y las Asociaciones del Alumnado y de Padres y

Madres del mismo), y su aprobacion al Consejo Escolar, después de haberlo informado el

Claustro de Profesores.

b. Dada la diversidad de contenidos del ROF, el procedimiento para su revision sera:

b.i.

b.iii.

b.iv.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica recogera las propuestas del claustro
tendentes a mejorar la organizacion y funcionamiento del centro,
fundamentalmente en sus aspectos pedagégicos. Posteriormente las elaborara en
forma de modificaciones para su posterior aprobacion.

La Comisién Permanente recogera cuantas propuestas existan —procedentes de
cualquier sector- dirigidas a mejorar la organizacién y funcionamiento del centro.
Se encargara de su posterior redaccion en forma de modificaciones al ROF.

El Equipo Directivo recogera las propuestas realizadas por las familias del
alumnado,alumnado, AMPA, Asociaciones de Alumnado, Personal de
Administracién y Servicios, dirigidas a mejorar la organizacién y funcionamiento
del Centro, fundamentalmente en lo referente a las relaciones entre los miembros
de la Comunidad Educativa y entre el Centro y la comunidad social.

Todas las modificaciones asi propuestas se incluiran en el ROF una vez aprobadas
por el Consejo Escolar. Dicha aprobacién debera tener lugar preferentemente en el
mes de mayo, a fin de que se apliquen a partir del comienzo del curso siguiente.

IES Pedro Soto de Rojas
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TITULO II. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

Capitulo I. ORGANIGRAMA DEL CENTRO

Articulo 7. La definicién, composicién, estructura y funciones de cada uno de los Organos de Gobierno y

de Coordinacién docente se establecen en la normativa legal vigente, quedando alli disefiado el siguiente

Organigrama del Instituto:

7

Organos de Gobierno: -Unipersonales y Colegiados:
()rganos de Coordinacion Docente:

Capitulo II. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES

Articulo 8. Equipo Directivo

a)

b)

La composicién (Director/a, Vicedirector/a, Jefe o la jefa de Estudios, Adjunto/a Jefatura de
Estudios y Secretario/a); el procedimiento de eleccion y nombramiento del Director/a; los
requisitos del candidato/a a ese cargo; las competencias de cada uno de los érganos unipersonales
de gobierno del centro y las funciones del Equipo Directivo como tal, se regulan y especifican en la
LOMLOE, LOE, LEA y en el Decreto 327/2010 que aprueba el Reglamento Organico de los IES.
Régimen de funcionamiento: El equipo directivo se reunird una vez a la semana con caracter
ordinario, y con caracter extraordinario cuando alguna circunstancia lo requiera. El objetivo de las
reuniones es el de aplicar el Plan de Centro y unificar criterios sobre la problematica e incidencias
alo largo del curso. Las propuestas y toma de decisiones seran colegiadas.

Capitulo III. ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS

Seccion I11.1. CLAUSTRO

Articulo 9. Es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el centro. Su composiciéon y

competencias y régimen de funcionamiento se regulan en el Capitulo IV, seccién 22 (articulos 67, 68 y 69)
del Decreto 327/2010.

Articulo 10. Convocatorias para los distintos tipos de Sesiones:

a)

b)

<)

Las Reuniones del Claustro deben celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros, exceptuando a quienes estén impartiendo clase cuando se celebren en
horario de tarde. El Secretario/a, por orden del Director/a, convocara a los miembros del mismo -
con el correspondiente orden del dia- para las sesiones ordinarias con una antelacién minima de
cuatro dias y pondra a su disposicién la correspondiente informacién sobre los temas a tratar.
Podran realizarse ademas convocatorias extraordinarias —-con una antelacién minima de cuarenta
y ocho horas- cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro sera convocado a iniciativa del Director/a, o a solicitud de al menos un tercio de sus
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miembros. En todo caso se reunird como minimo una vez al trimestre, siendo preceptiva una sesiéon
al principio de curso y otra al finalizar el mismo.

Articulo 11. Régimen de funcionamiento:

a)

b)

f)

g)

Para la valida constitucion del claustro se requerira la presencia de su presidente/a,
secretario/a o en su caso de quienes los sustituyan, y la de la mitad al menos de sus miembros. En
caso de no existir quérum suficiente se convocara nuevamente en segunda convocatoria, con una
diferencia minima de media hora, siendo necesaria la presencia de su presidente/a, secretario/a
y, al menos un tercio de sus miembros.

Seran funciones de los miembros del claustro:

A. Participar en los debates de las sesiones.

B. Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el sentido de su
voto y los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las votaciones quienes posean la
cualidad de personal al servicio de las Administraciones Publicas.

C. Formular ruegos y preguntas.

D. Obtener la informacién precisa para cumplir las funciones asignadas.

En las sesiones del Claustro no podran ser objeto de deliberacién o acuerdo ningin asunto que

no figure incluido en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros y sea declarada

la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos.

Los debates seran moderados por el/la Presidente/a quien regulara las intervenciones por

riguroso orden de solicitud de la palabra. Cuando se solicite una intervencién como respuesta a

una alocucién o por ser aludida una persona o hecho, sera facultad de quien preside decidir si

concede la palabra en ese momento o se respeta el orden de solicitud.

Los ruegos y preguntas seran formulados por riguroso orden de solicitud. Seran respondidas por

quien preside o por la persona a la que hayan sido dirigidas. Cuando como respuesta a una

pregunta se genere un debate sera decisién de quien preside el permitir realizar el debate o

posponer éste a la finalizacién de todos los ruegos y preguntas.

Cuando un miembro del claustro quiera que una propuesta conste en acta la proporcionara por

escrito a la Secretaria para su inclusion.

Seccion II1.2. CONSE]JO ESCOLAR

Articulo 12. Es el maximo o6rgano de gobierno del Centro, y su composicién, competencias, y

procedimiento de eleccién y nombramiento de sus miembros se regula en el Capitulo IV, Seccién |, articulos
50 al 64 del Decreto 327/2010.
Seran funciones de los miembros del Consejo Escolar:

Participar en los debates de las sesiones.

Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el sentido de su voto y
los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las votaciones quienes posean la cualidad
de personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Formular ruegos y preguntas.

Obtener la informacién precisa para cumplir las funciones asignadas.

Articulo 14. Régimen de funcionamiento: Ademas de lo estipulado al efecto en la normativa vigente, las
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sesiones del Consejo Escolar se regulan del modo que sigue:

a) No podran ser objeto de deliberacion o acuerdo ningtin asunto que no figure incluido en el orden
del dia, salvo que estén presentes la mayoria de los miembros y sea declarada la urgencia del asunto
por el voto unanime de todos los presentes.

b) Los debates seran moderados por el/la presidente/a quién regulara las intervenciones por riguroso
orden de solicitud de la palabra. Cuando se solicite una intervencién como respuesta a una alocuciéon
o por ser aludida una persona o hecho, sera facultad del presidente decidir si concede la palabra en
ese momento o se respeta el orden de solicitud.

c) Los ruegos y preguntas seran formulados por riguroso orden de solicitud. Seran respondidas por el
presidente o por la persona a la que hayan sido dirigidas. Cuando como respuesta a una pregunta se
genere un debate serd decisién del presidente el permitir realizar el debate o posponer éste a la
finalizacion de todos los ruegos y preguntas.

Seccién II1.3. COMISION DE CONVIVENCIA del Consejo Escolar

Articulo 15. La composicion (Director, Jefe de Estudios, dos miembros del profesorado, dos miembros
del sector de las familias y dos del del alumnado) y sus funciones se especifican en el punto 3 y 4 del
articulo 66 del Decreto 327/2010.

Articulo 16. Régimen de funcionamiento: La Comision de convivencia se reunira en pleno de manera
ordinaria al menos una vez al trimestre, y de manera extraordinaria, cuando por necesidad urgente sea
necesario para resolver problemas de convivencia.

Las fechas de reunion ordinarias se fijaran por esta comision en la primera sesion del curso escolar. Las
reuniones ordinarias no necesitaran convocatoria previa por parte de la Direccién. Las reuniones
extraordinarias seran convocadas por el Director con una antelacién minima de 24 horas. En caso de no
existir asistencia suficiente se convocara en segunda convocatoria con una diferencia de tiempo de al
menos una hora. Podra ser invitado el tutor o la tutora para que amplie la informacién que la comisién
deba tener en cuenta para la toma de decisiones.

Las reuniones de la comision seran presididas por el/la directora/a y uno de sus miembros actuara de
secretario que levantara acta de las actuaciones. Las decisiones de la comisién se tomaran por mayoria
simple de los presentes. La Comisién de convivencia informara al pleno del Consejo Escolar al menos una
vez al trimestre y cuando éste lo requiera. De sus sesiones se levantara acta por parte del representante
del profesorado de menor antigiiedad en el centro.

Seccién I11.4. COMISION PERMANENTE del Consejo Escolar

Articulo 17. Composicion y funciones: La integran el director o directora, el jefe o la jefa de estudios,
un representante del profesorado, un representante del sector familias y un representante del
alumnado. La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Articulo 18. Régimen de funcionamiento: Esta comision se reunira al menos una vez al trimestre, y
siempre que sea necesario. Serd convocada por el/la directora/a con al menos 48 horas de antelaciéon
indicandose la fecha y hora de reunién en primera y segunda convocatoria, pudiendo existir entre ambas
convocatorias una diferencia minima de 1 hora. Elaborara sus informes por consenso y se tomaran las

IES Pedro Soto de Rojas Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 10



decisiones por mayoria simple de los presentes. De sus sesiones se levantara acta por parte del
representante del profesorado de menor antigiiedad en el centro.
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TITULO III. ESTRUCTURA PARTICIPATIVA DEL CENTRO

Capitulo I. Introduccion

Articulo 19. Participacién de los distintos sectores en la vida del centro

El articulo 27.7 de la Constitucion Espafiola de 1.978, establece: “Los profesores, los padres, y, en su caso,
los alumnos, intervendran en el control y gestion de todos los centros sostenidos por la Administraciéon
con fondos publicos, en los términos que la ley establezca.” Igualmente las Leyes Educativas instan a que
se fomente y garantice el ejercicio de la participacién democratica de los diferentes sectores de la
comunidad educativa.”

A. PARTICIPACION DEL PROFESORADO:
En los drganos de gobierno y de coordinacion docente: ademas de lo legalmente establecido, el

profesorado participa del modo que sigue:

a) Claustro:Los profesores/as podran presentar sus propuestas oralmente o por escrito,
excluyendo los problemas de caracter individual -si previamente no se ha agotado la via del
dialogo para su solucion -.

b) Consejo Escolar: el sector del profesorado estara representado en el Consejo Escolar (;7?777) y
en las comisiones: un representante del profesorado pertenecera a la Comisién Permanente y
dos a la de Convivencia.

c) Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica: Podran asistir como invitadas aquellas
personas que puedan realizar aportaciones positivas. Las distintas propuestas que el
profesorado desee deseen realizar al ETCP las hara a través de las respectivas jefaturas de area,
0, en caso de ausencia, de quien actue sustituyendo.

d) Otras formas de participacion:

e Lasreunioneso asambleas del profesorado pueden ser convocadas por cualquier miembro
del claustro. La asistencia a ellas es voluntaria. Tienen caracter laboral, sindical,
profesional, etc., o bien informativo. Los acuerdos sobre temas de competencia del claustro
no tienen caracter vinculante si con posterioridad no son aprobados por éste.

e Participacion en las actividades complementarias: Cuando se organice algun tipo de
celebracién o Semana Cultural en horario lectivo, la presencia del alumnado y profesorado
es obligatoria de acuerdo con su horario personal. El horario y la organizacién de estas
actividades esta supervisado, tal y como recoge el Decreto 327/2010, por la Jefatura de
Estudios.

B. PARTICIPACION DEL ALUMNADO
Consideraciones generales: El aprendizaje de la democracia no puede realizarse de modo tedrico: se

interioriza y comprende ejercitandola, participando en la vida colectiva. En el medio escolar el aprendizaje
democratico adquiere una relevante importancia, permitiendo la participaciéon de los elementos que la
componen, y también el control, gestion y administracién a todos los estamentos de la comunidad
educativa. La participacién del alumnado no estd al servicio exclusivo del aprendizaje de la democracia y
los valores éticos y morales que sustentan nuestro modelo de sociedad, sino que es también una
metodologia de aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacion de las relaciones
sociales y del medio en el que vive.

Modos de participacion: La cooperacion del alumnado en la tarea educativa conlleva el derecho, y la
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obligacién por su parte, de aportar cuantas iniciativas y sugerencias contribuyan al perfeccionamiento de
las actividades del Instituto, tanto en orden a mejorar la calidad de la ensefianza, como su propia formacién
personal, mediante el desarrollo de la responsabilidad en su trabajo personal. Esta necesaria participaciéon
de alumnos y alumnas en las tareas del Instituto se concretara a través de sus drganos de representacion
y funcionamiento.

La participacién del alumnado, que constituye un deber y un derecho de este, esta regulada por el Titulo I
del Decreto 327/2010. Se realizara en tres niveles:

a) De aula: Reuniones de grupo y personas delegadas de grupo.

b) De centro: Junta de delegados y delegadas, representantes del alumnado en el Consejo Escolar,
delegado o delegada de centro y Asociaciones de alumnado (reguladas en el articulo 8 del Decreto
327/2010) si se constituyeran.

c) Local, provincial y autonémico: Consejos Escolares municipal, provincial y de Andalucia.

C. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA
En lo que concierne al Personal de Administracién y Servicios: desempefia funciones administrativas,

auxiliares y de mantenimiento del Instituto. Estd integrado en la comunidad educativa, a cuyo
funcionamiento contribuye con el desempefio de sus respectivas tareas. Sus horarios y condiciones de
trabajo estan regulados por los correspondientes Convenios Laborales. El control de su actividad esta a lo
dispuesto en las Instrucciones dictadas por la Direcciéon General de Recursos Humanos el 31 de octubre de
1995.

El Decreto 327/2010 regula la forma en que el PAS y el PAEC participa en el gobierno del centro a través
de sus representantes en el Consejo Escolar. Estos consejeros/as aportan su criterio personal en la toma
de decisiones, las cuales se comunican al resto del personal por él mismo.

D. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS
Importancia de la participacion: El objetivo de la participacion de las familias es favorecer el desarrollo,

aprendizaje, desenvolvimiento y adaptaciéon a la vida adulta de sus hijos o hijas como alumnado del centro.
Esta colaboracién busca la unién de esfuerzos, el intercambio de informaciéon y el acercamiento de la
familia al Instituto y viceversa. Especial relevancia tiene la aportacion de tipo profesional y laboral que los
padres pueden comunicar al alumnado.
Modos de participacion:
Individual (participacién directa y reuniones de padres y madres de grupo(;?7?7).
Institucional (delegado o delegada de padres y madres, representantes del sector de las familias
en el Consejo Escolar y AMPA).

E. PARTICIPACION DE OTRAS INSTITUCIONES
Del Ayuntamiento: la normativa vigente establece la representacion en el 6rgano supremo de gobierno -

el Consejo Escolar- del representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle radicado
el Centro.

De otras entidades/instituciones: La participacién en la vida escolar de otras instituciones (Cruz Roja,
Policia Local, Servicio de Proteccién Civil, Servicio Andaluz de Salud, Centro Municipal de Servicios Sociales
del Zaidin, Asociaciones del barrio, Centros de Educacién Primaria, Universidad de Granada, empresas
publicas y privadas de Granada y su entorno etc.) puede tener gran trascendencia y prestar un gran
servicio a la Comunidad escolar en sus distintos ambitos. Fundamentalmente su participacién debe
basarse en la informacién sobre: prevenciéon de accidentes, seguridad vial, prevenciéon de habitos
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insalubres -tabaquismo, alcoholismo, consumo de estupefacientes, etc.- prevencién de enfermedades
infecto-contagiosas, habitos alimentarios, higiene, etc.

La utilizacidn de las instalaciones del Instituto por el municipio y otras entidades o personas juridicas
se llevara a cabo en los términos que establece la Orden de 26/06/1998.

Capitulo II. PROFESORADO. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Seccion I1.1. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Articulo 20. La composicion del Departamento y sus funciones se regulan en el articulo 85 del Decreto
327/2010. Igualmente, el articulo 86 explicita las funciones del profesorado perteneciente a la
especialidad de orientacién educativa.

Articulo 21. Régimen de funcionamiento: La persona encargada del Departamento de orientacion y los
tutores y tutoras tendran en sus horarios personales una hora semanal comun para llevar el seguimiento
y evaluacion del Plan de Orientacién y Accidn Tutorial y de todas las funciones comunes a ambas partes.
Se propiciardn también las reuniones con el profesorado de ambito del Programa de Diversificaciéon
Curricular.

Seccion I1.2. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
(DACE)

Articulo 22. Objetivos del departamento

El objetivo prioritario del DACE consiste en desarrollar en las actividades que coordina temas
transversales, considerando que estas son el marco idéneo para tal fin y en el convencimiento de que fuera
de las aulas el alumnado toma contacto con una realidad en donde se educa para la salud, para la paz, para
el consumo, la educacién no sexista, ambiental, sexual, vial y multicultural, completando su formacion.

El mayor nimero de alumnado debe beneficiarse de las ACE. Por esta razén es necesario adoptar medidas
que propicien la mejora de su planificacién, organizacién y desarrollo. La experiencia aconseja que sean
realizadas por la totalidad del alumnado que cursa la asignatura en cada uno de los grupos; de este modo
se minimizara la incidencia negativa en el desarrollo de la jornada escolar y se garantizaria un nimero
similar de actividades para cada uno de los grupos.

La Jefatura del DACE desempefiara sus funciones en colaboracion con la Vicedireccion, las Jefaturas de los
Departamentos de coordinacion didactica, la Junta de Delegados y Delegadas, la AMPA y con quien ostente
la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Articulo 23. Criterios para la realizacién de las ACE
1. Las ACE seran planificadas por cada Departamento en los meses de septiembre y octubre y la
programacion de cada curso debera contar con la aprobacién del Consejo Escolar, habiendo sido
previamente sometidas a un proceso coordinador por parte del ETCP consistente en:
a. Elaborar una distribucién temporal y sincronizar las diversas actividades.
b. Evitar enlo posible que interfieran en el desarrollo curricular de cada materia, procurando que
vayan acordes con este.
c¢. Impedir que solo participe en una actividad una parte del alumnado al que va dirigida y que
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cursa la asignatura en uno o varios grupos, debido a la optatividad u otras causas, procurando
en estos casos facilitar otra actividad paralela para el alumnado restante de las otras optativas.
d. Aunar los objetivos de varios departamentos en una misma actividad, potenciando la
multidisciplinariedad.
e. Exigir que se desarrollen en cada actividad los objetivos programados por los responsables.
Repartir de modo equitativo los fondos disponibles para la realizacién de las actividades.
g. Utilizar la Plataforma Educativa Séneca como medio de difusion e informacién de todas las ACE
que se realicen en el centro, asi como, subsidiariamente, la web y las redes sociales.
Las actividades que, por su caracter excepcional e imprevisible, no hubieran podido contemplarse al
inicio del curso, deberan ser autorizadas por la Direccién. El profesorado promotor de dichas
actividades razonara por escrito las circunstancias, objetivos, metodologia, temporalizacién y medios
que se emplearan en su realizacion.
El profesorado responsable de coordinar una ACE, que requiera salida del centro, debera
cumplimentar en Séneca la pertinente autorizaciéon de la familia, asi como comunicarlo (;??7)a la
Jefatura de Estudios y al Jefe o la jefa del DACE de modo que se posibilite la coordinaciéon con el resto
de actividades con la suficiente antelaciéon dejando constancia de los objetivos y actividades que se van
arealizar asi como duracién, medio de transporte, presupuesto, horario de salida y horario de retorno
al centro.
Siempre que sea posible, el profesorado responsable de salidas, viajes o visitas educativas debe
programar intervenciones metodolégicas para antes, durante y después de estas, valorando con
posterioridad su desarrollo y aprovechamiento.
Dada su trascendencia educativa, ademas de las ACE de caracter curricular, el profesorado en general
y los tutores y tutoras en particular, podran programar salidas, viajes, conferencias o visitas
relacionadas con tematicas multidisciplinares o de caracter interdepartamental, a través de las cuales
relacionar o integrar dmbitos del conocimiento. Por su parte, las actividades vinculadas con la
educacion en valores (convivencia, educacién vial etc.) deberan programarse teniendo en cuenta las
propuestas del Departamento de Orientacién y del propio DACE con el fin de conseguir una cobertura
y coherencia adecuadas.
En todo caso, el nimero de salidas de un grupo-tutoria no debiera ser superior a tres por trimestre. No
se realizaran actividades complementarias y extraescolares en 22 de Bachillerato durante el tercer
trimestre, salvo que se trate de una actividad sobrevenida o con un calendario impuesto por la
institucién organizadora (por ejemplo, la Universidad). Los grupos de 22 curso de APSD y 22 IS no
realizaran actividades durante el tercer trimestre por encontrarse realizando sus practicas
correspondientes.
Asimismo, debido a la naturaleza practica de los ciclos formativos impartidos en el centro, la familia
profesional tendra una organizacién de actividades especifica. Se procurara igualmente respetar el
numero de tres actividades por trimestre cuando sea posible.
Se procurara no organizar ACEs a partir del 1 de junio en la ESO, salvo casos excepcionales.
Se intentara que cada departamento proponga una actividad para cada nivel, con el fin de que todos
puedan participar en las actividades del centro. Si, en cualquier caso, el numero de actividades fuera
excesivo, el Jefe del DACE junto con la Vicedireccion se encargara de ajustar las actividades por curso
y trimestre.
El nimero de miembros del profesorado acompafiantes en las actividades que requieran
desplazamiento fuera del centro serd de un profesor o profesora por cada grupo de 20 alumnos en
territorio nacional y de 15 o fraccion si es en el extranjero. La Jefatura de Estudios disefiara un horario
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de apoyo a las guardias cuando asi lo requieran las ACE.
8. EIl DACE podra colaborar en la gestién de las actividades, en colaboracion con la Jefatura de Estudios,

arequerimiento del profesorado que promueve dichas actividades.

9. El profesorado proporcionara al Jefe o la jefa del DACE cuanta informacién o documentacién vaya a

utilizarse con el fin de facilitar la confecciéon de la memoria evaluativa.

Articulo 24. Actividades Complementarias
1. Se consideran actividades complementarias las organizadas duranteel horario escolar por el centro, y

con un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que

utilizan y que pueden tener el caracter de evaluables.

2. Deben cumplir los siguientes requisitos:

a.

Ser organizadas y vigiladas por profesorado del centro, aunque también pueden colaborar
otros miembros de la comunidad educativa.

Estar planificadas por un departamento o por la persona coordinadora o los participantes ene
un plan o programa, Los departamentos disefiaran, para cada etapa y cada nivel un marco
estable de ACEs acorde con su desarrollo curricular que garantice el paso de todo el alumnado
por ellas a lo largo de cada una de las etapas. El aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y temporales que demanda cada ACEs exige una coherencia pedagédgica global que
solo se consigue desde propuestas ciclicas relacionadas con el temario que se imparte.

El alumnado que, siendo destinatario de una actividad complementaria que se efectie fuera
del recinto escolar, no participe en ella por causa justificada tendra la obligacién de asistir a su
horario normal de clases, sera atendido por el profesorado de guardia y debera presentar la
correspondiente justificacion para no acudir a la actividad.

Articulo 25. Actividades extraescolares

1. Seconsideran actividades extraescolares, las que se realizan, en todo o en parte, fuera del horariolectivo,

las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno y a procurar la formacién integral del

alumnado en aspectos referidos a la ampliaciéon de su horizonte cultural, la preparaciéon para su

insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre, por lo que no son evaluables.

2. Las actividades extraescolares han de cumplir los siguientes requisitos:

a.

Buscaran la implicacién activa de toda la comunidad educativa, pudiendo ser organizadas y
llevadas a cabo por el profesorado del centro, la AMPA o el centro en colaboracién con las
administraciones locales u otras entidades.

Tienen caracter voluntario tanto para el alumnado como para el profesorado.

Se procurari, cuando sea posible, que las actividades estén relacionadas directamente con los
contenidos curriculares del nivel que las realiza, pese a que puedan no estarlo.

Articulo 26. Actividades fuera del recinto escolar

Las actividades que implican una salida del centro del alumnado con sus profesores/as pueden ser de dos

tipos:

1. Visitas escolares: son actividades realizadas con un fin didactico concreto, dentro de la jornada

lectiva y que suponen un desplazamiento a lugares proximos, usualmente dentro del término

municipal, o de la provincia. Abarcan con caracter general un dia como maximo.
2. Viajes escolares:

a.

Viajes de estudios: Son aquellas actividades, frecuentemente de caracter interdisciplinar, que
suponen desplazamientos fuera del término municipal o provincial, con vehiculo de transporte
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colectivo, para visitar localidades con intenciéon cultural y/o recreativa. Pueden abarcar cinco
dias lectivos como maximo.

Viajes de intercambio escolar o inmersion lingiiistica: Son aquellos intercambios entre
alumnado del centro con alumnado de centros extranjeros, regulados por las normativas o
convocatorias correspondientes, por lo que tienen la duracién y el coste de la legislacién que les
afecte.

Durante los viajes de inmersion lingliistica o intercambio escolar que se realicen en el centro no
se paralizara el normal desarrollo de las clases.
Viajes de convivencia: Son actividades realizadas con objeto de fomentar el conocimiento y
socializacion con grupos de alumnado y profesorado, o entre grupos de alumnado de distintos
centros, que impliquen un intercambio de actividades, acampadas, excursiones, albergues, etc.
Pudiendo abarcar dos dias lectivos como maximo.

d. Otros viajes: Si se organiza algun viaje no incluido en ninguno de los tipos anteriores, se

solicitara a la Inspeccién la regulacion que le afecte.

Requieren la autorizacién de la Delegacion Provincial en el caso de que abarquen mas de un dia lectivo. La

solicitud de autorizacion se formalizara en el impreso que existe al efecto, del cual se conservara copia en

la Secretaria del centro y se acompanara del planteamiento didactico del viaje. Debera tener entrada en la

Delegacién Provincial con una antelacién minima de 15 dias a la fecha de comienzo del viaje para poder

ser correctamente informado por los Servicios de Inspeccién y contestado en tiempo y forma.

En este tipo de actividades deberan contemplarse los siguientes aspectos:

1. Programacion de la actividad que incluird: denominacién especifica de la misma, objetivos,

actividades planeadas, instrumentos didacticos que se han preparado, lugar, fecha y horario de
realizacion, responsables y participantes, gastos de financiacion derivados de la actividad (que
podran sufragarse con aportacion de los departamentos, de la AMPA, de entidades publicas o
privadas, de la CEDFP de su Delegacion Provincial destinadas a ese fin o de los propios usuarios).

2. Alumnado:

a.

Participara en cada ACE el alumnado del centro (de la asignatura, grupo, nivel o etapa) para el que
haya sido programada siempre y cuando no haya sido sancionado por conductas contrarias a las
normas de convivencia.

En ningun caso, al alumnado que asista a una actividad extraescolar podra ponérsele falta de
asistencia al centro, ni justificada ni injustificada, por parte del profesorado.

Los alumnos o alumnas que no realicen los viajes programados deberan tener garantizada su
escolarizacion durante los dias lectivos que comprenda el viaje, recordando que su asistencia a
clase es obligatoria.

En el caso del viaje de estudios, un mes antes de la realizacion del viaje se abonara por completo el
importe de este, o, en su caso, cuando lo determine la agencia organizadora. En caso de que un
alumno o alumna decidiera finalmente no asistir, se le devolvera unicamente el importe de las
cuotas abonadas, siempre y cuando este abandono se produzca antes de un mes de la realizaciéon
del viaje. Transcurrido ese tiempo no se devolvera ningiin importe. No obstante, si la agencia de
viajes hubiera determinado el pago de una cuota en concepto de reserva de plaza, esta no sera
reembolsable si la familia del alumno o alumna que decida no asistir no avisara dentro del plazo
establecido.

El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para -si lo permiten las disponibilidades
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presupuestarias- eximir total o parcialmente del pago de las actividades complementarias al
alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion social en riesgo de exclusion
y que asfi lo acredite.

3. El profesorado:

a. Lanecesidad de un responsable ultimo hace imprescindible que la Direccién, cuando apruebe el

viaje, nombre a un profesor o profesora como coordinador responsable, asi como un sustituto de este.

La persona responsable debe llevar consigo:

I. Certificacién del centro en el que se exprese nimero de alumnos o alumnas, profesorado
acompafante, itinerario y fechas del viaje.

II. Lista de alumnado, con sus respectivas direcciones y teléfonos de contacto.

III. Autorizacion de las familias.

IV. Fotocopia del seguro escolar, de la tarjeta sanitaria europea (en el caso de viajar a algiin
pais europeo) y del DNI de los participantes.

V. Acreditacién expedida por la Direccién, del nombramiento como responsable del viaje.

b. Los miembros del profesorado que programen el viaje seran, salvo casos excepcionales,
acompafiantes normales en el mismo y estaran debidamente autorizados por la Delegacion, a
cuyo efecto se incluird en el documento de aprobacion la relacién nominal de estos.

c. Elalumnado estara acompafado durante el viaje por alguno de los miembros del profesorado que
les imparta clase. En circunstancias excepcionales, profesores o profesoras de otros grupos
también podran actuar de acompafiantes, siempre que la programaciéon didactica del mismo lo
aconseje. En ningtin caso el grupo viajara acompafiado de un solo profesor.

d. El profesorado llevara todos los gastos de desplazamiento y mantenimiento cubiertos mediante
bolsas de viaje con cargo a la cuenta del centro, o a la propia agencia de viajes contratada.

4. Actuaciones en caso de incidentes:

I. Enfermedad/Hospitalizacién
a. Encasodenecesidad se acudira a un centro hospitalario. Debera llevarse la cartilla del seguro

de enfermedad y/o la certificacion de haber pagado el seguro escolar.

b. Si la gravedad obligase a hospitalizacién, debera avisarse inmediatamente a la familia o
tutores legales y acompafiar al alumno o alumna hasta que la familia se haga cargo de la
custodia.

c. Parasalidas al extranjero se contratara un seguro adicional.

En actividades de convivencia conviene llevar botiquin de urgencias y prever un medio de
desplazamiento rapido.

[I. Incidencias con el alumnado

a. Para cada viaje, para el alumnado menor de 18 afios, debe existir una autorizacién expresa del
padre, madre o persona que ejerza la tutoria legal. La autorizacién debe incluir una declaracién
por la que esta persona explicitamente asuma las responsabilidades derivadas de los actos
voluntarios que su hijo o hija realice. En caso de salida al extranjero, la autorizacién tendra que
ser expedida por la Policia o la Guardia Civil.

b. El comportamiento y actuaciones del alumnado debera ser el mismo que en el centro escolar,
por lo que cualquier conducta contraria a las normas de convivencia (retrasos, escapadas
temporales, actitud de indisciplina, actos de rebeldia, consumo de bebidas alcohdlicas o
sustancias modificadoras de la conducta, etc.) sera sancionada con las actuaciones
contempladas a tal efecto en el Decreto 327/2010.

c. Hurtos, destrozos, etc.:
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Las responsabilidades derivadas de los actos ilegales que cometa el alumnado tendran que ser
comunicados a las familias o tutores legales, que han asumido tal responsabilidad por la
autorizacion, para que estos se hagan cargo de los dafios. En el supuesto de que la conducta de
alglin alumno o alumna haya provocado su detencién o retencidn policial, el profesorado
coordinador comunicara inmediatamente al padre, madre, o tutor legal la situacion,
permaneciendo con el alumno o la alumna hasta que la familia se haga cargo. Las Fuerzas de
Seguridad del Estado son las tinicas que pueden retener o detener a algiin alumno o alumna.

5. De los servicios: Es recomendable que todos los aspectos derivados de la planificacion de los
medios de transporte, alojamiento, horario de desplazamientos, etc. se hagan a través de una agencia

de viajes o transportes, con las garantias legales exigibles. Ella respondera de todas las prestaciones.

Deben concretarse, entre otras, las siguientes condiciones:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

h)

Tipo de medio de transporte y nimero de plazas.

[tinerario, kilometraje y nimero de conductores.

Alojamiento: tipo de habitacién y prestaciones del establecimiento hotelero.

Localizacion de los hoteles con direccion y teléfono.

Teléfono de contacto de la agencia de viajes.

Si es posible, aplazamiento del parte del pago en garantia de deficiencias durante el viaje.
Fondo econémico de imprevistos. El profesorado tendra que ser advertido acerca del tipo de
factura que debe reclamar para justificar tales gastos.

Se contratara un seguro de accidentes, enfermedad y responsabilidad civil del alumnado,
profesorado y acompafiantes que cubra todo el recorrido (Espafia y extranjero).

6. Anulacion o suspension del viaje: Una programacién inadecuada, el incumplimiento de los plazos

establecidos para la autorizacidn, la no comunicacién al Equipo Directivo del centro o una causa

mayor pueden desembocar en la anulacién o suspensiéon del viaje o su aplazamiento. La decisién

puede partir de los departamentos que hayan organizado la actividad, la Direccién del Centro o la

Delegacion Provincial.

Criterios para la eleccion del profesorado acompaiiante al viaje de estudios

Con suficiente tiempo de antelacidn, la persona encargada de la jefatura del DACE comunicara al
profesorado del centro las fechas y el itinerario del viaje de estudios y solicitara la participacién del
profesorado interesado en asistir de forma voluntaria.

De entre el profesorado voluntario para acompafiar al alumnado al viaje de estudios la persona que ejerce
la Direccion del centro elegira a los acompafiantes necesarios siguiendo los siguientes criterios:

Que impartan o hayan impartido docencia al mayor nimero de alumnos y alumnas asistentes.

BSe priorizara la asistencia de las personas encargadas de la tutoria de los grupos de alumnos y
alumnas que asisten al viaje.

BSe procurara siempre que haya tanto profesores como profesoras acompafiando al alumnado.

[@Si el profesor o profesora propuesto ya hubiera ido de viaje de estudios el curso anterior, tendra
prioridad el resto del profesorado voluntario para acompafiar al alumnado.

Seccién I1.3. DEPARTAMENTOS de COORDINACION DIDACTICA

Articulo 27. Son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias
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moddulos profesionales.

Respecto ala composicidn: a cada Departamento didactico pertenece el profesorado de las especialidades

que impartan las ensefianzas propias de las materias o médulos profesionales asignados al Departamento.

Estara adscrito a un Departamento el profesorado que, aun perteneciendo a otro, imparta alguna materia

del primero. Los coordina uno de sus miembros. Las competencias de los Departamentos, procedimiento

de designacion y cese del Jefe o la jefa de Departamento y competencias del mismose regulan en los
articulos 92, 94, 95 y 96 Decreto 327/2010.

Articulo 28. Régimen de funcionamiento

a) Los miembros de los Departamentos se reunirdn semanalmente, en la hora que tienen asignada en su

horario personal.

b) Todas las reuniones seran presididas por quien ostente la jefatura, que levantara acta de cada sesion

<)

reflejando los acuerdos y decisiones adoptados asi como las reflexiones compartidas.
Los miembros adscritos al Departamento deberan asistir a aquellas reuniones en las que se aborden
temas que les afecten directamente por su relacién con las materias o médulos que tengan asignados.

d) Alinicio de curso el Departamento debera realizar un plan de trabajo, en el que figuren los objetivos,

actuaciones, distribuciéon de tareas, recursos, tiempos y seguimiento del mismo, para cubrir las
necesidades detectadas.

Toma de decisiones: el jefe o jefa del departamento, como persona coordinadora del mismo, debera
intentar que el consenso sea la norma general de funcionamiento. En el caso de que éste no se
alcanzase, las decisiones departamentales se tomaran siguiendo la opinién mayoritaria simple de los
miembros integrantes. En caso de empate decidira el voto de calidad del jefe o jefa o se aplazara la
decision en busca de consenso. Si algin miembro considera que en un momento dado se esta
debatiendo una propuesta al margen de la legalidad, se postergara la decisién hasta que se conozca el
fundamento legal.

Si algiin componente no esta dispuesto a seguir la Programacién aprobada en el Departamento,
especificara por escrito el motivo y la programacion propia a seguir -seguin lo legalmente establecido.
Idéntico criterio se aplicara en lo que respecta a la Memoria Final del Departamento.

Seccion I1.4. AREAS DE COMPETENCIAS

Articulo 29. Los departamentos de coordinacion didactica se agrupan en cuatro areas de competencias:

a. Area sociolingiiistica, integrada por los departamentos de Filosofia, Geografia e Historia, Inglés,
Francés, Latin y Griego y Lengua castellana y Literatura.

b. Area cientifico-tecnolégica, integrada por los departamentos de Biologia y Geologia, Fisica y

Quimica, Informatica, Matematicas y Tecnologia.

c. Area artistica. Integrada por los departamentos de Educacién Fisica, Educacién Plastica y Musica.

d. Area de formacién profesional. Integrada por los departamentos de la Familia Profesional de
Servicios a la Comunidad;

Articulo 30. La designacion de la persona coordinadora de area corresponde a la Direccion del centro

de entre las Jefaturas de Departamento que pertenezcan a ella. Las areas de competencias tienen como
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funciones:

a. Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, &mbitos o
modulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacidn didactica que formen parte
del area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b. Impulsar la utilizacién de métodos pedagogicos y proponer actividades que contribuyan a la
adquisicidn por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c. Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias para el
desarrollo de las programaciones didacticas.

Articulo 31. El coordinador de cada area dispondra de reduccién en su horario lectivo para la realizacion
de las funciones de coordinacién. La Jefatura de Estudios podra habilitar ademas, dentro del horario
regular y como parte de las denominadas horas complementarias del profesorado, al menos una de ellas
para que los Coordinadores de Area puedan reunirse con los responsables de las Jefaturas de
Departamento que la conforman.

Seccion I1.5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

Articulo 32. E1 ETCP esta integrado por la persona encargada de la Direccion del centro (que lo preside),
la persona encargada de la Jefatura de Estudios, quien ejerza la Vicedireccion, los coordinadores de area,
el jefe o jefa del Departamento de Orientacién y la persona responsable de la jefatura del de Formacion,
Evaluacién e Innovacién Educativa Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del Equipo.

Articulo 33. El ETCP tiene las competencias siguientes:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro
y sus modificaciones.

b. Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del Proyecto Educativo.

Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

o o

Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisiéon de las Programaciones (y de los

resumenes de las mismas) de las ensefianzas encomendadas a los Departamentos.

e. Asesorar a los Departamentos y al Claustro sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y
velar por que las programaciones de los departamentos, en las materias que les estan asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias clave, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

f. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas
de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y los
programas de cualificacidn profesional inicial, en su caso.

g. Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h. Coordinar la planificacién anual de Actividades Complementarias y Extraescolares.

i. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

j-  Impulsar Planes de mejora, si se estima necesario, como resultado de todas las evaluaciones que se
realizan en el Instituto.

k. Proponer ala direccidn la adscripcion de aquellas ensefianzas que no estén legalmente asignadas a un

Departamento, o bien puedan ser impartidas por profesorado de distintos departamentos y en las que

la prioridad en su atribucién no esté establecida legalmente.
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Articulo 34. Régimen de funcionamiento

a. La]Jefatura de Estudios posibilitara que las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica
se celebren dentro de la jornada escolar con el horario que permita la asistencia de todos sus
miembros. En las reuniones ordinarias, la persona que actiia como secretario o secretaria del ETCP,
por orden de la direccién, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacién
sobre los temas incluidos en él.

b. Para la designaciéon de Secretario o secretaria, se deberan tener en cuenta las preferencias de los
miembros del ETCP, quienes propondran entre ellos al mas idéneo. Levantara acta de las sesiones y
custodiara las actas y las resoluciones del Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagogica.

c. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

d. El ETCP sera convocado por acuerdo del Director o Directora, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, cuatro de sus miembros.

e. Sereunir3, al menos, con periodicidad mensual y la asistencia a las sesiones sera obligatoria para todos
sus miembros debiendo justificarse debidamente las ausencias.

f. El ETCP adoptara sus decisiones por mayoria simple. En caso de empate el voto de la persona que lo
preside dirimira la adopcién de los acuerdos.

g. En caso de ausencia del presidente o presidenta sera la persona que ostente la Jefatura de Estudios
quien lo sustituya.

h. En caso de ausencia de un Coordinador o coordinadora de Area sera sustituido por un Jefe o jefa de
departamento de su area en quien se delegue.

i. En caso de ausencia del secretario o secretaria, sera sustituido voluntariamente por otro miembro; en
ausencia de alguien voluntario, realizara tales funciones el miembro siguiente en orden alfabético del
apellido que no haya sido antes secretario de éste Organo.

Seccion I1.6. EQUIPOS DOCENTES DE GRUPO

Articulo 35. Composicion: Esta constituido por la totalidad de los miembros del claustro que imparten
la docencia en el grupo, presididos por la persona que ejerce la tutoria. Se concibe como érgano de
coordinaciéon horizontal que mejora la actuacién coordinada de los profesores y profesoras con el grupo
de alumnado. El articulo 83 del Decreto 327/2010 regula sus funciones y ademas de ellas, el Equipo
Docente de cada Grupo en este IES:

a. Analizara los resultados académicos del grupo y establecera las oportunas actuaciones.

b. Establecera estrategias que favorezcan habitos de estudio y de esfuerzo en el alumnado y

c. Realizara las aportaciones que estime oportunas a la Memoria Final.

Articulo 36. Régimen de funcionamiento
a. El Equipo Docente se reunira: cuando se realicen las sesiones de evaluacion, y cuando el tutor o la
tutora lo estime necesario.
b. El tutor o tutora, debera levantar Acta de las Reuniones que celebre.
Estas Actas o informes seran documentos de trabajo para la elaboracién del disefio curricular,
adaptaciones curriculares y diversificaciones curriculares.
d. A demanda del Tutor o Tutora, podran asistir a las Reuniones un miembro del equipo directivo o
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el orientador o la orientadora, si asi lo requiere la situacion a tratar.

e. Laasistencia a las Reuniones del Equipo Docente es obligatoria para todos sus miembros.

f. En las decisiones que deban adoptarse se procurara el consenso entre todos los miembros del
Equipo y en las decisiones sobre la promocidn de los alumnos o alumnas se actuara conforme a lo
establecido en el Proyecto Educativo.

g. En la Gltima evaluacion se les proporcionara a los alumnos o alumnas que no hayan obtenido un
resultado positivo en una o varias materias un plan de trabajo de cara a la evaluaci6n
extraordinaria en el caso de 1.2 de bachillerato y orientado a la recuperacién de contenidos el curso
siguiente en el resto de casos.

Seccién IL.7. TUTORIA

Articulo 37. Tutorias. La tutoria es un cauce 6ptimo para crear actitudes participativas y de habitos de
convivencia y de fomento de los valores de solidaridad y tolerancia. Los objetivos mas concretos a
conseguir son:

1. Proporcionar informacidn al alumnado de los diferentes cauces de participacién en el Centro y en el
aula.

2. Dinamizar, estimular y propiciar esa participacion.

3. Facilitar la participacion de la familia en la vida del Centro, informando sobre los horarios de visitas,
horarios de los grupos, calendario de evaluaciones, analisis de la marcha del curso, actividades
extraescolares y complementarias, visitas a empresas, participaciéon en charlas de informacién
profesional, temas formativos generales, etc. Para ello, sera necesario:

a. Que el grupo conozca sus derechos y deberes.
b. Elegir delegado y subdelegado de curso.

c. Establecer objetivos en la tutoria.

d. Crear comisiones en el grupo, en su caso

Articulo 38. La designacion y funciones del Tutor o la Tutora se describen en el articulo 90 y 91 del
Decreto 327/2010.

Articulo 39. Funcionamiento de la tutoria: Cada tutor o tutora celebrara antes de que haya transcurrido
un mes desde el inicio del curso, coordinado por Jefatura de Estudios, una reunién a la que se convocara a
las familias del alumnado y/o al alumnado mayor de edad para exponer el plan global de trabajo del curso
e informar de la existencia de documentos tales como las programaciones y los criterios y procedimientos
de evaluacion, - que estaran a disposicién de los interesados para su consulta en la Jefatura de Estudios y
en la pagina web del centro - asi como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir, previamente
acordadas por el Equipo Docente del grupo de alumnado. Asi mismo, mantendra contactos periédicos con
las familias del alumnado, a demanda de las mismas y cuantas veces sea necesario para prevenir o resolver
problemas de conducta o de rendimiento.
En el horario de quien desempefia la tutoria del grupo se contemplan:
1. Unahora de actividades con el grupo de alumnos y otra para atencidn personalizada de alumnado.
En el caso de la E.S.0. ambas se incluyen en el horario lectivo.
2. Una hora para atencion a familias, en horario de tarde (previa cita del tutor o tutora o a iniciativa
de las familias, que deberan solicitarla con antelacién para que se pueda recabar la maxima
informacidn posible sobre el alumno o alumna de que se trate).
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3. Una hora para tareas administrativas.

Articulo 40. Tareas administrativas de organizaciéon y comunicacién: como parte de la transcendental

tarea que desarrollan los tutores y las tutoras, deberan cumplimentar la documentacién correspondiente

a cada uno de los aspectos que se indican a continuacién:

a.
b.

Documentacién general del alumnado: disponible en el programa Séneca.

Consejo Orientador: sera elaborado al término del segundo curso de la ESO y al finalizar la etapa, por
el tutor o tutora del grupo, que actuara de forma conjunta con el resto del equipo docente y el
departamento de orientacion, bajo la supervisién y coordinaciéon de la Jefatura de estudios. La
propuesta de itinerario formulada debera tener en cuenta no solo el historial académico del alumno o
alumna sino sus intereses, expectativas y capacidades, para lo cual el tutor o tutora debera recabar la
opinién del propio estudiante y, en su caso, de los padres, madres, o tutores o tutoras legales. En todo
caso, dicha propuesta no sera prescriptiva y se emitira inicamente a titulo orientativo. El documento
final, firmado por la Jefatura de estudios y con el visto bueno de la Direccién del centro, sera enviado
al punto de recogida de Séneca a los padres, madres, o tutores o tutoras legales de cada alumno o
alumna al finalizar el curso académico y siempre dentro de los plazos que se requieran para
posibilitarle, en su caso, la participaciéon en el proceso de solicitud de los ciclos de Formacién
Profesional.

Control de asistencia del alumnado: El tutor o la tutora comprobara cada semana en el sistema
SENECA las ausencias a clase del alumnado de su grupo y comprobard que estdn debidamente
justificadas, consignandolas como tal. Con la mayor diligencia debera comunicarse a las familias las s
faltas para las que no conste justificacion.

Control de amonestaciones: La Jefatura de Estudios, que es el primer receptor de la amonestacion,

entregara al tutor o la tutora copia de la amonestacidn realizada por cualquier miembro del claustro.
Calificaciones del alumno/a: El tutor o la tutora serd el responsable de comunicar a los representantes
legales del alumnado las calificaciones que hayan obtenido estos. Las calificaciones se publicaran en el
punto de recogida de Séneca al finalizar cada una de las evaluaciones programadas a lo largo del curso
académico. Se programaran, al inicio del trimestre siguiente, reuniones con las familias del alumnado
que no obtenga calificacién positiva en mas de dos materias.

Seccion I1.8. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

(DFEIE)

Articulo 41. La composiciéon y el procedimiento de nombramiento y cese del jefe o la jefa de este

Departamento quedan regulados en los articulos 87, 95 y 96 del Decreto 327/2010. Las funciones del

DFEIE se explicitan en el articulo 87.2 del citado Decreto.

Capitulo I1I. ALUMNADO

Articulo 42. Reuniones de grupo-clase: Finalidades. Las Reuniones de grupo-clase tendran como

finalidades:

a. Elegir ala persona delegada y a la dubdelegada de clase.

b. Revocarla cuando existan los motivos suficientes para ello, previo informe razonado al tutor o
tutora.

c. Elevar propuestas a la Junta de delegados y delegadas respecto al funcionamiento del Centro.
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d.
e.

Proponer actividades extraescolares.
Elevar propuestas al tutor o tutora.

Articulo 43. Reglas de funcionamiento.

a.

Las reuniones de grupo-clase se realizaran preferentemente durante la hora de tutoria lectiva, y
tendran lugar en el aula asignada al grupo. Con el permiso del profesorado correspondiente,
preferentemente con el tutor o la tutora, se podran llevar a cabo reuniones de clase en otras horas
lectivas, cuando los motivos de la misma asi lo justifiquen o no exista hora de tutoria lectiva.

Las reuniones de clase seran presididas y moderadas por la persona delegada o, en su ausencia,
por el subdelegado o subdelegada. Cuando sean promovidas a instancias del profesor que ejerza la
tutoria podran ser presididas por esta.

La reunién de clase tomara sus decisiones por mayoria simple, exceptuando la revocacién del
delegado o delegada que sera por mayoria absoluta.

Las decisiones de la reunién de grupo podran ser revocadas cuando no concurran las premisas de
adecuada oportunidad y publicidad.

Articulo 44. Delegado o delegada de Grupo.

a.

La Direccién o el tutor o la tutora podra destituir al delegado o delegada y subdelegado o
sudelegada por incumplimiento manifiesto de sus funciones, previa audiencia. En ese caso, se
procederd a la convocatoria de nuevas elecciones.

Para facilitar el funcionamiento de los grupos en los dias iniciales de curso, actuara como delegado
o delegada provisional el del curso anterior, siempre que sea posible, en otro caso, sera designado
por la Jefatura de Estudios previa consulta con el tutor o la tutora. Su cometido durara hasta que
se produzca la eleccion del delegado o delegada

Articulo 45. Funciones de los delegados o delegadas. Ademas de las especificadas en el Decreto
327/2010:

a.

Informar al grupo de los asuntos tratados en la Junta de Delegados y delegadas, asi como de las

decisiones tomadas.

Llevar la opinion del grupo a ese érgano.

Presidir y coordinar las reuniones de grupo. Cuando éstas se celebren en presencia de un miembro

del equipo docente colaborara con éste en la coordinaciéon y moderacién del grupo.

Ayudar al profesorado en las tareas para el normal desarrollo de la clase.

Participar en las sesiones de evaluacién. Esta participaciéon se realizard de acuerdo con los

siguientes procedimientos:

1. Los delegados o delegadas de clase podran conocer los resultados globales de la evaluacion de
su grupo, la valoracién del Tutor o la tutor ay los acuerdos y propuestas de mejora.

2. Los delegados o delegadas de clase no podran estar presentes en la sesiéon cuando se traten
asuntos personales del alumnado.

3. Los delegados o delegadas de clase participaran aportando la opinién de su grupo, cuando se
realice el analisis de la evaluacion.

4. La participacion de los delegados o delegadas de grupo en las sesiones de evaluacién se
realizara de manera puntual a peticion del grupo, con la oportuna comunicacidn anticipada al
tutor o tutora, si el Equipo Educativo lo cree conveniente, y tendra lugar en los minutos previos
ala sesién de evaluacién propiamente dicha
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Articulo 46. Junta de Delegados y delegadas. Composiciéon y funcionamiento. Ademas de lo
especificado en el articulo 6 del Decreto 327/2010:

a.

La Junta de delegados y delegadas se reunira previa convocatoria, por escrito y personal, por parte
de la Direccidn, Vicedireccién o Jefatura de Estudios, a iniciativa de éstos o por peticién de algiin
representante del alumnado en el Consejo Escolar o de un tercio de los delegados o delegadas de
Grupo.

Para poder llevar a cabo la reunion de la Junta de Los delegados o delegadas se requerira la mitad
mas uno de los miembros de la Junta, en primera convocatoria, y no se requerira quérum en
segunda convocatoria.

La Junta de delegados y delegadas nombrar3, en su primera sesién y elegido por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o delegada que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante,
ausencia o enfermedad y del mismo modo elegira una persona que actie como secretaria, que se
encargara de redactar las actas de las sesiones.

El vicedirector o vicedirectora, o en su defecto quien nombre la Direccion, presidira las reuniones
de la Junta de Delegados/as.

La Junta de delegados o delegadas adoptara sus decisiones por mayoria simple de los miembros
presentes.

La Junta de delegados o delegadas se reunira de manera ordinaria una vez al mes, ademas de antes
y después de cada Consejo Escolar Ordinario, y de manera extraordinaria cuando las circunstancias
lo requieran.

Sera preceptivo que se retina en caso de propuesta colectiva de inasistencia a clase como
consecuencia de una convocatoria externa o con ocasion de algun conflicto de tipo educativo.

Articulo 47. Representantes en el Consejo Escolar. Procedimiento de elecciéon. La composicion y el
procedimiento de elecciéon de las personas representantes del alumnado en el Consejo Escolar estan
regulados por el Decreto 327/2010. Son Funciones de las personas representantes en el Consejo

Escolar:
a. Elevaral Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del Plan de Centro y de la Memoria Final.
b. Informar a los delegados o delegadas de grupo y a las organizaciones estudiantiles legalmente
constituidas sobre los temas tratados en el Consejo Escolar.
c. Llevar al Consejo Escolar cuantas propuestas, preguntas, quejas y opiniones del alumnado les

lleguen por cualquiera de los medios de participacion del alumnado.

Articulo 48. Relaciones con la Junta de Delegados y delegadas. Los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar participaran como miembros con voz y voto en la Junta de delegados y delegadas. A tal

efecto seran convocados por la Direccion a sus reuniones. En ellas informaran a los delegados o delegadas

de grupo de los asuntos tratados en el Consejo Escolar.

Articulo 49. Asociaciones de Alumnado. Quedan reguladas en el articulo 8 del Decreto 327/19.
Ademas de ello, respecto a su composicion y funcionamiento.

a.
b.
C.

Sus miembros deberan estar matriculados en el Centro.
Dispondran de unos Estatutos que regularan su régimen de funcionamiento.
Depositaran una copia de sus Estatutos en Direccion, y remitiran otra copia al Consejo Escolar.
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Dispondran, siempre que la estructura del Centro lo permita, de un local en el Centro para sus
actos, reuniones y necesidades.

Podran disponer de las aulas, o de otros espacios del Centro, para sus reuniones y asambleas,
cuando sea necesario, previo permiso de la Direccién.

Articulo 49 bis. Protocolo de actuacion en los casos de conflicto colectivo del alumnado.

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrdn la consideracion de conductas contrarias a la
convivencia ni serdn objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunién y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccién del centro”.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de ESO, debera
cumplir los siguientes requisitos:

a.

g.

Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio centro o
fuera de él.

Sera consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que debera ir precedida de
reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas. En todo caso, el nimero de
horas lectivas de reunion para el ejercicio efectivo de la participaciéon del alumnado y garantizar
su derecho de reunion, nunca sera superior a tres por trimestre

Sera votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en la que
se expresara lo siguiente: Motivacidn de la propuesta de inasistencia; Fecha y hora de la misma;
N.2 de alumnos del grupo, N.2 de asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente justificacion del
padre, madre o tutor o tutora legal en el sistema Séneca.

Esta justificacién implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro derivada de la
actuacidén del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a terceras
personas.

La inasistencia no podra exceder de tres jornadas en un trimestre, como se deriva del apartado b.

El procedimiento a seguir por el alumnado sera el siguiente:

a.

La Junta de Delegados y Delegadas se retne con caracter previo para tomar en consideracién los
motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisién al respecto
por mayoria absoluta de sus miembros.

Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacién de una propuesta de inasistencia a clase
del alumnado, informara de ello a la Direccion del centro, mediante acta de la reunién celebrada y
firmada por todos los asistentes.

La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado, segtin la
planificacién que establezca Vicedireccidn.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de inasistencia, en
presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta de la reunidn, segiin modelo

Esta acta serd presentada a la Vicedireccion del centro por el delegado o delegada de clase, con una
antelacion minima de tres dias lectivos.

Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad entregara a su tutor
la autorizacion de sus padres, madres o representantes legales.

La actuacion de la Direccion sera la siguiente:
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Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.

b. Adoptaralas medidas oportunas para la correcta atencion educativa del alumnado que no secunde
la propuesta de inasistencia.

c. Facilitara, con la colaboracién de Vicedirecciéon, la celebracion de las necesarias reuniones
informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

d. Vicedireccion recepcionara las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y
delegadas de cada grupo.

e. Recabara informaciéon de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de edad.

f.  Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizara o denegara
la propuesta de inasistencia en funcién de ello.

g. Sila propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha conducta como contraria a
las normas de convivencia en ningtin grado.

h. En su caso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

i. Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia seran
consideradas como justificadas (o no justificadas).

j- Lainasistencia a clase del alumnado que no cumpla los requisitos fijados, sera considerada como
injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia en los plazos y forma
establecidos.

En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los padres, madres o
representantes legales.

Capitulo IV. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA

Articulo 50. La participacion del Personal de Administracién y Servicios, asi como el de Atencion
Educativa complementaria se realiza a través de la participacion de sus representantes en el Consejo
Escolar; como se recoge en el articulo 15 del Decreto 327/2010, en donde se sehalan ademas sus
Derechos, obligaciones y proteccion de derechos.
Son funciones de sus representantes en el Consejo Escolar:
a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracidn del Plan de Centro y de la Memoria Final
de Curso.
b. Informar a los restantes miembros del PAS y de la atencién educativa complementaria sobre los
temas tratados en el Consejo Escolar.
c. Llevar al Consejo Escolar cuantas propuestas, preguntas, quejas y opiniones les lleguen por
cualquiera de los medios de comunicacién interna establecidos.

Articulo 51. Ademas, el P.A.S. podra contar con un Delegado de Personal, elegido de entre ellos y por
ellos mismos —-con mandato de dos afios de duracién- que sera el representante y portavoz de éste
colectivo en sus relaciones con el Equipo Directivo del Instituto. A través de él se canalizaran las
sugerencias, propuestas y opiniones que, en primera instancia han de ser atendidas por el Secretario del
Centro.
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Capitulo V. PADRES Y MADRES

Articulo 52. Participacion individual directa: Relacién con los tutores y las tutoras y el profesorado
El Capitulo unico del titulo III del Decreto 327/2010 explicita la participacién de las familias en el proceso
educativo, dedicando el articulo 12 a sus derechos y el 13 al modo de colaboracién.

Los padres y las madres participan en la tarea educativa mediante la relacién con el tutor o la tutora de su
hijo o hija y con el orientador u orientadora del centro. Se realiza esta mediante la informacién que
reciprocamente se suministre y que habra de ser fluida y precisa. Los datos que se ofrezcan trataran sobre
intereses, rendimiento académico, orientaciones profesionales, asi como de los aspectos mas destacados
sobre la convivencia y participacion en el Centro

Las entrevistas se realizan por iniciativa de las familias o por citacién del Tutor o la tutora o el orientador
u orientadora. En cualquier caso se debe establecer una cita previa, por teléfono o personalmente, con
objeto de que se pueda recoger informacién del modo mas completo posible.

Ademas se realizaran cuantas aclaraciones se consideren necesarias acerca de las valoraciones que se
realicen sobre el proceso de aprendizaje, sobre las calificaciones o sobre las decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso y que afecten a sus hijos o hijas.

En los horarios de las personas que tienen a su cargo la tutoria de un grupo vendra contemplada una hora
de tutoria semanal para la atencién de padres, madres o representantes legales del alumno o alumna. Esta
hora se comunicara en la reunidn inicial de curso. Cuando resulte imposible la reunién en horario de tarde,
se consensuara una hora en la que se pueda acudir, siempre que no coincida con una hora de clase o de
guardia. Los tutores y tutoras solicitaran via Séneca la informacién pertinente y actualizada del alumno o
la alumna y los miembros del equipo docente deberan proporcionarla de la manera mas puntual y
completa posible.

Si se precisa ampliar la informacidn aportada por el tutor o la tutora sobre sus hijos con relacién a un
profesor o profesora en concreto, se procurara facilitar una entrevista por medio del tutor o tutora o de la
Jefatura de estudios.

Articulo 53. Participacion individual: se realiza a través de la Reunién de Padres y Madres de alumnado
de un grupo, con las siguientes finalidades:
a. Conocer el funcionamiento global del Centro y del grupo, las actividades complementarias y
extraescolares y el funcionamiento del Departamento de Orientacién.
b. Requerir del Tutor o la tutora cuanta informacién sea necesaria sobre el funcionamiento del grupo
y del Centro.
c. Hacer un seguimiento de los aspectos académicos y actitudinales de sus hijos y del funcionamiento
global del grupo en el Centro.
El funcionamiento sera el que sigue:
a. Lareunion sera presidida por el tutor o la tutora del grupo y, en su ausencia, por el delegado o la
delegada de padres y madres..
b. Sereunirdn cuantas veces sea necesario a convocatoria del tutor o la tutora. En el mes de Octubre
tendra lugar una reunion, en la que se elegira a la persona delegada de padres y madres
c. Se convocaran por Séneca con una antelacién minima de una semana, constando fecha y hora en
primera y segunda convocatorias, debiendo existir una diferencia minima de una hora entre
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ambas.

En ella debera constar el orden del dia.

Se tomaran las decisiones por mayoria simple de los presentes. Estas seran elevadas por el tutor o
la tutora al Equipo Docente, y al Equipo Directivo y por el delegado o delegada de padres y madres
a sus representantes en el Consejo Escolar.

Articulo 54. Participacion institucional: el delegado o delegada de padres y madres de alumnado
de un grupo sera elegido en sufragio directo y secreto entre los padres y madres de un mismo grupo, en

la reunién que se celebrara en la primera quincena de noviembre, con las siguientes funciones:

a. Recabar informacién del Tutor o la tutora y del Equipo Educativo.
Hacer propuestas a los representantes de Padres y Madres en el Consejo Escolar.
Buscar soluciones a la problematica del grupo, en su caso, y

a0

Colaborar con el Equipo Directivo.

Articulo 55. Participacion institucional: representantes de padres y madres en el C.E. El Consejo
Escolar es el 6rgano de participacion de los distintos sectores en el funcionamiento del Centro, uno de ellos

es el de las familias. Sus funciones se enmarcan dentro de las generales del propio Consejo. Este Sector se

cita via Séneca, incluyendo el Orden del dia, con antelacién suficiente y posibilitindole previamente la

inclusion en la misma de algtin punto de su interés.

En nuestro Centro, es la AMPA quien canaliza la informaci6n hacia el resto de padres, los cuales presentan

sugerencias para el Consejo 6 la Direccion. En la actualidad, son cuatro los representantes en el Consejo

por votacion mas uno designado por la AMPA. Ademas, su participacion en éste érgano se realiza del modo

siguiente:

a.

Pertenencia a las Comisiones.- Un representante pertenecera a la Comision Permanente y dos a
la de Convivencia.

Temas y propuestas.- Como representantes de los padres y madres, los consejeros y consejeras
de este sector llevaran y defenderan propuestas y temas de caracter general. Comunicacion de
los padres/madres con sus representantes.- Antes y/o después de un Consejo Escolar los
padres ymadres podran reunirse en el Centro con sus representantes para abordar asuntos
relativos a los temas tratados o a tratar en ese Consejo Escolar. Para ello serd necesario que lo
solicite el presidente de la AMPA o un 5% de los padres y madres. La Direccién del Centro les
facilitara un espacio para ello y cualquier tipo de material que soliciten, siempre que sea
compatible con la legislacion vigente.

Articulo 56. Participacion institucional: AMPA “FENIX”". Los ambitos de participacién y finalidades
estan establecidos en el articulo 14 del Decreto 327/2010.
Formas concretas de cooperacion del Centro con la AMPA son:

a.

Ofrecer la maxima informacién del funcionamiento y organizacion del IES a los padres y madres a
través de sus representantes, buscando la claridad y la transparencia.

Facilitar un lugar adecuado para las reuniones de la AMPA y un buzén de sugerencias.

Participar en los actos de inauguracion y clausura del curso, dia de la Constitucién, Dia de
Andalucia, actividades extraescolares y complementarias, encuentros de padres y madres y
profesorado.

Recibir del Equipo Directivo a cuantas sugerencias y aportaciones busquen el perfeccionamiento
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y mejora de la organizacion y funcionamiento del Centro.

e. Ofrecer orientacién y sugerencias alas familias, sobre las posibilidades y perspectivas laborales de
sus hijos o hijas, en colaboraciéon con el Departamento de Orientacion.

TITULO IV. LA COMUNICACION EN EL CENTRO. GENERALIDADES

Articulo 57. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber y el derecho de informar y
ser informados para un mejor funcionamiento de la vida escolar. La informacion se canalizara de forma
que todos sean conocedores de cuanto le pudiera interesar. Para garantizar la transparencia, la seguridad
en el tratamiento de los datos personales, la participacién y funcionalidad se utilizara la plataforma Séneca
(entre el profesorado) y Pasen (entre el profesorado y las familias), pudiendo también utilizarse el correo
corporativo del profesorado para comunicarse con el alumnado, familias y otro personal del centro,
siempre cumpliendo las condiciones:
a. Todalainformacién deberd ir firmada, no permitiéndose comunicados an6nimos.
b. Tendra caracter académico, cultural o sindical; la de diferente contenido debera contar con el
permiso expreso del Equipo Directivo, que decidira segun criterios de interés general.
c. Provendra de los distintos 6rganos del centro o de la Administracién educativa o instituciones
afines; cuando proceda de otras fuentes, se actuara como en el caso anterior.
d. Debera ser colocada en los lugares previstos para ello y no podran utilizarse otros no habilitados.

Por ultimo, se podra difundir informacién de caracter general u otro tipo de comunicaciones, siempre y
cuando sea oportuno, por otros medios: redes sociales del centro, pagina web del IES, etc. Las
comunicaciones que se realicen por estos medios tendran caracter meramente informativo.

Capitulo I. LA COMUNICACION INTERNA

Articulo 58. Para asegurar la comunicacion e informacion de interés para la comunidad escolar se deben
establecer los canales antes mencionados que faciliten el acceso de todos los miembros del centro a
cuantas publicaciones, notificaciones, etc., lleguen habitualmente. Se utilizara para las comunicaciones
oficiales la plataforma Séneca (entre el profesorado) y Pasen (para realizar las comunicaciones entre el
centro y las familias), por ser estos los canales oficiales de la Junta de Andalucia; asimismo se designan los
responsables que siguen para el cumplimiento de esta importante tarea:

A. Informacién al Profesorado

a. La]Jefatura de Estudios para asuntos académicos y de organizacion escolar.

b. La Secretaria para asuntos de interés legal y profesional.
El vicedirector o vicedirectora para las actividades culturales, intercambios y otras actividades
complementarias y extraescolares, asi como para todo lo relacionadocon el entorno del centro
(instituciones, Ayuntamiento, centros de trabajo, etc.).

d. Las organizaciones sindicales y el Departamento de Orientacién para asuntos de su incumbencia.
Todos ellos dispondran de un tablén de anuncios situado en los espacios del profesorado.

f. Parainformaciones, cuyo contenido y urgencia lo requiera, la Direcciéon podra disponer del tiempo
de recreo, previa convocatoria al profesorado con la antelacién suficiente.
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B. Informacion al alumnado

a. La]Jefatura de Estudios para asuntos académicos: plan de estudios, fechas de evaluaciones, de
examenes, cambios de grupos, incorporacién de nuevos alumnos...

b. La persona encargada de la Secretaria para asuntos administrativos: fechas y plazos de matricula,
becas, requisitos y documentacidn...

c. El Vicedirector o Vicedirectora en su caso, o el Jefe del Departamento correspondiente para
actividades extraescolares y complementarias y convocatorias generales.
La Junta de delegados y delegadas para asuntos especificos.

e. El Equipo Directivo, tutor o tutora, persona encargada de la orientacién del centro o cualquier
miembro del profesorado podra utilizar el tablén de anuncios del aula para informar de cuantos
asuntos considere interesantes para el grupo correspondiente.

C. Informacién al PAS
Los conserjes, administrativos y el personal de limpieza seran informados de los asuntos de su interés
por la persona encargada de la Secretaria del centro o por cualquier otro miembro del Equipo
Directivo.

D. Informacién de las Asociaciones de padres y madres del alumnado
La AMPA y el asa (cuando se constituyera) dispondran de un tablén de anuncios en el que informaran
a sus asociados de los temas pertinentes y comunicaran al resto de la comunidad escolar los asuntos
y acuerdos que, en el ambito de sus respectivas competencias, sean de interés general.

Articulo 59. El Equipo Directivo asegurara el cumplimiento del derecho y el deber a la informacioén; a tal

efecto dispondra los mecanismos siguientes:

a.

En la Secretaria, sala del profesorado y tablones de anuncios del alumnado y AMPA estara disponible
un ejemplar del ROF.

Habilitara cuantos tablones de anuncios sean necesarios y deberan ubicarse en lugares visibles y de
facil acceso.

La correspondencia postal dirigida al profesorado sera entregada personalmente a la mayor brevedad;
la destinada al departamento, al Jefe o la jefa del mismo o, en su defecto, a cualquier miembro.

La correspondencia del alumnado sera entregada a los interesados, al delegado o delegada de centro,
de grupo a cualquiera de los representantes en el Consejo Escolar.

La Direccién del centro habilitard un buzén de sugerencias de uso general.

En cualquier caso, se procurara realizar las comunicaciones por via digital, usando siempre que sea
posible el sistema de mensajeria de Séneca o Pasen.

Articulo 60 La Direccion comunicara en tiempo y forma a los miembros de la comunidad educativa

implicados las convocatorias de reunion de los diversos 6rganos de gobierno y gestion del centro. Estas

comunicaciones se enviaran por el sistema de mensajeria de Séneca, por lo que todo el profesorado esta

obligado a utilizarlo.

Articulo 61. La figura del profesorado tutor en el ambito de informacidon al alumnado es de vital

importancia para lograr su eficaz participacion en la vida escolar. En las reuniones de tutoria se iniciara a

los alumnos y alumnas mas jévenes en la dindmica de actuacién del centro.
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Articulo 62. Los canales de comunicacion interna seran los siguientes:
A. Del Equipo directivo con la comunidad educativa.

a.

Con el profesorado; de manera ordinaria mediante Séneca y comunicados en tablones de anuncios,
casilleros y de manera mas formal, verbalmente, en las reuniones que mantenga con los restantes
organos colegiados. Podra utilizarse, de forma secundaria, el correo corporativo.

Con las familias, mediante citacion a través de Séneca o Pasen o por via telefénica. Se utilizara
cuando proceda el Tablon de anuncios de esta plataforma.

B. Del profesorado con la comunidad educativa.

a.

Con el alumnado: personalmente en el aula o mediante Pasen o correos electrénicos (usando en
todo caso el correo corporativo), a través de la persona encargada de la tutoria o dirigiéndose al
delegado o delegada de grupo, verbalmente o por escrito.

Con el PAS; verbalmente.

Con las familias; mediante Pasen o por via telefénica, por correo ordinario o a través de sus hijos.
Ademas, quienes ejercen la tutoria disponen de una hora semanal en horario de tarde para la
atencién a las familias; asimismo, pueden convocar otro tipo de reuniones (grupales, individuales,
etc.) cuando haya necesidad.

C. Del claustro con los demds érganos colegiados.

a.

Con el Consejo Escolar; los representantes del profesorado en este érgano seran los responsables
de mantener la comunicacién entre ambos. Por otra parte, cuando un profesor o profesora o grupo
de ellos requiera alguna otra informacion o desee transmitirla al Consejo, se dirigira al Secretario,
el cual debera tomar nota de la propuesta o informar acerca de lo solicitado.

Con el Equipo Directivo: los acuerdos del claustro deberan quedar reflejados en las actas de
reunion y el Equipo Directivo los pondra en practica siempre que no haya un impedimento legal;
los miembros de aquel remitiran sus peticiones y propuestas al Equipo Directivo por escrito u
oralmente si no es necesario que quede constancia de estas. El Equipo Directivo informara al
claustro en las reuniones periédicas de este y de manera habitual a través de la mensajeria de
Séneca.

Con el Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagégica: las opiniones y decisiones de cada
Departamento seran llevadas a las sesiones del ETCP por los coordinadores de area a través de un
escrito del departamento en cuestion; del mismo modo, estos transmitiran los acuerdos del ETCP
alos Jefes/as de Departamento de su drea y estos a los miembros de sus respectivos departamentos
en las reuniones pertinentes.

Con los departamentos; estos aplicaran en su tarea educativa y funcional las decisiones del claustro
que les afecten; las peticiones y propuestas que los departamentos deseen hacer saber al claustro
seran expuestas en las reuniones pertinentes y previamente comunicadas al Secretario o la
Secretaria para su inclusion en el orden del dia.

Con los equipos docentes; como en el caso anterior, estos aplicaran los acuerdos del claustro que
les afecten; sus propuestas seran expuestas en las reuniones del claustro y comunicadas
previamente al Secretario/a.

D. Entre el alumnado.

a.

Es importante que el alumnado esté adecuadamente informado sobre las decisiones que le afectan;
en este sentido, deben establecerse canales de comunicacion eficaces e idoneos tanto verticales
como horizontales y que permitan su circulacién en sentido ascendente y descendente:

Por lo que se refiere al Consejo Escolar, sus acuerdos seran trasmitidos al alumnado a través de
sus representantes en reuniones posteriores a cada sesion de aquel. Esta via debe funcionar
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también de manera reversible - siendo preferente el papel que en este sentido se le facilitara al
delegado y subdelegado del centro - y servir de medio de transmisiéon de las opiniones del
alumnado al Consejo. Las opiniones y decisiones de caracter general adoptadas en las reuniones
de grupo seran llevadas a la Junta de Delegados y luego al Consejo Escolar por los representantes
del alumnado.
c. Igualmente las de la ASA, seran expuestas ante el mismo érgano por dichos representantes.

Los canales de informacién horizontales revisten una especial importancia porque constituyen un
fuerte nexo entre el alumnado y fomentan su caracter corporativo y asambleario. Consistiran en la
comunicacion de las opiniones y propuestas, que podra llevarse a cabo verbalmente o por escrito
en el tablon de anuncios.

Para todo ello se cuenta con unos medios materiales de los canales de comunicacion consistentes en
tablones de anuncios, buzones, casilleros, actas, circulares y servicios de megafonia, telefonia e Internet.

Capitulo II. LA COMUNICACION EXTERNA

Articulo 63. El entorno social puede proporcionar abundantes recursos de gran valor formativo, que
pueden incorporarse al Proyecto Educativo como actividades extraescolares y complementarias en forma
de conferencias, cursillos, visitas de alumnos y alumnas a sus instalaciones, etc. Entre las entidades con las
que puede contactar el centro se cuentan: instituciones publicas, asociaciones de padres y madres,
alumnos y alumnas, asociaciones culturales y de vecinos, empresas y asociaciones no gubernamentales.
Las relaciones del centro con estas entidades se formalizardn a través de la Vicedireccion, los
departamentos de Actividades Complementarias y Extraescolares y del departamento de Orientacion.

Articulo 64. Cuando el Centro tome la iniciativa de realizacion de actividades se procedera de la siguiente
forma:

a. Los departamentos propondran - durante las primeras semanas del curso - las que consideren
convenientes al DACE, que las trasladara al ETCP para su realizacién e inclusion en el Plan de
Actividades Complementarias y Extraescolares del curso.

b. El Consejo Escolar aprobara o no su ejecucién y presupuesto.

c. LaVicedireccidn o, en su defecto, los encargados de las jefaturas de los departamentos nombrados
concertaran con las entidades correspondientes la fecha y modo de realizacién de la actividad.

d. La Direcciéon, dentro de las facultades que le atribuye la ley, podrd contratar los servicios
encaminados a facilitarla.

Articulo 65. Cuando sean estas entidades las que tomen dicha iniciativa, se estara a lo dispuesto por la
Orden de 26 de junio de 1998, que regula el uso de las instalaciones del centro por los municipios y otras
entidades publicas o privadas, y el procedimiento sera el siguiente:

a. Propondran a la Vicedireccion en su caso, o al Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, o a cualquiera de los departamentos implicados, la realizaciéon de la actividad
deseada.

b. Quien haya recibido la propuesta, la presentara al Consejo Escolar, que la aprobara si procede.

c. Seraincluida en el Plan de Actividades Anual del Centro.

Los principios que deben regir la organizacion de estas actividades son estos:
1. Permitir que el centro esté disponible para la comunidad educativa fuera del horario lectivo,
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compatibilizando el uso de las actividades extraescolares por la tarde con el uso de las
instalaciones en funcién de las necesidades horarias del profesorado en cumplimiento de
determinadas tareas durante su horario no lectivo.

2. Incrementar la oferta de uso de algunos servicios escolares como salas de estudio, biblioteca e
instalaciones deportivas.

3. Prestar asistencia, fuera del horario lectivo, al alumnado que la precisen.

Articulo 66. Relaciones centro-empresa: El entorno empresarial es un importante recurso que no es posible
desligar la formacion académica de la profesional, técnica y vocacional. Esta vinculacion puede favorecerse
mediante la participacion del alumnado en actividades que supongan la colaboracion empresarial como son las
visitas a empresas de interés tecnoldgico, social o econdmico. El procedimiento que debera seguirse para su
organizacion es el siguiente:

Cada departamento programara las que crea de interés para su area respectiva.
Recomendara su gestion a la Vicedireccidn o Departamentos de Actividades y Orientacién.
Seran incluidas en el Plan de Actividades Anual del Centro y aprobadas por el Consejo Escolar.

a0 oo

El ETCP coordinara su realizacién temporal y distribucidn por grupos con arreglo a criterios de
interés educativo y equidad.

TITULO V. LOS RECURSOS DEL CENTRO

Capitulo I. RECURSOS HUMANOS

Seccion I.1. PROFESORADO

Articulo 67. Composicion: El Centro tiene una plantilla organica determinada por la Consejeria de
Educacidn. El Equipo Directivo, previo informe del Claustro y del Consejo Escolar, velara y realizara las
gestiones oportunas a fin de conseguir un cupo de profesores para cada curso escolar que garantice la
calidad de enseflanza que persigue.

Articulo 68. Funciones: Las funciones del profesorado estaran orientadas a la realizacion de los fines
educativos, de conformidad con los principios establecidos en la legislacion educativa lo que implica el
estudio y la correcta distribucién de los contenidos y las funciones a realizar por el Profesorado durante
las horas de permanencia en el Centro -al margen de su horario lectivo-. Se facilitara materialmente la
realizacion, entre otras, de tareas tales como: organizacion de grupos de trabajo, actividades de formacién
o relacionadas con actividades extraescolares, creaciéon de cauces de colaboracion con el CEP y la
Universidad de Granada.

Articulo 69. El horario del Profesorado asi como las reducciones del mismo estan normativamente
establecidas en el articulo 13 y siguientes de la Orden de 20/08/2010. El tramite ordinario sera
cumplimentar el Anexo I en el sistema Séneca, aportando la documentacién que justifique la ausencia, El
control de asistencia y puntualidad del Profesorado se realiza mediante la el control de presencia del
sistema Séneca: cualquier olvido en el fichaje implicara el requerimiento de jefatura a la persona implicada
para que se genere la correspondiente incidencia. Mensualmente se hara publico el estadillo de ausencias
y se enviara el enlace al documento a los miembros del claustro
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Articulo 70. Asignacién de ensefianzas al Profesorado: el momento (primera quincena de Septiembre)
y criterios para ello se especifican en el articulo 19 de la Orden de 20/08/2010 y normativas similares
posteriores.

Articulo 71. Guardias del Profesorado: Las guardias seran asignadas por la Jefatura de Estudios en los
horarios individuales del profesorado. El niimero de ellas, aunque dependera de las necesidades
organizativas del Centro, garantizando en todo caso la relaciéon de un Profesor de Guardia por cada por
cada ocho grupos de alumnos o fraccién en presencia simultdnea. Podran existir varios tipos de guardias:
las normales (que denominaremos simplemente guardias), las de recreo -dedicando en ellas una mayor
atencién al alumnado de la ESO-, y aparte las TIC y las de Biblioteca.

Son funciones del profesorado de guardia, ademas de lo estipulado en el articulo18 de la Orden de
20/08/10, en la hora de guardia asignada el profesor de guardia correspondiente colaborara y sustituira
al Jefe o la jefa de Estudios en las siguientes funciones:

a. Atender aaquellos grupos en los que haya faltado un profesor o profesora. al inicio de su hora de
guardia, en los cinco minutos necesarios para el cambio de clase, se garantizara la presencia de
un miembro del equipo de guardia en los grupos en los que vaya a producirse ausencia del
correspondiente profesor o profesora (que estaran anotado en el parte de ausencias que Jefatura
de Estudios depositara en la sala del profesorado al inicio de la jornada laboral). Las ausencias
no previstas se anotaran a lo largo de la jornada, cuando se tenga noticia de ellas, circunstancia
que implica que se controle que cada grupo esta con el profesor correspondiente. El alumnado
esperara al profesor en su aula correspondiente, nunca en los pasillos. Una vez en el aula, el
profesorado de guardia controlara la asistencia del alumnado consignando las faltas de asistencia
y se les recordara la necesidad de permanecer en el recinto del centro con la excepcion del
alumnado mayor de edad cuando la ausencia se produzca al final de la jornada. El alumnado no
podra abandonar el aula sin el permiso expreso del profesor o profesora de guardia, a menos que
éste tenga que juntar a varios grupos en el S.U.M. debido varias ausencias que no puedan cubrirse.

b. Anotar, en el parte respectivo, las faltas del profesorado y las incidencias ocurridas.

c. Cuidar del mantenimiento del orden y el silencio - en la medida de sus posibilidades - en las
dependencias del Centro.

d. Atender en primera instancia al alumnado accidentado y realizar las gestiones oportunas para su
tratamiento, bien a través del traslado al Centro Sanitario correspondiente -solicitando para ello
la Ambulancia- bien a través del contacto telefénico con la familia y comunicandolo al miembro
del equipo directivo que se encuentre de guardia. En el caso de solicitud de ambulancia debera
comunicarse a la familia de modo simultaneo esta circunstancia.

e. Velar por la puntualidad de asistencia a clase por parte del alumnado y profesorado.

f. Sustituir parcial y puntualmente a cualquier profesor o profesora que haya comunicado su
retraso o que deba ausentarse temporalmente del aula.

g. Atender a los alumnos o alumnas que hayan sido mandados por su profesor correspondiente a
acudir a Jefatura de Estudios y asegurarse de su reincorporacion al aula.

h. Colaborar en la realizacién de cualquier actividad puntual que le indique el Equipo Directivo.

i. Atendidas todas las posibles incidencias, el profesorado de guardia debera permanecer en la Sala
del Profesorado y por ello no debera citar a familias del alumnado en dicha hora.

Articulo 72. Guardias del Equipo Directivo: El Equipo Directivo en su conjunto debera garantizar la
presencia en el Centro de al menos un Directivo, en horario de actividad docente, salvo en horario de tarde.
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En ausencia de otros érganos unipersonales, el Directivo de guardia podra tomar las medidas y adoptar

las decisiones que estime necesarias con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los miembros

del alumnado mientras permanezcan en el Centro desarrollando una actividad escolar, y asegurar el

normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

Seccion 1.2. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE ATENCION EDUCATIVA

COMPLEMENTARIA

Articulo 73. Composicion: La dotacion de PAS del Centro es: dos Administrativos/as, tres Ordenanzas y

cuatro personas de limpieza y la de Atencion Educativa Complementaria: un/a monitor/a.

Articulo 74. Funciones:
a) Administrativo/a:

a.

b.

C.

En dependencia directa del Secretario/a del Centro, la principal funcién es el mantenimiento
burocratico de la Secretaria: correspondencia, archivo, elaboraciéon de documentos, atencién al
teléfono, manejo de informatica basica de oficina y de gestién administrativa del alumnado.
Atencién a Profesores, Padres, PAS y publico en general (siendo el horario de “ventanilla” de 10 a
13 horas), para asuntos referentes a: certificaciones, becas, solicitudes, registro de entrada,
inscripcién y matriculaciéon e informacién general.

Sustituir al conserje en lo imprescindible, cuando éste falte por cualquier motivo.

b) Conserjes:

a.

R Y

Apertura y cierre de las puertas de acceso al Instituto al comienzo, durante y a la finalizacién de
la Jornada escolar.

Control de las llaves del Centro y apertura-cierre de las distintas dependencias.

Control de horario de entrada y salida de clase mediante el accionamiento de las sefiales acusticas
destinadas a este fin.

Encendido y apagado de los sistemas de calefaccion, alumbrado y alarma.

Recogida y entrega de la correspondencia oficial del Centro.

Control de entrada de personas y vehiculos ajenos al Centro.

Supervision de la limpieza diaria realizada por el personal adscrito a dicha funcion.

Vigilancia del edificio y realizacién de pequefias tareas de mantenimiento del mismo,
comunicando al Secretario/a los desperfectos de instalaciones y material.

Realizacion de tareas de reprografia en general, de encuadernacién de documentos y el cuidado
del material correspondiente.

Atender alas personas “de visita” ajenas al Centro. Para ello, requeriran informacion a las mismas
en el vestibulo, y las acompafiaran a la sala de visitas donde esperara hasta que puedan ser
recibidas.

Realizar los traslados de material y mobiliario del centro.

Atender las llamadas telefénicas.

Controlar las posibles averias en la conduccién de aguas, cuidando del mantenimiento de las
bajantes de pluviales, que deben estar siempre limpias de hojarasca en las terrazas.

En las actividades del Centro que se realicen fuera del horario lectivo, serd obligatoria la
presencia de alguno de los ordenanzas, que se encargara de la vigilancia, apertura y cierre del
mismo.

IES Pedro Soto de Rojas Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 37



Colaborar con el Profesorado en el mantenimiento del orden en los pasillos.
Sustituir al personal administrativo en lo imprescindible de sus labores cuando éste falte
por cualquier motivo.
g. Cuantas funciones les asigne el Equipo Directivo en el ambito de sus competencias.
c) Personal de limpieza:
a. Todas las labores de barrido y limpieza del Instituto incluidos los exteriores
b. Acordar con la Secretaria la distribucion ciclica de la limpieza de las distintas dependencias que
no hayan de limpiarse a diario, asi como las actuaciones de lumpieza a fondo- que se realizan
trimestralmente
d) Monitores de Atencion Educativa Complementaria
Quedan especificadas en la Programacién del Departamento de Orientacion.

Articulo 75. La distribucion horaria general y las licencias y permisos que afectan a este personal,
asi como el régimen disciplinario se rigen por los Convenios Colectivos del Personal Laboral al servicio
de la Junta. No obstante, la concrecion del horario se establecera a principio de cada curso escolar de
acuerdo con las necesidades que presente el mismo, siendo de caracter general inicamente el criterio de
distribuir el reglamentario tiempo de desayuno de los Conserjes de manera no simultanea entre ellos ni
durante el Recreo, asi como la rotacion para atender las funciones imprescindibles en horario de tarde.
La Secretaria ejerce la jefatura de este personal, por delegacién de la Direccion. El sistema de gestion se
basara en un modelo participativo, de didlogo y consenso.

Capitulo II. RECURSOS MATERIALES. USO DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS

Articulo 76. Las instalaciones y recursos materiales del Centro son todos aquellos que, bien por
dotacion de Delegacion, por adquisicién propia o por donacién de cualquier entidad, se encuentran en el
Centro para uso de toda la Comunidad Educativa. La adecuada utilizacién de los mismos debe conducir a
una 6ptima organizacién y funcionamiento del Centro.

Articulo 77. Conservacién y uso: La responsabilidad tltima de los recursos e instalaciones recae en el
Consejo Escolar, pero cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa debe colaborar en su
mantenimiento. La gestion de ellos serad llevada a cabo por la Direcciéon que delega en Secretaria la
conservacién y utilizaciéon de los recursos y el mantenimiento de las instalaciones, mientras que la
utilizacién de las instalaciones sera delegada en la Jefatura de Estudios. Desde Secretaria se arbitraran las
medidas oportunas para la prevencion, deteccién y reparacidn de los posibles desperfectos.

La utilizacién de todos los espacios, incluidos los servicios o bafios - en los que no se debe permanecer
mas que el tiempo imprescindible - debe ser racional y légica, lo que implica que, entre otras cosas,
comportamientos como la realizacién de pintadas, arrojo de objetos al suelo o cualquier otro tipo de acciéon
que deteriore recursos del Centro o realice actos contra la higiene de lo comin no seran permitidos y se
aplicaran de forma fulminante las correcciones generales previstas de estas conductas contrarias a la
convivencia.

[gualmente no se consideran comportamientos compatibles con el uso de las instalaciones del Instituto
gritar o producir ruidos excesivos en cualquier dependencia del centro. La disposicion de las mesas y sillas
de las aulas comunes puede variarse a criterio del profesorado que se responsabilizara de que vuelvan a
su disposicion original al finalizar la clase. La organizacién del material de las aulas especiales (talleres,
laboratorios... 0 aulas especificas se adoptara por acuerdo de la mayoria del profesorado que imparta clase
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en ellas).

Articulo 79. Mobiliario: Cada aula tiene sillas y mesas de alumnos, mesa de profesor y silla, pizarra y
taquillas en el caso de las aulas de la ESO. Los despachos disponen de mesas adecuadas y sillas y sillones
segln el uso y las necesidades. Corresponde a todos los miembros de la Comunidad educativa el velar por
el adecuado uso del mismo y su conservacidn; los profesores lo haran asi especialmente con el mobiliario
de las aulas durante el desarrollo de las clases.

Articulo 80. Material didactico: Los libros se encuentran en la Biblioteca y en los despachos de los
departamentos y aulas especificas.

Articulo 81. La totalidad de las aulas de grupo y desdoble, asi como el Aula XXV, el Aula Jaramillo, la
Biblioteca, Laboratorios y el SUM, ademdas de algunas aulas especiales estdn dotadas de material
audiovisual e informatico: ordenador en la mesa del Profesor, cafién, pantalla y altavoces. Igualmente en
cada aula existe una Pizarra digital. Corresponde al Profesorado que los utiliza —aula y medios- ser el
responsable del material de la misma y del estado en que queda el aula después, velando por el buen estado
de los medios audiovisuales, del mobiliario, del orden y de la limpieza de la misma.

Articulo 82. Medios informaticos: Son los correspondientes a la especificidad de Centro TIC 2.0 (el
inventario de estos medios consta en el Proyecto de Gestidn).

Articulo 83. Laboratorios y aulas especiales: Todas estas dependencias estan dotadas con el material
correspondiente a su especialidad. Los Profesores encargados de las mismas velaran por que el alumnado
cuide y respete el recinto y el material depositado en ellas.

Articulo 84. Servicio de Reprografia: El Centro dispone de fotocopiadoras, multicopista,
encuadernadora, guillotina y material relacionado El manejo de todo ello esta reservado a los Conserjes,
que realizan las copias por encargo del Profesorado, quien debera solicitarlas con la debida antelacién
para poder disponer de ellas en el momento en que las necesiten. Las copias de cada departamento se
contabilizaran para un control adecuado de este servicio.

Articulo 85. Servicio de Cafeteria (cuando exista): El personal de la cafeteria cumplira lo dispuesto en
el contrato de adjudicacion y en especial:

Acomodara el horario de la Cafeteria al del Centro.
Extremard las normas de limpieza e higiene.

Comunicard las anomalias que se produzcan a la Direccion.

T o m m

Estara en posesién del carné de manipulador de alimentos y al corriente de cuantos requisitos

legales estén establecidos.

Debera exhibir, en sitio bien visible, la lista de precios aprobada por el Consejo Escolar del
Centro.

J. Cumplirda escrupulosamente las o6rdenes que, sobre bebidas alcohdlicas, tabaco,
vapeadores y juegos de azar, emanen del Consejo Escolar y de la legislacién vigente en
estas materias.
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Articulo 86. Inventario: Conforme a la legislacion vigente, se recoge en un registro de inventario, todas
las incorporaciones y bajas de material no fungible producidas, segtin los anexos establecidos, asi como un
registro de libros de biblioteca. Al finalizar el curso dichos registros se encuadernan, se aprueban por el
Consejo y se archivan en Secretaria. Estos registros se actualizan anualmente, correspondiendo a los
respectivos jefes o jefas de departamento su mantenimiento. A tal efecto, Secretaria entregara al principio
de cada curso al Tutor o la tutora correspondiente el inventario inicial para el control de las existencias
y el estado del Aula de su Grupo. Los materiales pertenecientes a los Departamentos seran
inventariados por quienes ejerzan la jefatura y los de biblioteca, por el profesorado encargado. La
elaboracién del inventario del resto del material del Centro corresponde al Secretario.

Articulo 87. Material fungible: El material fungible de uso general se ubicara en las dependencias
destinadas a ello (almacenes), a las que s6lo tendran acceso el Profesorado y el PAS. El profesorado
recogera el material que necesiten antes de las horas de clase o durante el recreo; el material sobrante se
devolvera a su lugar de procedencia. Todo papel y cartén usado por el personal del Centro se procurara
destinar a su posterior reciclado. Se facilitara también al alumnado los medios para contribuir a ello con
su propio material usado.

Articulo 88. Cualquier persona que ocasione la rotura o el desperfecto de algin elemento del edificio
escolar o material del centro de forma intencionada por mal uso, debera abonar el importe de la reparaciéon
del dafio causado, en el entendimiento de que dicha compensacién no tiene en modo alguno caracter de
sancion, y sin perjuicio de que se incurra - si ha lugar - en las responsabilidades disciplinarias pertinentes.

Articulo 89. La gestion y organizacion de las instalaciones del Centro serd llevada a cabo por
delegacién de la Direccion por la Jefatura de Estudios: estara basada en el principio general de que tanto
la utilizacion de instalaciones como de recursos, debe redundar en el beneficio de toda la Comunidad
Educativa.

Articulo 90. Uso de las instalaciones y material por el Profesorado: El profesorado podra utilizar las
instalaciones y recursos del Centro para todo aquello relacionado con su practica educativa. Las
instalaciones y recursos propios de los departamentos, seran gestionados por sus Jefes o jefas, debiéndose
consensuar su uso por otros miembros del sector del profesorado ajeno a dicho departamento de que se
trate. Los conflictos presentados seran resueltos por la Jefatura de Estudios.

Cuando la utilizacién de recursos e instalaciones comunes (Biblioteca, medios audiovisuales, sala de usos
multiples, aulas de desdoble...) presente problemas en su utilizaciéon conjunta, la Jefatura de Estudios
arbitrara las medidas planificadoras necesarias para su resolucion

Articulo 91. Utilizacién de las instalaciones y material por el alumnado:

a. Sala del Profesorado: el alumnado no debera permanecer en estas dependencias salvo por el tiempo
imprescindible si necesita ser atendido por el profesorado de guardia.

b. Laboratorios y aulas especiales (Musica, Informatica, Tecnologia, Plastica...): Fuera de sus respectivas
horas de clase no podran permanecer ni utilizar dichas instalaciones. Las excepciones s6lo podran
venir determinadas por la presencia de profesorado a quien se haya asignado alguna de estas aulas
por exigencias de distribucién horaria.

c. Aulas:Cada grupo de alumnado es responsable del buen uso del material del aula que se les asigna. Asi,
el mantenimiento del tablén de anuncios de cada aula es responsabilidad de todo el grupo, debiendo
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velar cada uno de los miembros del grupo-clase para que sélo figure informacién util para el desarrollo
de las actividades académicas y de orientacion: se evitara colocar toda informacién que no cumpla
estas exigencias

Articulo 92. Biblioteca

a. La Biblioteca del Centro es para uso de toda la Comunidad Educativa.

b. Parasu correcto funcionamiento estara presente profesorado encargado durante el horario lectivo que
se establezca.

c. El material adquirido o donado (una vez se establezca su utilidad) sera registrados como fondos del
Centro.
Una vez registrado quedara en la Biblioteca, o, en calidad de depdsito, en los Departamentos.

e. El control y servicio de los materiales de la Biblioteca estara a cargo de las personas designadas al
efecto.

f. Elcontroly servicio de los materiales depositados en los Departamentos corresponde a los respectivos
jefes o jefas.

g. El uso de los libros en el Centro y los préstamos domiciliarios, se ajustaran al horario fijado por la
biblioteca y los Departamentos respectivos.

h. Se establece un plazo maximo de quince dias para el préstamo domiciliario. Si se necesitara el libro
mas tiempo, se debera renovar la peticién hasta un total de treinta dias.

i. En el caso de extravio o deterioro notable de un libro, la persona usuaria estara obligada a reponer la
obra en cuestidn. Si esto no fuera posible, abonara la cantidad que se estime conveniente en cada caso.

j-  No se permite, como norma general, la salida de la Biblioteca de aquellas obras que, bien por ser de
caracter general (enciclopedias, etc.), bien por su rareza o por su uso frecuente, se considere que deben
permanecer en ella.

k. Para el préstamo de libros se empleara el sistema biblioweb.

Capitulo III. ORGANIZACION DE ENTRADAS/SALIDAS Y TIEMPOS DE RECREO

Articulo 93. Puntualidad. En consonancia con las Normas de Convivencia, la puntualidad en el
cumplimiento de las actividades lectivas del Centro es obligacion de todos. El horario lectivo comienza a
las 8:15 h. y se prolonga hasta las 14:45 h. El horario de tarde va de 15:30 a 21:30 h. No se permitiran
retrasos en la entrada superiores a los cinco minutos.

a. Como norma general, una vez iniciada la clase, el alumnado se podra incorporar a la misma si se
trata de un retraso esporadico para el que exista justificacion. Se consignara en el sistema Séneca
este retraso y en caso de reincidencia el alumno o alumna sera susceptible de amonestacion.

b. La puerta de acceso al Centro permanecera cerrada durante toda la jornada escolar, por lo que no
podra ausentarse el alumnado menor de edad, si no es acompafiado por sus padres, madres o
representantes legales o por persona debidamente autorizada en el sistema Séneca.

c. Todos el alumnado permanecera en su aula hasta la llegada del profesor o profesora con quien
tenga clase, por lo que salvo tener que ir a los aseos (lo que debe ser autorizado por el Profesorado
de la hora que se inicia), en ninglin caso debe permanecer en los pasillos ni escaleras. Cuando se
tenga que cambiar de aula, se haran con rapidez y respetando el derecho de los demds a que no se
altere su ambiente de trabajo.

d. Durante los recreos las aulas permaneceran vacias y cerradas
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e. El Instituto permanecera abierto de 15:30 a de lunes a viernes debido a las clases de 1.2 de APSD,
lo que permite la realizaciéon de Actividades, siempre que los ordenanzas se avengan a turnarse
para prestar este servicio.

Articulo 94. Salidas y entradas a Clase:

A cada Profesor se le entrega —para su uso personal, al inicio del curso - una llave “maestra” que abre todas
las aulas de grupo. Poco antes de que termine el recreo el profesorado de guardia en los pasillos abrira las
puertas del pasillo en el que esté realizando la guardia.

La puerta del aula se cerrard al finalizar la tercera y la sexta hora y cuando el grupo se desplace a un aula
especial (laboratorios, Tecnologia, Musica, Gimnasio...): para ello existe un cuadrante en la entrada de cada
espacio docente en el que se muestra la ocupacion de la misma durante la jornada escolar. Nadie debe
entrar en un aula que no sea de su grupo. Ello permitira que cada grupo sea responsable del estado de
conservacion de su aula, teniendo en cuenta lo que el grupo haya acordado como NORMAS de CLASE, que
figuraran expuestas en el aula después de realizada esta actividad en Tutoria.

Las clases terminan con el toque del timbre, por lo que los alumnos en modo alguno podran salir antes,
aun cuando tengan un control o examen y algunos lo hayan finalizado antes de que se termine la clase. El
Profesorado, al finalizar la jornada, sélo permitira la salida de clase al alumnado cuando el aula quede
limpia (sin papeles en el suelo) y las sillas colocadas encima de las mesas y ordenadas. El profesor o la
profesora sera quien salga en dltimo lugar, comprobando que todo queda en orden y dejando cerrada la
puerta.

Procediendo todos del modo descrito para la salida de clase, debemos encontrar siempre el aula en buen
estado, y de no ser asi, se pondra en conocimiento de la Jefatura de Estudios.

Articulo 95. Control de asistencia a Clase.
Se pasard lista diariamente, anotandose en Séneca tanto las faltas como los retrasos. Aunque se conozca

el motivo de la ausencia la falta se anotara siempre como injustificada puesto que es responsabilidad del
Tutor o la tutora anotar en el sistema la justificacion.

Los responsables del alumnado (o los miembros del mismo que sean mayores de edad) deberan justificar
sus faltas en un plazo maximo de tres dias a partir de su incorporacion a clase. Sera el tutor o la tutora
quien decidira si el motivo de la falta es realmente justificado. Se recomienda ponerse en contacto con los
padres incluso en el mismo dia de la falta si el motivo de esta no esta claro o si se trata de tramos horarios
sueltos.

Cuando un alumno interrumpa la clase a causa de un retraso esporadico podra ser admitido tras una
disculpa convincente. (de no ser asi, el profesor/a aplicara el procedimiento previsto en caso de expulsion
de esa clase -véase éste mas adelante -) En caso de reincidencia sera amonestado.

Articulo 96. Comunicacion de las faltas a las familias

El tutor o la tutora en un plazo no superior a quince dias, asi como trimestralmente, con el boletin de
calificaciones, comunicara las faltas injustificadas del alumnado a las familias. El tutor también llamara por
teléfono, cuantas veces lo crea conveniente, comunicando las faltas. Esta actuacién es especialmente
importante en el caso de la falta de mas de un dia de cualquier alumno o alumna sin comunicacién de la
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familia.

Cualquier profesor, por iniciativa propia, cuando detecte que un alumno ha faltado a su clase, mientras que
no lo ha hecho en otras dentro del mismo dia, debera llamar a casa del alumno para comunicarlo e
informara al tutor.

Articulo 97. Recreos: La forma de proceder durante los RECREOS sera la que sigue:

El alumnado abandonara las plantas superiores del edificio para permanecer en los espacios exteriores
del mismo (patio Francisco Ortega y pistas deportivas) durante el recreo, siempre que el tiempo
atmosférico lo permita. En caso contrario ocuparan los espacios cubiertos de la planta baja (porche
exterior y pasillos). Solo podran abandonar el centro durante los recreos al alumnado que porte y exhiba
el correspondiente carnet que el Instituto les proporcionara a los mayores de edad y a quienes estén
matriculados de mddulos sueltos o tengan asignaturas convalidadas.

Se establecen para las guardias del profesorado cinco Equipos - uno para cada dia de la semana - formados
cada uno de ellos por nueve profesores, garantizando asi presencia de profesorado de guardia en los
siguientes puntos y con las misiones:

e Profesor/a N2 1: BIBLIOTECA (atendera a los alumnos que deseen estudiar y/o utilizar los
ordenadores de la misma).

e Profesor/a N2 2: HALL de ENTRADA al Instituto (solo permitira la salida del mismo de alumnos
autorizados para ello que son los mayores de edad con carné del Centro acreditativo y los de los
Ciclos Formativos)

e Profesor/a N2 3: PASILLOS de la 22 Planta. Después de comprobar que en la Segunda Planta no
queda ninguin alumno - ni en los Servicios, ni en las aulas, ni en los Pasillos, permanecera en ellos
vigilando.

e Profesor/a N2 4: PASILLOS de la 12 Planta. Después de comprobar que no queda nadie en la
Primera Planta - ni en los Servicios, ni en las aulas, ni en los Pasillos, permanecera en ellos
vigilando.

e Profesor/a N2 5: Colocara los cordones de las escaleras que existen junto al Aula de Alumnos
permaneciendo en el PASILLO de la CAFETERIA y en el que existe delante del SUM controlando por
tanto el buen uso de los Servicios de Alumnos y el de Alumnas de esta Planta Baja. Atendera al
alumnado que precise llamar por teléfono. Al finalizar el tiempo de descanso debera retirar los
cordones.

e Profesor/a N2 6: PATIO de los NARANJOS y PORCHE CUBIERTO, junto a la ventana de la Cafeteria,
vigilando este espacio.

e Profesores/as Numeros 7, 8 y 9: PISTAS DEPORTIVAS, controlando las mismas.

Profesor/a N2 10: Atencién al alumnado de NEE.

El profesorado de guardia que esté vigilando las pistas deportivas solo permitira que se juegue con balones
al alumnado que porte los petos que se repartiran por cursos y dias mientras no haya torneos o ligas
organizados. En ningln caso se podran ocupar las pistas por alumnado de cursos diferentes a los que se
establezcan (lunes, 1.2 ESO, martes, 2.2; miércoles, 3.2; jueves 4.2, viernes, postobligatoria). La pista de la
izquierda se reservara para deportes diferentes al flitbol, segin propuesta del alumnado.

La zona de las mesas de picnic se utilizara para juegos de mesa y una parte del albero para petanca.

El alumnado que no esté jugando debera dejar libre la zona de las pistas para evitar accidentes.
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TIiTULO VI. REGIMEN ACADEMICO DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 98. Los Departamentos elaboran por consenso entre sus miembros bajo la coordinacion del jefe
o la jefa del mismo las programaciones de cada asignatura para su inclusién en Séneca, posibilitando el
uso del Cuaderno a quienes deseen utilizarlo.

Articulo 99. Se incluird cada dia de la semana media hora de lectura con actividades previas,
simultaneas y posteriores a la lectura segin el calendario que se determinara por parte de Jefatura de
estudios.

Articulo 100.

Las programaciones didacticas facilitaran la realizacion de situaciones de aprendizaje interdisciplinares
que impliquen a varios departamentos de coordinacion didactica, teniendo en cuenta los planes y
programas en los que participa el centro.

Capitulo I. MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

Articulo 101. Equipo de Evaluaciéon: Para la realizacion de la Memoria de Autoevaluacion existe un
equipo de evaluacion integrado por el equipo directivo, la jefatura del Departamento de Formacion,
Evaluacién e Innovacién Educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la
comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros. Seran elegidos éstos por
consenso entre los miembros de cada sector, y en caso de no alcanzarse éste, por mayoria simple previa
votacion.

Capitulo II. OTROS CRITERIOS/PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES

Seccion I1.1. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA ESCOLARIZAR AL ALUMNADO

Articulo 102. Los criterios y procedimientos de admisién del alumnado estin normativizados: Decreto
21/2020 de 17 de febrero (BOJA de 19.02.2020) y Orden de 20 de febrero de 2020 (BOJA de 29.02.2020),
en su redaccion dada por el Decreto-ley 2/2021 de 2 de febrero (BOJA 5.02.2021). El Instituto velara por
el cumplimiento exacto de esta normativa, y en la posible casuistica no contemplada alli, resolvera de
forma colegiada por resolucién del Consejo Escolar o de su Comisién Permanente, haciéndose publicas sus
resoluciones a través de las Actas de este Organo de Gobierno.

Seccion I1.2. GARANTIAS PROCEDIMENTALES EN LA EVALUACION DEL ALUMNADO

Articulo 103. El alumnado y sus representantes legales, podran formular reclamaciones a las valoraciones

del aprendizaje que se adopten al finalizar la etapa o el curso y que basicamente se resumen en:

a. Elalumnado podra solicitar cuantas aclaraciones considere necesarias acerca de las valoraciones que
se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el Equipo Educativo el ejercicio
de este derecho.

b. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista un desacuerdo con la calificacién final
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obtenida en un area o materia o con la decisién de promocidn o titulaciéon adoptada para un alumno o
alumna, este o sus padres, madres o tutores/as podran solicitar por escrito la revision de dicha
calificacion o decision, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion.

c. La solicitud de revision sera tramitada a través de la Jefatura de Estudios, quien la trasladara a la
persona encargada de la Jefatura de Departamento didactico responsable del area o materia con cuya
calificacion se esta en desacuerdo y comunicara tal circunstancia al tutor o tutora.

d. Enel proceso de revision y la calificacion el profesorado del Departamento en cuestion contrastara las
actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno o alumna con lo establecido en la
programacidn didactica del mismo.

e. En el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de revision, cada
departamento didactico procedera al estudio de las solicitudes de revisién y elaborara los
correspondientes informes con la decisiéon adoptadas de modificacién o ratificacion de la calificaciéon
final objeto de revision.

f. El jefe o la jefa de Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado a la Jefatura de
Estudios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna la decisiéon razonada de ratificacién o
modificacion de la calificacién revisada e informara de la misma al profesor/a Tutor/a, haciéndole
entrega de una copia del escrito.

g. Enel caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la calificacidn, el
interesado podra solicitar por escrito a la Direccidn, en el plazo de dos dias habiles a partir de la tltima
comunicacion del Centro, que eleve la reclamacién a la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria de Educacién.

Secci6n I1.3. GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Articulo 104. Procedimiento de entrega de libros de texto: La Vicedireccion se hara cargo de la entrega
y recogida de libros de texto, con la ayuda de los departamentos y profesorado de las distintas asignaturas
y los tutoresy tutoras. Al principio del curso escolar, la Vicedirecciéon hara entrega a cada uno de los
miembros del alumnado de ESO de sus correspondientes libros, siendo el tutor o la tutora de cada curso el
encargado de supervisar dicha entrega, encargandose de recoger firmada la ficha personal de entrega,
como prueba de que ésta se ha llevado a cabo.

Articulo 105. Uso y conservacion. Procedimiento de recogida: Al final de curso, el profesorado se hara
cargo de la recogida de todos los libros de su asignatura, incluidos los del alumnado con asignaturas
pendientes, presentando a la Vicedireccion la lista con la relaciéon de libros entregados Finalizada la
recogida, la Vicedireccién comprobara la efectiva devolucién de todos los libros, o su reposicién o pago en
caso de pérdida o deterioro.

Al alumnado con asignaturas suspensas se le proporcionaran los libros de dichas asignaturas siempre que
el plan de refuerzo contemplado por el departamento afectado contemple el uso del libro de texto.

Al finalizar el proceso, la Vicedireccion llevara a cabo el recuento e inventario de libros de cada asignatura

y curso para hacer frente al nuevo curso con un ndmero suficiente de libros segtin las previsiones de
matricula.
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Secci6n I1.4. CRITERIOS DE ELABORACION DE GRUPOS Y HORARIOS DEL ALUMNADO

Articulo 106 El principal criterio de formacién de grupos son las asignaturas optativas, el idioma, y la
opcion religiosa, procurando reunir el maximo numero posible de alumnos con las mismas optativas e
idioma en un mismo grupo. Esto facilita la distribucién de aulas y los horarios de alumnado y
profesorado. También se evitara la concentracién de alumnado repetidor en un mismo grupo. De manera
genérica, la Jefatura de Estudios procurara que exista la mayor heterogeneidad a la hora de establecer los
grupos.

Para la formacién de los grupos del Programa de Diversificacién Curricular se seguiran los criterios
propios segun la normativa vigente, se procurara que no todos estén en el mismo grupo-clase y que el
alumnado que pertenezca a un PDC haya sido propuesto para el mismo el curso anterior por el equipo
educativo.

Articulo 107. Horarios de los grupos. Estos seran realizados por la Jefatura de Estudios, en
colaboraciéon con el resto del Equipo Directivo, de acuerdo con los criterios aprobados en el primer
Claustro a celebrar a comienzo del curso escolar. Estos criterios se basaran en:

a. Cupo de profesorado otorgado por la Consejeria.
Legislacion vigente.
Organizacion de las tutorias, guardias, Jefaturas de Departamento, etc.
La alternancia de las materias dentro de los cinco dias lectivos.

© o0 o

En los cursos y grupos de alumnado de E.S.O. en los que se aplique el Programa de Atenci6n a la
Diversidad, el horario seguira los principios establecidos por el mismo.

TIiTULO V. LA SEGURIDAD EN EL CENTRO
Capitulo I. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

Articulo 108. El sistema de telefonia fija del Instituto esta disponible para el alumnado en situaciones de
emergencia o de importancia, tanto en sentido entrante como saliente: si algin miembro del alumnado
necesitara hacer unallamada de caracter urgente, lo comunicara a la persona de guardia, quien tras valorar
la situacién, autorizara y acompafiara al alumno o alumna a realizarla. Si un alumno o alumna recibiera
una llamada de caracter urgente, el personal de Conserjeria o el profesor o profesora de guardia
transmitiran el mensaje o daran el permiso para atender la llamada lo antes posible.

Articulo 109. El alumnado no debe traer el teléfono movil u otros dispositivos electronicos con acceso
Internet al centro, puesto que su uso durante toda la jornada escolar estd prohibido. Si el alumnado
necesitara traerlo por extrema necesidad, y siempre con el conocimiento y la autorizacién de un tutor legal,
este debera permanecer apagado y guardado en la mochila y nunca visible, tanto en las horas lectivas como
en los momentos de descanso (recreo) y entrada y salida del recinto del centro.

En los casos excepcionales en que el alumnado con enfermedad crénica necesitara disponer del mévil
(monitorizacidn, etc.), este podra ser traido y utilizado en el centro.

Si un alumno o alumna utilizara o mostrara, de forma no autorizada, el teléfono mévil o cualquier otro
dispositivo electrénico con conexién a Internet, el miembro del profesorado que lo detectara debera
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buscar a dos miembros del Equipo Directivo, quienes solicitaran al alumno o alumna que esté cometiendo
la infraccidn el teléfono mévil o dispositivo en cuestidn, que debera entregarse apagado.

En el caso de que el mévil fuera entregado, este permanecera custodiado en el centro (Jefatura de Estudios
o Direccidn) y se notificara al padre, madre o a los tutores legales del menor, comunicandoles que podran
recoger el dispositivo desde el dia siguiente a su retirada. Si asi fuera, se les entregara el dispositivo y la
infraccion quedard recogida mediante una amonestacion escrita. Este mismo procedimiento de
amonestacion, retirada y entrega a partir del dia siguiente se aplicara en los mismos términos al alumnado
mayor de edad, que serd el responsable de la recogida.

Si esta conducta ocurriera por segunda vez, se procedera a la expulsién del centro del alumno o alumna
durante tres dias lectivos. Si esta conducta se produjera tres veces en un mismo curso escolar y por parte
de la misma persona, se procedera a la expulsién del centro de este durante 5 dias lectivos.

En el caso de que padre, madre, tutores legales o alumnado mayor de edad quisieran recoger el teléfono
movil o dispositivo el mismo dia en que ha sido retirado, se procedera a entregar el dispositivo y a
sancionar con dos dias lectivos de expulsién al infractor o infractora. Si esta conducta fuera reiterada por
parte de la misma persona, se procedera a expulsar durante 5 dias lectivos la segunda vez que ocurriera y
durante 8 la tercera vez.

Si se diera la circunstancia, una vez le sea requerido, de que el alumno o alumna no quisiera entregar el
dispositivo, se procedera a la expulsion del centro escolar durante cinco dias lectivos. Si esta conducta
fuera reiterada, se ampliara en cinco dias la sancién por cada vez que se produzca.

Si alglin miembro del alumnado se pusiera en contacto con sus padres o tutores legales (o cualquier otra
persona) por cauces ajenos a los habilitados por el centro, sera sancionado por uso indebido del teléfono
movil como ha quedado recogido anteriormente en este documento. Si el teléfono usado fuera el de otro
compafiero o compafiera, este también serd sancionado del mismo modo que se indica.

Durante la realizacion de actividades complementarias celebradas fuera del centro, las normas seran las
mismas: estd prohibido el uso de dispositivos electrénicos con conexion a Internet por parte del alumnado.

En el caso de las actividades extraescolares cuya duracién supera el tiempo escolar, el alumnado debera
seguir las indicaciones del profesorado acompafiante, respetando los tiempos que se dejen para la
realizacién de fotos y tiempo libre para contactar con las familias, y evitando su uso en las visitas culturales,
explicaciones, etc.

En los casos en que el profesorado requiera el uso del teléfono mévil como herramienta didactica por parte
del alumnado, este debera seguir siempre las indicaciones dadas. El profesorado debera avisar con
antelacion a las familias o tutores legales de la fecha de la sesioén o sesiones en que se quiera el dispositivo.

Articulo 110. Al no ser este tipo de aparatos considerados necesarios para el trabajo diario, y no estar
permitido su uso en el centro, de acuerdo con el articulo anterior, éste no se hara responsable de las
pérdidas o sustracciones que pudieran producirse, ni iniciara ningdn tipo de pesquisas para averiguar su
paradero, siendo su propietario o propietaria la Unica persona responsable de la posible desaparicidn.

Articulo 111. La Consejeria ha dotado al Centro de un sistema de grabacién continua que se realiza
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durante las 24 horas del dia a través de distintas videocamaras distribuidas estratégicamente por el
edificio con la exclusiva finalidad de preservar la seguridad del mismo. Por otra parte, de acuerdo con la
legislacion vigente no esta permitido fotograbar a las personas sin su consentimiento o el de sus padres o
madres si son menores: En el caso de que algin miembro de la comunidad educativa fuera objeto de
fotografias o grabaciones no consentidas, el centro pondra los hechos y pruebas, si dispusiera de ellas, a
disposicién de las autoridades pertinentes.

Articulo 112. No estd permitido mostrar ni difundir entre los miembros de la comunidad educativa a
través de teléfonos mdviles u otros aparatos, imagenes de mal gusto en las que se contemplen tratos
degradantes, vejaciones o agresiones. El Centro sera el Uinico autorizado para el uso de imagenes, videos,
grabaciones de voz e identidades de miembros de la comunidad en cualquier red social, blog o pagina web,
y debera contar para ello con el consentimiento expreso de la persona o personas. Igualmente el Centro
sera el Unico autorizado para difundir imagenes o documentos sonoros del alumnado en la pagina web
oficial del Centro previa autorizacion expresa de los padres, madres o tutores legales. La infraccion de este
articulo originara sanciones de caracter grave, asi como la posible denuncia a titulo particular por parte
de los afectados.

Capitulo II. GARANTIAS DE ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

Articulo 113: Internet es actualmente un potente medio de informacién convirtiéndose en un reto facilitar
al alumnado el conocimiento y aprendizaje de los beneficios y los riesgos de este medio: Como regla
genérica el alumnado sélo puede visitar las paginas y sitios web que el profesorado haya autorizado,
quedando advertido de las responsabilidades que contrae tanto él como sus padres, madres o tutores
legales al hacer de Internet en el Centro un uso distinto al pedagogico.

El Anexo III de este ROF aclara de forma general los riesgos, delitos y buenas practicas a este respecto.
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ANEXO I

PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

y
PLAN DE EVACUACION

II1. BASE LEGISLATIVA de la SEGURIDAD y PLAN DE EMERGENCIA en C. EDUCATIVOS

I. INTRODUCCION

I.1. Objetivos generales del Plan
Los objetivos generales del Plan son los siguientes:
1. Concienciar a la Comunidad escolar de la necesidad de tener unas pautas minimas de
autoproteccidn.
2. Conocer mejor las caracteristicas del Centro y del entorno donde esta ubicado.
3. Identificar los riesgos y peligros mas comunes e inmediatos.
4. Conocer los recursos con que cuenta el Centro frente a dichos riesgos y peligros.
5. Adquirir pautas de comportamiento preventivas ante la posible aparicién de eventos peligrosos
6. Adquirir habitos y destrezas de autocontrol, autoproteccién y cooperacion.
7. Realizar practicas diversas de evacuacion del Centro.

1.2. Implantacién
Corresponde a la Junta de Autoproteccion. Esta, para realizar la implantacién del Plan de Autoproteccién,
debellevar a cabo un programa consistente en informar a las personas del contenido del Plan y adiestrarles
en una actuacion coherente y rapida.

El desarrollo del programa se realiza mediante:

- La seleccion de las personas que componen los equipos.

- Laredaccion de consignas de actuacion en las emergencias.

- La planificaciéon de la informacidn, formacion y adiestramiento del personal.

- Planificacién y programacion de simulacros.

- El andlisis e investigacion de sucesos.
El adecuado desarrollo del Plan de Autoproteccién requiere el conocimiento por parte de todas las
personas del Centro, de las operaciones y consignas a realizar si se produce una emergencia.

1.3. Informacion, formacion y adiestramiento

LaJunta de Autoproteccion, una vez redactado el Plan de Autoproteccion del Centro, celebrara una reuniéon
con el Claustro de profesores para informarles sobre el contenido del Plan. Los profesores explicaran a los
alumnos el contenido del Plan e indicaran las consignas a realizar por ellos durante una emergencia.

La Junta de Autoproteccién con el fin de completar la formacién y adiestramiento del personal del Centro
programara cursos o conferencias de formacion sobre proteccién contra incendios y primeros auxilios.

I.4. Simulacros
La efectividad del Plan se logra mediante la realizaciéon de simulacros, que mantengan el adiestramiento
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del personal en las misiones a realizar. Los simulacros deberan ser programados por la Junta de
Autoproteccidn, se planificara todo su desarrollo como una emergencia real con periodicidad anual.

L.5. Investigacion de siniestros

Todo Plan de Autoproteccién debe tener previsto el poder efectuar la investigacion de las emergencias que
se puedan producir, con el fin de analizar los cauces de su origen y consecuencias que haya producido para
poder subsanar las deficiencias existentes en el Plan de Emergencia mediante la implantacién de las
medidas correctoras oportunas.

I.6. Plan de mejora y mantenimiento

El plan de Mejora y Mantenimiento tiene por objetivo:

- Que las instalaciones peligrosas, susceptibles de provocar un incendio sean mantenidas
adecuadamente, limitando su peligrosidad.

- Que los medios de proteccién y evacuacidn, sean revisados y sufran el mantenimiento periddico
necesario para que se encuentre siempre en perfectas condiciones de uso.

I1. PLAN de AUTOPROTECCION. PLAN de EVACUACION
Organigrama de la Comisién de Autoproteccion

COMPOSICION
Director: Director/a del Centro
Adjunto: Vicedirector/a del Centro
Coordinador: un docente designado por la Direccién
Un miembro del personal no docente: designado por la Direccion
1 Miembro de la AMPA: Designado por la AMPA
Alumnos: Delegado o delegada de Centro
Jefes y adjuntos de los distintos Equipos: Cada equipo tendra su jefe y adjunto. Su misién sera de
informacién y coordinacion de dicho equipo, asi como de instruir al personal y secundar al Director de
autoproteccidn en la realizacion de ejercicios practicos.

MISIONES

Realizar un estudio detallado del Centro escolar (Distribucidn de aulas, escaleras, puertas de salida, zonas
de peligro, alumnos, ubicacién de extintores..) y marcarlo en un plano del Centro.

Relacionar al personal docente y el estado de conservacién del material existente: extintores, cubos de
agua, arena, mangueras, etc.

Fijar la sefal de alarma para caso de peligro y establecer cémo se produce la situacidn de alerta. Crear los
diferentes equipos, asignandoles misiones concretas.

Prever las sucesiones de mando.

Vigilar el cumplimiento de las misiones encomendadas.

Resolver acerca de propuestas que someta a su consideracion el director de autoprotecciéon. Redactar el
plan de autoproteccién.

Cuidar del mantenimiento del Centro e impedir la aparicion del siniestro. Realizar campafias de prevencion
y organizar simulacros.

FUNCIONES GENERALES del PLAN de AUTOPROTECCION
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Prevenciéon y Mantenimiento. Impedir la aparicién del siniestro. Combatirlo, limitando su alcance y
volumen.

Evacuar al personal.

Prestar ayuda sanitaria y moral al mismo.

Llamar a los servicios de urgencia y cooperar con ellos. Proceder a la rehabilitacién de los servicios.

Esquema documental del Plan
1.-Carpeta de Mando de Color Blanco

Datos del Centro
Organigrama de equipos para facilitar el ejercicio de Mando
Comision de Autoproteccion
2.-Carpeta de Seguridad de Color Verde.
Equipo de transmisiones e informacion. Equipo de prevencion, deteccion y alarma. Equipo de
Orden y evacuacion.
3.-Carpeta de Socorro de Color Amarillo
Equipo de extincion, salvamento y asistencia. Equipo de mantenimiento y rehabilitacidon.
4.-Carpeta de ejecucion de Color Rojo
Desarrollo de la Accion en las distintas fases.

Simulacros

Los Simulacros se realizardn uno en el primer trimestre del Curso y el otro durante el tercer trimestre del
curso. No seran avisados los profesores, ni los alumnos con antelacién.

Figuran en las ubicaciones correspondientes (ademas de existir un archivo en la Secretaria de Centro de
la totalidad) mapas en todas y cada una de las dependencias que sefializan las vias de evacuaci6n e
igualmente estan sefializadas éstas en pasillos y escaleras, como también se encuentran
reglamentariamente sefializados en el edificio los interruptores de Alarma, luces de Emergencia,
mangueras contra incendios y extintores.

Equipos
EQUIPO de TRANSMISIONES e INFORMACION
Composicion y responsabilidades
Encargado: Director/a del Centro y en su ausencia el Directivo de guardia.
Adjunto: Conserje encargado del teléfono.
RESPONSABILIDADES:
Contactar con los servicios necesarios: Bomberos, Policia, Cruz Roja... Asegurar el enlace entre los
diferentes niveles de coordinacion.
En caso de que las salidas habituales estén bloqueadas, debera ponerse en contacto con el encargado
de evacuacion para informar de las salidas a utilizar.
Atender a cuantos se interesen por las personas acogidas en el Centro Escolar.
Centralizar, coordinar y preparar toda la informacién interior y los datos que puedan ser facilitados en
relacion con el siniestro y sus efectos.
Dar solamente noticias contrastadas, evitando rumores, informaciones incongruentes o
contradictorias. Contenido de la informacion.
-Difundir 6rdenes.
-Normas de comportamiento.
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-Dar consignas.

-Instrucciones para la evacuacion.
-Recomendaciones orientativas.
-Evaluacion del desastre.

-Datos sobre victimas.

-Peticion de colaboraciones especificas.

Medios
SERVICIOS DE EMERGENCIAS TELEFONOS
BOMBEROS .....orrretmeinnersessssssesssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssanes 080,958 248275,958 131664
CRUZ ROJA oottt tsss et ssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssanes 958 222222,958 221420
CUERPO NACIONAL DE POLICIA ..oeeerereereeeeeserneennes 091, 958 278300
POLICIA LOCAL ettt sessssessssssssssssssssssssssssassssssssssanes 958 209461
GUARDIA CIVIL coueerreerserrseersessesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssnes 062,958 251100
HOSPITAL RUIZ DE ALDA ..o reeerereeveeseesesssessssneennns 958241100
HOSPITAL CLINICO ouvtrereetreereerreesseesseesssesssssssssssssasssssssssssnes 958 270200,958 023000
CLINICA LA INMACULADA ....oovvvrrerereeeeesssessssssssssssssssssssssssenes 958 261600
CLINICA LA SALUD...c.cuuuurererereeeemmensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 958 808880
URGENCIAS S.S. ZAIDIN ...ooooveeeeeeneennsseseseesssssssssssssssssssssssssenes 958 123904
JUNTA MUNICIPAL DE DISTRITO ..cvueerrmrrreerreereerreeseesseenns 958 133752
PROTECCION CIVIL.otoreeeerrnereerseessesssesssessssssssssssssssssssssssssnes 958 248276
DELEGACION DE EDUCACION ....cveerereereereesessesssssnesnnns 958 242700

Listas de personal del Centro Escolar y de registro de las incidencias.

EQUIPO de PREVENCION, DETECCION y ALARMA

Composicion y responsabilidades

Encargado: Director/a del Centro y en su ausencia el Directivo de guardia

Miembros: Cualquier persona que se encuentre en el incidente.

RESPONSABILIDADES: Impedir la aparicidn del siniestro.
Detectarlo en sus fases iniciales. (En caso de que lo detecte un alumno, éste debera comunicarlo
inmediatamente a su tutor o profesor que se encuentre en su momento a su cargo. Si lo detecta un
profesor u otro personal del Centro debera comunicarlo a cualquier componente del equipo directivo
o0 a los encargados de este equipo).
Difundir la alarma en forma conveniente (Tres timbrazos prolongados)

Medios

Rondas de vigilancia, en nimero y periodicidad conveniente. (mensualmente el conserje debe revisar
enchufes, alargadores ...)

Medios acusticos (Timbre) y épticos (Carteles de senalizacion de las salidas y de la alarma).

EQUIPO de ORDEN y EVACUACION

Composicion y responsabilidades

Encargado: Director/a del Centro y en su ausencia el Directivo de guardia.

Responsable de alumnado con deficiencia motdrica: El profesor que en ese momento imparta clase.
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Responsable del resto de alumnado de Necesidades Educativas especiales asociadas a
discapacidad: El profesor que en ese momento imparta clase
Coordinadores de escaleras: Asumiran estos cargos el profesorado que ocupe el lugar mas cercano a la
escalera. Seran las aulas en Planta baja: Biblioteca y Tecnologia y en Primera Planta: 22 Bachillerato C,
39ESO A
Profesores de barrido: Profesores de las aulas:
Planta Baja: Profesor que esté en ese momento en el Aula de Tecnologia
Planta Primera: Profesor que esté en ese momento en el Aula de 42 A
Planta Segunda: Profesor que esté en ese momento en el Aula de 12 BACH-C
Sustituiran a los coordinadores de escalera asi como encargados del barrido, en caso de ausencia de los
mismos, el profesor-a que ocupe el aula contigua.
De igual forma cuando una determinada persona deba incorporarse a su funcién en el Plan de
autoproteccidn (ejemplo: encargado de evacuacion), si se encuentra impartiendo clase, debera avisar al
profesor/a del aula contigua para que se encargue de evacuar al alumnado
Encargado de desconectar las instalaciones eléctricas: Conserjes y Sustitutos: Personal de Secretaria.
RESPONSABILIDADES
Aislar la zona de siniestro a fin de que los demas equipos puedan actuar sin perturbaciones. Impedir
los movimientos de panico.
Coordinar y encauzar la evacuacién con objeto de que se realice en orden y rapidamente (segin se
indica en la fase de intervencion).
Medios
Megafonia para transmitir las 6rdenes.
Sefiales claras suficientes en las vias de comunicacién. [luminacién aceptable y permanente.
Linternas de mano.
Llaves de las salidas no habituales. Se encuentran en el panel de llaves de Conserjeria.

EQUIPO de EXTINCION de INCENDIOS, SALVAMENTO y ASISTENCIA
Composicion y responsabilidades
Encargado: un conserje designado por la Direccién.
Adjunta: Profesora D2 Maria Jesus Martinez Mitjanas.
RESPONSABILIDADES del Encargado:
Proponer al coordinador de Autoproteccién los miembros del equipo Tener al dia la relaciéon de
personal y materiales adscritos a su equipo. Conservar los medios en buen estado y lugar adecuado.
Proponer al coordinador de autoproteccion las reparaciones y nuevas adquisiciones pertinentes.
Coordinar los trabajos que correspondan al equipo.
Coordinar al equipo y evacuacion en caso de siniestro.
Secundar al coordinador de autoproteccion en el desarrollo de los ejercicios practicos que se realicen.
del Equipo:
A) A nivel preventivo:
Seleccionar los medios mas adecuados para cualquier tipo de siniestro. Distribuir adecuadamente
dichos medios.
Conocer la manipulacién y uso de dichos medios. Conservar los medios en buen estado.
B) Ante siniestro:
Seguir las 6rdenes del coordinador de equipo.
Proceder por propia iniciativa de acuerdo con el Plan de Autoproteccidn si no se pueden recibir
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instrucciones.
Tratar de extinguir el incendio y, en su defecto, mantenerlo bajo control hasta la llegada de los servicios
oficiales de extincién y salvamento.
Cooperar con éstos ultimos y facilitarles cuanta informacién soliciten en relacién con el siniestro y su
evolucion.
Trasladar a los afectados al local previamente seleccionado a la espera de los servicios de evacuacién
sanitarios.
Rescatar a las victimas.
Impartir primeros auxilios tanto morales como fisicos por personas especializados, si los hay. En su
defecto realizar los primeros auxilios en la medida que se pueda.
C) Seleccionar los medios para atender a los posibles afectados, tanto emocionales, inanimados,
contusos, heridos... (TRIAGE)
Ubicar en sitio fijo estos medios.
Seleccionar un local para alojarlos hasta que se produzca la evacuacién por parte de los servicios
sanitarios en caso de un posible siniestro.

Medios
Extintores N¢:
Mangueras boca de incendios N2: Mangueras y adaptadores de grifo N2 :
Herramientas para desescombrar (PALAS Y OTROS) N2: 1
Botiquin de primeros auxilios (Junto Secretaria) Camilla.

EQUIPO de MANTENIMIENTO y REHABILITACION

Composicion y responsabilidades

Encargado: Secretario/a del Centro

Adjunto: Un conserje designado por la Direccién

RESPONSABILIDADES del Encargado:
Proponer al coordinador de Autoproteccién los miembros del equipo Tener al dia la relacién de
personal y materiales adscritos a su equipo. Conservar los medios en buen estado y lugar adecuado.
Proponer al coordinador de autoproteccion las reparaciones y nuevas adquisiciones pertinentes.
Coordinar los trabajos que correspondan al equipo.
Coordinar al equipo y evacuacion en caso de siniestro.
Secundar al coordinador de autoproteccion en el desarrollo de los ejercicios practicos que se realicen.
del Equipo a nivel Preventivo:
Cuidar de todas las instalaciones y servicios del Instituto para que se encuentren permanentemente en
buen estado de servicio, realizando a tal efecto frecuentes inspecciones (Gas, luz, agua...)
Proceder a la inmediata reparacién por si mismo o por personal ajeno al Centro, de las deficiencias que
se observen en ellas.
Informar a los alumnos-as a fin de que pongan de inmediato en conocimiento del personal adscrito al
Centro cualquier anormalidad que se observe en los citados servicios e instalaciones.

Medios
Inspecciones periddicas de las instalaciones. Conserje para reparaciones sencillas.
Personal especializado para reparaciones mas complicadas.

Desarrollo y Fases de la accién
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INTRODUCCION

a. Conocida la existencia del siniestro se procede con la mayor urgencia a la puesta en marcha del Plan
de Autoproteccién que se desarrollara de la siguiente forma: Se notificara al Jefe de Autoproteccion
quien valorara la situacion. Si esta no reviste gravedad se tratara de controlar con los medios previstos
y de forma discreta.

b. En caso de que por la gravedad de la situacion sea preciso desalojar el Centro y estando en buenas
condiciones las salidas de emergencia previstas en el Plan, el desalojo se efectuara segtn se indica a
continuacion.

DISENO de la EVACUACION
Ocupacién
Desde las 8:15 horas hasta las 14:45 esta ocupadas las aulas en actividades normales de docencia. La

La Cafeteria es pequefia y es un recinto que alberga en determinadas horas, sobre todo en el recreo, a un
numero elevado de profesores. La puerta de salida desde este recinto es normal y durante los recreos no
permanece abierta.

El médulo dedicado a gimnasio esta aislado del médulo principal, con salida hacia el campo de deportes.
Los ventanales que posee son altos y no permiten salida alguna en caso de emergencia. No obstante, la
mayor parte de las actividades de las clases practicas de Educacion Fisica se imparten en los campos de
deportes.

Las clases de informatica se imparten en sus aulas especificas, situada en la planta primera. Estan ocupadas
durante la mayor parte del horario lectivo.

Existen dos aulas dedicadas exclusivamente a clases de Dibujo, situadas en la planta segunda. Estas aulas
permanecen ocupadas practicamente toda la mafiana.

Las practicas de Ciencias Naturales y Fisica y Quimica suelen impartirse en los Laboratorios, situados en
la planta primera.

La Biblioteca se abre seis horas cada mafiana. Tiene cabida para 30 alumnos.

El SUM, que esta situado en la planta baja, tiene capacidad para unos 100 alumnos. Los accesos que posee
son una puerta normal, poco adecuada para el nimero de alumnado que puede acceder a él, aunque en
casos de emergencia puede habilitarse otra que comunica con el aula de NEE.

Disefio de vias de evacuacion

En planos adjuntos se especifica la numeracion de las escaleras de cada planta que deberian ser las vias de
salida hacia el exterior en caso de evacuacidn:

La Distribucién de las salidas de emergencia que se expone en los planos adjuntos podra reformarse una
vez efectuados algunos simulacros

Evaluacion de vias de evacuacion

Las zonas del Instituto que presentan una mayor dificultad para una evacuacién rapida son las siguientes:
La planta 2, es también una zona conflictiva por la distancia hasta la puerta de salida y por la posible
confluencia de alumnos en pasillos y escaleras en los momentos de la evacuacion.

Las puertas de todas las aulas abren hacia fuera. La puerta del SUM es inadecuada para la capacidad de la
sala. Todas las aulas poseen rejas fijas lo que puede dificultar su evacuacién.

Sefializacion
El Centro dispone de un alumbrado de emergencia que se enciende automaticamente ante un
cortocircuito. Esta instalado en pasillos, aulas, Secretaria y gimnasio.
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Se encuentra instalada la sefializacion pertinente que indica el nimero de las escaleras y las vias de salida

de cada zona. Ademads en las aulas y en el Tablén de Anuncios se encuentra el mapa explicativo de una

posible evacuacion

I11.6.3. RESTABLECIMIENTO de la NORMALIDAD

1.
2.
3.

Cuando se haya extinguido el incendio o el hecho que ha dado lugar a la alarma, se evaluaran los dafios.
Si no hay ya peligro los alumnos iran ordenadamente a sus clases con sus profesores.

Si persiste la incertidumbre, se dejaran los alumnos en el patio hasta la hora de salida o, en el caso de
alumnos de Ensefianza Obligatoria, hasta que las familias vayan a recogerlos.

BASE LEGISLATIVA de la SEGURIDAD y PLAN DE EMERGENCIA en CENTROS EDUCATIVOS

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y la Ley 54/2003, de 12 de
diciembre, que reforma parcialmente la anterior.

REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion
de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia.

Orden Ministerial de 13 de noviembre de 1984 sobre los planes de evacuacion y los simulacros en los
Centros docentes de E. G. B.,, B.U. P.y F. P. (B. 0. E. 17-11-1984).

Manual de Autoproteccion publicado por la Direcciéon General de Proteccién Civil en 1984.

Real Decreto 1004/1991, de 14 de junio, por el que se establecen los requisitos minimos de los Centros
que impartan ensefianzas de régimen general no universitarias (B. O. E. 26-6-1991).

Real Decreto 2177/1996, de 4 de octubre, por el que se Aprueba la Norma Basica de la Edificaciéon
«nbe-cpi/96: condiciones de Proteccion contra Incendios de los Edificios».

ORDEN de 16 de abril de 1998 sobre normas de procedimiento y desarrollo del Real Decreto
1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones de Protecciéon
contra Incendios y se revisa el anexo [ y los apéndices del mismo.

ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacién
y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcién
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 6rganos de coordinacién y gestiéon de la prevencion en
dichos centros y servicios educativos.
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ANEXO II

COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

I. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO EN MATERIA DE PREVENCION
[.1. Derechos
[.2. Obligaciones

I1. POSIBLES RIESGOS Y SUS MEDIDAS PREVENTIVAS
[1.1. Caidas al mismo nivel
[1.2. Golpes/Cortes con objetos y herramientas
[1.3. Enfermedades por agentes bioldgicos
[1.4. Condiciones ambientales
[1.5. Riesgo eléctrico
[1.6. Fatiga postural
[1.7. Problemas del aparato fonador
[1.8. Fatiga visual
[1.9. Uso de Laboratorios y Talleres

I1L. INSTRUCCIONES PARA LA EVACUACION DE EMERGENCIA
[11.1. Consideraciones generales
[11.2. Caracteristicas de la Evacuacion I11.3. Instrucciones para el Profesorado I11.4. Instrucciones para
el alumnado
[11.5. Resultados de un simulacro de evacuacion

IV. ACTUACION ANTE INCENDIO
IV.1. Al localizarlo
IV.2. Consignas para el alumnado

I. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO EN MATERIA DE PREVENCION

I.1. Derechos

1. ElProfesorado tiene derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en su trabajo.

2. Estederecho de proteccidn constituye, igualmente, un deber de las Administraciones publicas respecto
del personal a su servicio.

3. En cumplimiento del deber de proteccion, la Administracion debera garantizar la seguridad y la salud
de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo. A estos efectos, la
Administracion realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la adopcién de cuantas
medidas sean necesarias para la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, mediante la
evaluacioén de riesgos, informacion, consulta, participacion y formacion de los trabajadores, actuaciéon
en casos de emergencia y de riesgo grave e inminente, vigilancia de la salud, y mediante la constitucién
de una organizacién y de los medios necesarios en los términos establecidos en la Ley de Prevencién
de Riesgos Laborales.

IES Pedro Soto de RojasVReglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 57



1.2. Obligaciones
1. Eltrabajador tiene la obligacién de velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de
aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y
omisiones en el trabajo, de conformidad con su formacién y las instrucciones de la Administracion.
2. Los trabajadores, con arreglo a su formacion y siguiendo las instrucciones pertinentes, deberan:

a. Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas,
aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en general,
cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

b. Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccidn facilitados.

c. No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los lugares de trabajo.

d. Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a los trabajadores designados
para realizar actividades de protecciéon y de prevenciéon o, en su caso, al servicio de
prevencion, acerca de cualquier situacién que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables,
un riesgo para la seguridad y la salud de los trabajadores.

e. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente
con el fin de proteger la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo.

f. Cooperar con la Administracién para que éste pueda garantizar unas condiciones de
trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores.

3. El incumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en materia de prevencién de riesgos
tendra la consideracién de incumplimiento laboral, conforme a lo establecido en la
correspondiente normativa sobre régimen disciplinario de los funcionarios publicos.

I1. POSIBLES RIESGOS Y SUS MEDIDAS PREVENTIVAS
I1.1. Caidas
AL MISMO NIVEL
Causa: Mal estado del suelo, presencia de obstaculos o una incorrecta disposicién del mobiliario.
Medida Preventiva:
e (Cuando apreciemos irregularidades en el suelo o esté resbaladizo, hemos de avisar
inmediatamente al responsable de mantenimiento.
e Utilizar calzado adecuado al tipo de trabajo que realizamos y mantenerlo en buen estado.
[luminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.
e El suelo de los pasillos y zonas de paso debe estar limpio y libre de cualquier obstaculo como
carpetas, bolsos, libros, maletas...

A DISTINTO NIVEL
Causa: Mal estado de la escalera o presencia de obstaculos
Medida Preventiva:
e El suelo de las escaleras y zonas de paso debe estar limpio y libre de cualquier obstaculo
como carpetas, bolsos, libros, maletas...
e (Cuando las escaleras estén resbaladizas, hemos de avisar inmediatamente al responsable
de mantenimiento.
e Utilizar calzado adecuado
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e [luminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.
e Utilizar las escaleras menos transitadas por los alumnos.

DE OBJETOS EN MANIPILACION/OBJETOS DESPENDIDOS
Causa: Durante la manipulacién de cargas o de objetos colocados en estanterias
Medida Preventiva:
e Establecer normas adecuadas de almacenamiento que eviten la caida de objetos almacenados
e Las estanterias deberan mantenerse en buenas condiciones
e Utilizar el método general de levantamiento de cargas.
e Evitar movimientos bruscos con las cargas, asi como manipularlas sentado/a.

I1.2. Golpes/Cortes con objetos y herramientas
GOLPES CONTRA OBJETOS INMOVILES
Causa: Posibles cajones sin cerrar, esquinas de mesas o las propias mesas de alumnos
Medida Preventiva:
e Emplear si es posible muebles con aristas redondeadas y de cajones con dispositivos de
bloqueo que impidan salirse de sus guias.
No dejar abiertos cajones, ni mesas en medio de los pasillos.
e Deben establecerse como minimo 5 metros2 de superficie libre de movimiento para el
profesor.
e Las zonas de paso deben estar limpias y libres de cualquier obstaculo como carpetas, bolsos,
libros...
e [luminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.

GOLPES CONTRA OBJETOS MOVILES

Causa: Posibles golpeos con alumnos en movimiento

Medida Preventiva
e Evitar que los alumnos circulen por los pasillos corriendo
e Jluminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.
e Utilizar calzado adecuado.

GOLPES/CORTES CON OBJETOS Y HERRAMIENTAS

Causa: Producidos durante el manejo de papel, sobres, grapadoras, tijeras.

Medida Preventiva: Debera extremarse las precauciones con los filos de las hojas, sobres, grapadoras,
et. Todos los objetos punzantes o de corte (grapas, tijeras, etc.), deberan permanecer en los lugares
destinados al efecto (cajones, etc.) de forma que no se abandonen en las sillas, encima de las mesas,
suelo, etc.

I1.3. Enfermedades por agentes biolégicos
Causa: Producidos por los virus y bacterias en el ambiente del aula
Medida Preventiva:
e (Como agente de riesgo vacunarse contra el virus de la gripe.
e La renovacion periddica del aire en el aula ayuda a mantener un ambiente mas limpio y
contribuye a incrementar el confort y bienestar durante el desarrollo de la actividad docente.
e Realizar campaiias de higiene.

IES Pedro Soto de Rojas Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 59



I1.4. Condiciones ambientales

Causa: Debidos a problemas en la Temperatura, Humedad, [luminacién, Ruido, Ventilacién, etc

Medida Preventiva:

La temperatura debe oscilar entre los 20 y 22°C.

Para no producir molestias por humedad ni por sequedad, la humedad debe oscilar entre el 35
% y el 45 % de humedad. La utilizacion de medios de calefaccién provoca un descenso bajo del
nivel de humedad.

La iluminacién a ser posible, debe ser natural. Las ventanas deberian estar en los espacios
laterales, evitando que tanto el profesor como el alumnado tengan ventanas frente a si. En caso
de iluminacién

artificial, debe ser clara pero no estridente. Esta iluminacién deberia oscilar sobre los 500 lux.
Es logico que existan ruidos débiles, producto de la propia practica, pero deben anularse los
generados gratuitamente por el alumnado.

La renovacién periodica del aire en el aula ayuda a mantener un ambiente mas limpio y
contribuye a incrementar el confort y bienestar durante el desarrollo de la actividad docente.

IL.5. Riesgo eléctrico
Causa: Manipulacién de los diferentes aparatos que se utilizan como elementos de soporte en la

imparticion de las clases (ordenadores portatiles, radiocasettes... )

Medida Preventiva:

Antes de utilizar un equipo deberemos de verificar que se encuentre en perfecto estado.
Comprobar antes de utilizar un equipo el estado del enchufe al que se va a conectar

Para desconectar un equipo de la corriente, siempre deberemos de tirar de la clavija, nunca del
cable.

Siempre debemos de operar con los mandos previstos por el fabricante o instalador. No se
pueden alterar nunca los dispositivos de seguridad, ya que su funcién de proteccién quedaria
anulada.

En caso de averia, la primera medida a adoptar es desconectar la corriente e informar al técnico
o al departamento de mantenimiento.

I1.6. Fatiga postural
Causa: Debido a la necesidad de pasar periodos prolongados en la misma postura (de pie) obliga al

profesor a desplazarse, flexionar el tronco, girar el cuerpo o permanecer en una misma posiciéon

durante un espacio prolongado de tiempo

Medida Preventiva:

Se deben evitar, siempre que sea posible, movimientos bruscos y forzados del cuerpo

Si debemos permanecer de pie durante un periodo prolongado de tiempo, es importante
mantener un pie en alto apoyandolo sobre un reposapiés y alternar un pie tras otro, para
reducir la tensiéon muscular necesaria para mantener el equilibrio.

El cuerpo tiene que estar erguido en todo momento para prevenir deformaciones de la
columna.

Es aconsejable cambiar de posicion con frecuencia para evitar la fatiga.
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IL.7. Problemas del aparato fonador
Causa: Debidos al esfuerzo mantenido de la voz, la imparticién de las clases en aulas con una acustica
inadecuada y en la mayoria de los casos masificadas, asi como la inhalacién del polvo de la tiza.
Medida Preventiva:

e No forzar la intensidad de la voz.

e Respirar correctamente.

e Evitar el tabaco que provoca una irritacién inmediata de las mucosas

e No exponerse a factores irritantes de las cuerdas vocales como el alcohol, ambientes secos y

calientes, cambios bruscos de temperatura.

I1.8. Fatiga visual

Causa: Debida a que una gran parte de la jornada laboral se desarrolla delante de una pantalla de
visualizacién de datos.

Medida Preventiva:

e Ladistancia de visidn entre ojo y pantalla no debe ser nunca inferior a los 40 cm., si bien tampoco
debe ser excesiva. Una distancia aconsejable estara entre 50 y 60 cm.

e Sedebera cuidar los aspectos de iluminacion para que el nivel de iluminacién en el propio puesto
de trabajo sea el adecuado a la tarea que se va a realizar (ni escaso, ni excesivo), asi como evitar
reflejos y deslumbramientos en la pantalla.

e La pantalla, teclado y documento deben ser orientables e inclinables a voluntad y con facilidad a
fin de evitar la constante acomodacidn del ojo, y los frecuentes giros de los ojos.

e Incorporacidn de filtros antirreflejos adecuados en las pantallas.

En los puestos de trabajo deberia existir: porta documentos, ratones ergonémicos, soportes de
manos y mufiecas, reposapiés, sillas de trabajo de altura regulable y profundidad adecuada,
pantallas adecuadas a la tarea a realizar, mesas de trabajo adecuadas a la tarea a realizar con
superficies mate para evitar deslumbramientos, teclados separables de la pantalla.

e La pantalla y el porta documentos deberan estar los suficientemente préximos uno del otro y a
la misma distancia para evitar los giros de ojos y acomodacién constante de la vision.

e Realizacién de pausas periddicas a lo largo de la jornada de trabajo o alternar este con otras
actividades que no requieran el uso del ordenador.

e C(Colocar las pantallas de visualizaciéon de datos de forma perpendicular a las fuentes de luz de
forma que la luz incida por los laterales del puesto. Si no es posible utilizar las persianas para
evitar deslumbramientos.

I1.9. Uso de Laboratorios y Talleres
LABORATORIOS
Causa: Debida a desconocimiento de las caracteristicas de peligrosidad de las sustancias, empleo de
métodos y procedimientos de trabajo intrinsecamente peligrosos, malos habitos de trabajo, empleo de
material de laboratorio inadecuado o de mala calidad, instalaciones defectuosas, disefio no
ergondmico, falta de espacio, asi como contaminaciéon ambiental

Medida Preventiva:

e Disponer de informacidn sobre las caracteristicas de peligrosidad de las sustancias.

e Disponer de la adecuada informacion para realizar el trabajo de manera segura.

e Adquirir y mantener buenas practicas de trabajo.
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Trabajar con material suficiente y adecuado a las necesidades y en buen estado.

Llevar una buena politica de mantenimiento preventivo, con revisiones periddicas, y reparar
con rapidez las averias.

No acumular materiales en las superficies de trabajo. Disponer del espacio de una manera
racional.

Equipar el laboratorio con un sistema de ventilacién general, localizada (vitrinas y cabinas) y
de emergencia eficaz.

La organizacion y distribucion fisica del laboratorio (distribuciéon de superficies, instalacién de
aparatos, procedimientos de trabajo, instalaciones generales, etc.) debe ser estudiada a fondo
y procurar que sea adecuada para el mantenimiento de un buen nivel preventivo.

El laboratorio debe disponer de los equipos de proteccion individual (EPIs) y de las
instalaciones de emergencia o elementos de actuacién (lavaojos, mantas ignifugas, extintores,
etc.) adecuados a los riesgos existentes.

El laboratorio debe mantenerse ordenado y en elevado estado de limpieza. Deben recogerse
inmediatamente todos los vertidos que ocurran, por pequefios que sean.

Comprobar que no se realicen experiencias distintas a las explicadas por el profesor/a o que
se realicen experiencias sin autorizacion expresa. Controlar que nadie pueda poner en marcha
nuevos aparatos e instalaciones sin autorizacién expresa.

Observar las normas higiénicas basicas, como puede ser el lavarse las manos al entrar y salir
del laboratorio y siempre que haya habido contacto con algin producto quimico. Debe llevar
en todo momento las batas y ropa de trabajo abrochadas y los cabellos recogidos, evitando
colgantes o mangas anchas que pudieran engancharse en los montajes y material del
laboratorio. No se debe trabajar separado de la mesa.

No ingerir alimentos en el laboratorio. Para beber es preferible la utilizacién de fuentes de agua
a emplear vasos y botellas. Caso de que aquellas no estén disponibles, nunca se emplearan
recipientes de laboratorio para contener bebidas o alimentos ni se colocaran productos
quimicos en recipientes de productos alimenticios.

Solamente utilizar los productos y materiales empleando solamente los que presenten
garantias de hallarse en buen estado, eliminando el resto.

Debe comprobarse el correcto etiquetado de los productos quimicos que se reciben en el
laboratorio, etiquetar adecuadamente las soluciones preparadas y no reutilizar los envases
para otros productos sin retirar la etiqueta original.

Los productos quimicos deben manipularse cuidadosamente, no llevandolos en los bolsillos, ni
tocandolos o probandolos y no pipeteando con la boca, guardando en el laboratorio la minima
cantidad imprescindible para el trabajo diario.

No deben emplearse frigorificos de tipo doméstico para el almacenamiento de productos
quimicos ni guardar alimentos ni bebidas en los frigorificos destinados a productos quimicos.
Reducir al maximo la utilizacién de llamas vivas en el laboratorio. Para el encendido de los
mecheros Bunsen emplear preferentemente encendedores piezoeléctricos.

Al finalizar la tarea o una operacion recoger los materiales, reactivos, etc. para evitar su
acumulacioén fuera de los lugares especificos para guardarlos y asegurarse de la desconexion
de los aparatos, agua corriente, gases, etc.

La gestion de los residuos debe estar regulada, disponiendo de un plan especifico.

Deben revisarse periddicamente las instalaciones del laboratorio para comprobar que se
hallan en buen estado. Deben evitarse, en la medida de lo posible, las conexiones multiples y
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las alargaderas, tanto en la instalacion eléctrica como en la de gases.

e Debe comprobarse la ventilacion general del laboratorio: trabajo en depresion, velocidad de
circulaciéon del aire de las zonas con menor contaminacién a las de mayor contaminacién
ambiental, renovacién suficiente y adecuadas condiciones termo-higrométricas.

e Debe trabajarse, siempre que sea posible y operativo, en las vitrinas. En éstas debe
comprobarse periédicamente el funcionamiento del ventilador, el cumplimiento de los
caudales minimos de aspiracion, la velocidad de captacion en fachada, su estado general y que
no se conviertan en un almacén improvisado de productos quimicos.

e Deben utilizarse guantes adecuados en todos los trabajos que entrafien algiin contacto con
alguna sustancia quimica peligrosa.

e Siempre que haya peligro de salpicaduras se utilizaran gafas de seguridad, pantallas faciales u
otros dispositivos de proteccion.

e A fin de evitar los cortes accidentales, se preferira el uso de material plastico al de cristal.

El uso de agujas hipodérmicas y de jeringas debe evitarse. Cuando ello no sea posible, las agujas
se recogeran en recipientes adecuados que eviten los pinchazos accidentales.

e C(Correcta politica de almacenamiento de productos

TALLERES

Causa: Debida a utilizacion de herramientas manuales, maquinas portatiles, proyeccién de

particulas, sobreesfuerzos, contactos eléctricos directos e indirectos.

Medida Preventiva:

No utilizar herramientas de baja calidad.

Conservacidn de las herramientas en buenas condiciones de uso.

Utilizacién de las herramientas adecuadas a cada tipo de trabajo que se vaya a realizar.
Transporte de las herramientas de manera adecuada y segura, protegiendo los filos y puntas y
manteniéndolas ordenadas, limpias y en buen estado, en el lugar destinado a tal fin.
Comprobar el buen estado de la herramienta antes de utilizarla.

El puesto de trabajo debe estar limpio e iluminado.

La pieza sobre la que trabajar siempre debe estar bien fijada al banco de trabajo.

Utilizar gafas de seguridad cuando se prevea la proyeccién de particulas al trabajar con
las herramientas.

Realizar el mantenimiento de una herramienta o maquina una vez utilizada.

No exponer una herramienta eléctrica a la lluvia ni a condiciones himedas, pues corre el grave
riesgo de sufrir un choque eléctrico.

Desconecte el cable de la red, tirando siempre del enchufe no del cable.

Evitar el encendido accidental de las maquinas y herramientas eléctricas; antes de
conectarlo asegurese de que el interruptor esta en la posiciéon de apagado (off).

Verificar que el interruptor funcione correctamente: cualquier herramienta que no se pueda
apagar o encender por medio del interruptor es peligrosa.

Desconectar el enchufe de la fuente de energia antes de hacer cualquier ajuste, cambiar
accesorios o guardar la herramienta. Estas medidas de seguridad preventivas reducen el riesgo
de hacer funcionar la herramienta accidentalmente.

No intentar realizar trabajos con riesgo.

Cuando se realicen trabajos de perforacion, hay que utilizar equipos de seguridad segin lo
requieran las condiciones. Por ejemplo, proteccién para los ojos, mascara antipolvo.
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e Notocarla punta de herramientas térmicas como (soldador, pistola termofusible, etc.) durante
o inmediatamente después de su utilizacion puesto que estara caliente.

e Durante las pausas de trabajo o cuando queramos dejar enfriar estas herramientas, depositarla

en el soporte o pie, asegurandose que nadie puede tocarla de manera accidental.

Antes de guardar este tipo de herramienta, dejar enfriar completamente y de manera natural.

No adoptar posturas forzadas al usar la herramienta.

Aumentar la precauciéon cuando la maquina es eléctrica.

Comprobar que las protecciones de una maquina se encuentran siempre en perfecto estado,
antes de utilizarla.
No manipular bajo ningin concepto las protecciones de la maquina.
e Solo pueden acercarse a una maquina las personas autorizadas.
Vestir indumentaria adecuada, no llevando accesorios que se puedan enganchar a las partes
moviles de la maquina.
e (Cuando se trabajen con piezas pequeiias, hay que disponer de un til para sujetar la pieza.

I1L. INSTRUCCIONES PARA LA EVACUACION DE EMERGENCIA
IIL.1. Consideraciones generales

1.

Las actuales instrucciones estan orientadas a la realizacién de un simulacro de emergencia con
evacuacion del edificio.

Este simulacro permitird familiarizar al colectivo escolar con una actuacién real y que no le
sorprenda totalmente o le pille desprevenido.

El simulacro posibilitard poder usar adecuadamente todos los medios disponibles para aminorar la
magnitud de un imprevisto desastroso, con independencia de la cantidad de medios.

Asi mismo, el simulacro pretende detectar las principales insuficiencias en el edificio, al igual que,
definir las medidas correctoras oportunas a efectos de evacuacién y actuacion en caso de emergencia.
Se debera determinar previamente el tipo de emergencia de que se trata (Fuego, inundacion,
amenaza de bomba, terremoto - véase el apartado V -, etc.) con el fin de determinar la actuacién mas
adecuada a las condiciones de emergencia.

Se considerara si la situacién de emergencia es de tal magnitud que pueda justificar la evacuaciéon
inmediata y rapida del edificio.

La realizacién de simulacros no pretende conseguir resultados inmediatos, sino el entrenamiento y
la correccién de habitos por parte de los ocupantes del Centro, y su acomodacidn a las caracteristicas
fisicas y ambientales de cada edificio.

I11.2. Caracteristicas de la Evacuacion
El tiempo maximo para la evacuacion del edificio debera ser de 10 minutos.
El tiempo maximo para la evacuacién de cada planta debera ser de 3 minutos.
La duraciéon maxima de un simulacro de evacuaciéon debera ser de 30 minutos, es decir, la
interrupcién de las actividades escolares no deberia ser superior a ese tiempo.
El simulacro debera realizarse en la situacion de maxima ocupacion del Centro, en su actividad
escolar. Con el mobiliario en su disposiciéon habitual. Sin aviso previo para los alumnos. Los
profesores s6lo recibiran las instrucciones oportunas a efectos de planificacion del simulacro, pero
sin saber el dia y la hora del mismo. El dia y la hora la fijara el Director del Centro, segiin su propio
criterio y responsabilidad.
El simulacro se realizara sin ayuda exterior (Bomberos, Policia Local, Sanitarios, etc.) ya que en
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circunstancias reales se inicia sin este auxilio.

6. Ante proximidad de una evacuacion la Direccién del Centro informara a los padres de alumnos

acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de panico, pero

sin precisar el dia, ni la hora de la realizacion de la actividad. La comunicacidn a los padres sobre

la realizacion de dicho simulacro pretende conocer cualquier posible objecién para impedir la

participacion de sus hijos en dicho simulacro, e indirectamente, obtener su consentimiento.

IIL.3. Instrucciones para el Profesorado

1.

10.

11.

12.

Por la Direccion del Centro se designa de entre el profesorado de guardia y/o libre de clases unos
coordinadores por planta para observar el desarrollo del simulacro y controlar el tiempo en que
tiene lugar.

Con anterioridad suficiente al dia del simulacro, todo el Profesorado se reunira con el
coordinador general, con objeto de revisar elaborar el plan a seguir, de acuerdo con las
caracteristicas arquitecténicas del edificio, y prever todas las incidencias de la operacion,
planificar los flujos de salida, determinar los puntos criticos del edificio, las zonas exteriores de
concentracion de alumnos y las salidas que se vayan a utilizar y cudl de ellas se considerara
bloqueada a los efectos de este ejercicio.

En el caso de que el alumnado evacuado deba salir del recinto escolar y ocupar zonas ajenas al
Centro, se tomaran precauciones oportunas en cuanto al trafico, para lo cual, si fuera necesario,
debe advertirse a las autoridades o particulares, en su caso, que corresponda.

[gualmente se designara una persona por cada salida y otra situada en el exterior del edificio, que
controlara el tiempo total de evacuacién del mismo.

Cada Profesor/a se responsabilizara de controlar los movimientos del alumnado a su cargo, de
acuerdo con las instrucciones del coordinador general y de los coordinadores de planta.

Cada Profesor/a, en su aula, organizara la estrategia de su grupo designando al alumnado mas
responsable para realizar funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los alumnos,
controlar que no lleven objetos personales

Cuando hayan desalojado todo el alumnado, cada Profesor comprobara que las aulas y recintos
que tiene asignados quedan vacios, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que
ningin alumno quede en los servicios y locales anexos.

Se designard a una o varias personas, que se responsabilizaran de desconectar, después de sonar
las sefiales de alarma, las instalaciones generales del edificio por el orden siguiente: Electricidad,
Suministro de gaséleo, Agua, s6lo en caso en que el suministro a los hidrantes sea independiente
de la red general.

Se designara una persona encargada de la evacuacién de las personas minusvalidas o con
dificultades motoricas, si las hubiere.

Con antelacién al dia del simulacro la Direccién del Centro informara a los padres de los alumnos
acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de panico,
pero sin precisar el dia ni la hora en los que el mismo tendra lugar.

[gualmente, y con varios dias de antelacién a la realizaciéon del simulacro, se informara a los
alumnos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicaran las instrucciones que
deberan seguir.

Es muy importante, para el buen resultado de este ejercicio, mantener en secreto el momento
exacto del simulacro, que sera determinado por el Director del Centro, y no se comunicara en
ningln caso a las personas relacionadas con el Centro (Profesores, alumnos, padres, personal
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

auxiliar), con objeto de que el factor sorpresa simule una emergencia real.

Al comienzo del ejercicio se emitira una sefial de alarma (timbre, sirena, campana o viva voz), de
acuerdo con el equipamiento disponible en el Centro, que alcance a todas las zonas del edificio.
Cuando el sistema de alarma existente no sea suficientemente potente y claramente diferenciado
de otras sefiales actsticas, como las del recreo u otras actividades escolares, debera procurarse
una solucién alternativa que cumpla los requisitos mencionados.

Para la evacuacion ordenada por plantas se seguiran los siguientes criterios:

[0 A la sefnal de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar los
ocupantes de la planta baja.

[0 Simultdneamente, los de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente hacia las
escaleras mas proximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los
ocupantes de éstas hayan desalojado su planta respectiva

[0 Eldesalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas mas
proximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.

La distribucién de los flujos de evacuacion en las salidas de la planta baja se ordenara en funciéon
del ancho y la situacién de las mismas y esta indicado en cada una de las aulas del Centro

No se utilizaran en este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se
consideran como salidas para este simulacro ventanas, puertas a terrazas, patios interiores etc.
En caso de existir escaleras de emergencia, éstas se utilizaran con objeto de comprobar su
accesibilidad y buen funcionamiento.

No se utilizaran tampoco el ascensor ni se abriran ventanas o puertas que en caso hipotético de
fuego favorecerian las corrientes de aire y propagacién de las llamas.

Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las salidas y escaleras
que habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un caso concreto, es
aconsejable en la planificacion de este simulacro prever esta circunstancia, siendo el Profesor de
cada aula el unico responsable de conducir a los alumnos en la direccién de salida previamente
establecida.

Por parte del personal del Centro se procurara no incurrir en comportamientos que puedan
denotar precipitacién o nerviosismo, en evitaciéon de que esta actitud pudiera transmitirse a los
alumnos, con las consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran en la zona de las pistas deportivas
previamente sefializados como puntos de encuentro, siempre bajo el control del Profesor
responsable, quien comprobara la presencia de todos los alumnos de su grupo.

Finalizado el ejercicio de evacuacién, el equipo coordinador inspeccionara todo el Centro, con
objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Una vez concluido el simulacro se celebrara una reunién del Profesorado para comentar y
evaluar el ejercicio, redactdndose por el Director del Centro el informe oportuno.

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinacién y colaboracién de
todos los Profesores, tanto en la planificacién del simulacro como en su realizacion. El Profesor
se responsabilizara al maximo del comportamiento de los alumnos a su cargo con objeto de evitar
accidentes de personas y dafios en el edificio.

IIL.4. Instrucciones para el alumnado

1.

El alumnado debera seguir siempre las indicaciones de su profesor y en ningtin caso debera
tomar iniciativas propias.
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El alumnado que haya recibido funciones concretas de su profesor debera responsabilizarse de
su cumplimiento y colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

El alumnado no recogera objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y demoras.

El alumnado que se encuentre en los aseos o en locales anexos, al sonar la alarma, debera
incorporarse rapidamente a su grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se incorporara al
grupo mas préximo, y ya en el exterior, buscara a su grupo y se incorporara al mismo
comunicandoselo a su profesor.

Todos los movimientos se realizaran con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni empujando o
atropellando a los demas.

Nadie debera detenerse junto a las puertas de salida.

El alumnado debera evacuar el Centro en silencio, con orden, evitando atropellos y ayudando a
los que tengan dificultades o sufran caidas. La evacuacion se realizard como maximo en tres filas,
dos por los laterales y una en el centro.

En la evacuacion se debera respetar el mobiliario y el equipamiento.

En el caso de que en las vias de evacuacion haya algiin obstaculo que dificulte la salida, sera
apartado por los alumnos si fuera posible de forma que no provoque caidas de las personas o
deterioro del objeto.

10. En ningun caso, el alumnado debera volver atras, sea cual sea el pretexto.
11. En todos los casos, los grupos permaneceran unidos, no se disgregaran y se concentraran en el

lugar exterior previamente establecido, con el fin de facilitar al profesor el control de los alumnos.

12. En el caso de hundimiento o explosién y se hayan de atravesar algunas salas, se debera hacer

cerca de las paredes, nunca por medio de las mismas.

13. En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberan proteger las vias

respiratorias con pafiuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta, no se debera pasar por
dichas zonas.

14. En el caso de inundacién por humo de pasillos y escaleras, el grupo ha de permanecer en la clase,

cerrar las puertas y ventanas, colocar trapos mojados en las juntas de las puertas, para evitar la
entrada de humo. A través de las ventanas se llamara la atencion del exterior.

IIL.5. Resultados de un simulacro de evacuacion

Al término del ejercicio de evacuacion, el Director del Centro realizara un informe en el que se recoja la

experiencia ejecutada y los problemas detectados en la misma, asi como los resultados obtenidos.

Para ello habra que seguir las siguientes pautas:

1.

Comprobacién de si el plan de evacuacién adoptado fue respetado y si la coordinacién y
colaboracién de los Profesores fue satisfactoria. En caso contrario, informar de las posibles causas
y razones que lo hayan impedido u obstaculizado.

Medicién de los tiempos reales de evacuacién obtenidos para el conjunto del edificio y para cada
una de sus plantas, niumero total de personas evacuadas y su distribucién por plantas.

Valoracion del comportamiento colectivo de los alumnos en una situaciéon de emergencia y del
grado de acatamiento de las instrucciones de sus Profesores.

Valoracion del grado de suficiencia de las vias de evacuacidn existentes para el desalojo ordenado
del edificio.

Identificacion de las zonas de estrangulamiento de los flujos de evacuacién en las condiciones
actuales del edificio.

Comprobacion del funcionamiento del sistema de alarma asi como del alumbrado y escaleras de
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emergencia, en el caso de que existan, indicando si han facilitado la evacuacion.

Identificacion de aquellos elementos propios del edificio, sean fijos 0 moéviles, que obstaculicen las
vias de evacuacion: muebles, puertas de apertura contraria al flujo de salida, pilastras, etc.
Relacién de los incidentes no previstos: accidentes de personas, deterioros en el edificio o en el
mobiliario, etc.

Finalmente se deberan extraer las conclusiones pedagdgicas que se deriven de esta experiencia, a
efectos de futuras practicas de evacuacion.

IV. ACTUACION ANTE INCENDIO
IV.1. Al localizarlo
1. Mantener la calma.

2. Avisar del incendio.

3. Utilizar extintores e intentar sofocar o controlar la situacién en caso de ser posible.

4. Nunca poner en peligro su integridad fisica.

IV.2. Consignas para el alumnado
1°. PRECAUCIONES ELEMENTALES PARA EVITAR UN INCENDIO.

No manipular objetos o liquidos que pudieran ser fuente y origen de incendio.

No manipular, tampoco, las instalaciones propias del edificio, en particular las eléctricas. No
sobrecargar lineas eléctricas.

No fumar en los lugares y en las horas que este expresamente prohibido, ni arrojar, en ningin
caso, colillas en las papeleras o por las ventanas, sino en los ceniceros, después de apagarlas.
Comunicar a los miembros del Equipo de Seguridad cualquier anomalia observada.

2° COMPORTAMIENTO EN CASO DE ALARMA.

El Centro tiene organizada la Autoproteccion, a fin de garantizar su seguridad en caso de
siniestro, muy poco probable dadas las medidas de prevencién adoptadas, a las que debes
contribuir con tu conducta prudente.

Procura, pues, no perder nunca la calma, ya que es la mejor forma de protegerse y de ayudar a
los demas.

Sigue, en cada caso, las instrucciones de los altavoces megafonos o personas encargadas del
Servicio de Orden y Evacuacidn; y no pretendas tomar iniciativas por tu cuenta, sobre todo si no
conoces bien el edificio.

Al oir la sefial de alarma para evacuar proceda inmediatamente a la evacuacion de su puesto.
Una alarma no significa una catastrofe; la mayoria de las veces no es sino una medida de
prevencion.

Recibiras instrucciones para dirigirte a la salida mas préxima; debes salir deprisa, pero sin
atropellar a los demas.

Mantenga silencio o hable con voz baja.

No te detengas cerca de las puertas de salida, sino dirigete rapidamente al lugar de reunién
previamente designado.

Nunca vuelva hacia atras en su recorrido.

Si tienes fuerzas para hacerlo, procura calmar a los demas, reduciendo su posible temor.

3° COMPORTAMIENTO EN CASO DE INCENDIO DECLARADO.
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Si te das cuenta de un pequeiio fuego, procura apagarlo, utilizando inicamente el agente extintor
adecuado si lo hubiese a tu inmediacién; y si no puedes hacerlo, comunicalo rapidamente a la
primera persona del Equipo de Seguridad con la que te encuentres.

Si se trata de un pequefio incendio, proceda a extinguirlo con los medios a su alcance pero NUNCA
SOLO.

No corra riesgos inttiles.

Si el fuego prende sus ropas, no corras; tirate al suelo y rueda; y si el hecho ocurre a otra persona,
cubrele con tu chaqueta o prenda analoga o con una toalla humedecida, si estas proximo a un
aseo.

Puedes tratar de apagar un fuego en una habitacion; siempre que tengas detras una habitacion
para salir sin riesgo.

Si una puerta esta muy caliente, no la abras. Puede aportar oxigeno e incrementar el incendio.
Utilice agua para enfriarla.

Si el fuego afecta a materiales sélidos, utilice agua, preferentemente pulverizada o polvo
polivalente EXTINTOR ROJO.

Si el fuego afecta a productos liquidos, utilice polvo.

Nunca agua. EXTINTOR ROJO.

Si el fuego afecta a productos gaseosos, utilice polvo EXTINTOR RO]JO.

Si el fuego afecta a lineas o aparatos eléctricos o delicados, use anhidrido carbénico o Halon.
Nunca agua. EXTINTOR GRIS O VERDE.

Recuerda que la carga de un extintor de 6 Kg. de polvo dura de 12 a 14 segundos, no la
desperdicies.

Dirija el chorro del extintor a la base de las llamas o foco del fuego. Aproximese lentamente
cuando le sea posible.

Antes de utilizar una BIE (Boca de Incendios Equipada) compruebe que es suficiente la presiéon
del agua.

Proceda después a desarrollar la manguera en su totalidad. Si el foco del incendio esta distante,
empalme un tramo de manguera suplementario.

Con la manguera en posicion de ataque abra el paso de agua.

Dirija el agua, preferentemente pulverizada sobre el foco del incendio a al suelo. Nunca sobre
paredes, techos o cristales.

Si el fuego se extiende, procura enfriar las zonas adyacentes, no abra ventanas ni puertas y
abandone el lugar. Si encuentra dificultades en la extincién, le rodea el humo o se reduce la
visibilidad notablemente, abandone la zona.

Si oyes una explosion, tirate al suelo y protege la nuca con tus manos; y si aquella produce una
nube de humo y polvo, espera a que se disipe, antes de tomar una decisién que convenga.

Si hubiese peligro de derrumbamientos, cobijate debajo de una mesa, banco y, si es posible, pon
estos pegados a las paredes o debajo del marco de una puerta.

Si no hay fuego abre las ventanas.

Si ha habido una explosion sin incendio, espera unos instantes, sobre todo si estas resguardado,
ya que pueden producirse posteriores explosiones.

Antes de salir de una habitacion, si hay fuego en ella procura cerrar las ventanas y las puertas,
pues las corrientes de aire avivan el fuego.

Si hay humo ponte un pafiuelo en la boca y en la nariz, a ser posible mojado, y sal agachado o
gateando.
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Respira profundamente, en tal caso, para evitar desvanecimientos.
Al salir sigue la linea de las paredes, ya que el mayor peligro de hundimiento se da en el centro
de habitaciones o pasillos.

e Al bajar por las escaleras, en especial si son de madera, ve con precaucidn, tanteando los
peldafios, antes de gravitar totalmente sobre ellos.
Si estas herido de importancia procura llamar la atencién.

e No te quites la ropa si tienes quemaduras.
Si encuentra dificultades en la extincion, le rodea el humo o se reduce la visibilidad notablemente,
abandone la zona.

e Sioyes una explosion, tirate al suelo y protege la nuca con tus manos; y si aquella produce una
nube de humo y polvo, espera a que se disipe, antes de tomar una decisién que convenga.

e Sihubiese peligro de derrumbamientos, cobijate debajo de una mesa, banco y, si es posible, pon
estos pegados a las paredes o debajo del marco de una puerta.

V. ACTUACION ANTE UN MOVIMIENTO SiSMICO

La Comision Permanente de Normas Sismorresistentesfue creada mediante el Decreto 3209/1974
con el fin de estudiar, elaborar y proponer las normas sismorresistentes aplicadas a los campos de la
ingenieria y arquitectura. Asimismo, la Comisién asesora a los organismos encargados de la Proteccion
Civil sobre las medidas que se deben adoptar para reducir los dafios a las personas y a sus bienes
materiales en el supuesto de una catastrofe sismica.

La Norma actualmente vigente (NC SE-02), elaborada por una Subcomisién integrada por diversos
expertos de Arquitectura, Ingenieria, Sismologia, Geologia, etc., ha incorporado nuevos criterios y
sugerencias extraidos de las experiencias de los ultimos grandes seismos destructores (México, 1985;
Armenia, 1988; Loma Prieta, 1989; Kobe, 1995; Izmir, 1999 o Taiwan, 1999) y del estudio analitico de
otras normas internacionales, que también han sido revisadas y actualizadas. Las caracteristicas mas
destacables de 1a NCSE-02 son las siguientes:

e Simplifica los criterios generales de aplicabilidad a partir del Mapa de Peligrosidad Sismica y del
tipo de construcciones. También, se tienen en cuenta las magnitudes esperadas en cada municipio
para un periodo de retorno de 500 afios.

e Lafinalidad ultima de la Norma es evitar la pérdida de vidas humanas y reducir el dafio y pérdidas
econdmicas causadas por terremotos futuros.

e Incorpora una novedad para los casos de terremotos de intensidad alta que causen dafios en
construcciones: obliga a que se haga un reconocimiento de la gravedad de dichos dafios en las
construcciones afectadas, de modo que se puedan tomar medidas preventivas y evitar asi riesgos
adn mayores.

e La Norma es mucho mas exigente con las construcciones de importancia especial como los
servicios esenciales (los hospitales, por ejemplo) o las instalaciones basicas de las poblaciones
(aguas potables, centrales eléctricas, centrales nucleares...) de modo que estas puedan ser
utilizadas en situaciones de emergencia y desastres.

La peligrosidad sismica de nuestro pais se establece mediante el Mapa de Peligrosidad Sismica.
En dicho mapa, se recogen los siguientes parametros:

e La aceleracion sismica basica, que es el valor de la aceleracion horizontal de la superficie del
terreno provocada por un terremoto. Se expresa en relacion con el valor de la gravedad g. En la
capital granadina tiene un valor de 0,23 g.

e El coeficiente de contribucion (k) que tiene en cuenta la influencia de los diferentes tipos de
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seismos esperados en un punto sismico. En la ciudad de Granada alcanza un valor de 1,0.
La mejor manera de protegerse en caso de un movimiento sismico de gran intensidad es estar bien
informado y preparado y seguir las normas o recomendaciones ante emergencias sismicas y las directrices
establecidas por Proteccién Civil.
Considerando que hace un siglo la provincia de Granada padeci6 las terribles consecuencias de un
terremoto de intensidad X (Arenas del Rey, 1884), es muy importante conocer las recomendaciones
basicas del Instituto Andaluz de Geofisica para protegerse de los seismos de gran intensidad:

V.1. Antes del terremoto

Conocer el Plan de Evacuacién del Centro en caso de emergencia y asegurar el reagrupamiento de
toda la comunidad del Instituto en un lugar seguro.

Conocer las normas basicas de actuacién durante un terremoto y posteriores al movimiento telurico.
Tener un directorio telefénico de urgencias: Proteccién Civil, Bomberos, Asistencia Sanitaria o Policia.
Saber como se desconectan la luz, el agua y el gas (cafeteria y laboratorios o talleres).

No tener objetos pesados sobre estanterias o muebles altos, mejor deben estar apoyados en el suelo.

V.2. Durante el seismo
Cuando el terremoto no sea intenso, hay que tranquilizarse y calmar a las personas que estén muy
nerviosas, ya que terminara pronto. Si el terremoto es muy intenso hay que mantener y transmitir la calma
y recordar las siguientes instrucciones:
e Siseestd dentro de un edificio, hay que quedarse dentro; si se esta fuera, se debe permanecer fuera.
El entrar o salir de los edificios sélo puede causar accidentes.
e Esimportante resguardarse bajo estructuras fuertes: bajo una mesa o bajo el dintel de una puerta
0 junto a un pilar, pared maestra o en un rincén y proteger la cabeza. Nunca hay que acercarse a
las ventanas o a las paredes exteriores del edificio, ya que hay riesgo de ser proyectado hacia el
exterior.
e Nunca se debe utilizar el ascensor ni huir precipitadamente hacia la salida.
Debe apagarse todo fuego, cerrar los grifos y cortar la luz.
e Si se esta fuera de un edificio, hay que alejarse de fachadas, cornisas, cristales, pretiles o cables
eléctricos.
e Nunca hay que acercarse a los edificios ni entrar en ellos, con el fin de evitar ser alcanzado por la
caida de objetos peligrosos (cristales, cornisas, pretiles...). Es importante dirigirse hacia lugares
abiertos.

V.3. Después del movimiento sismico

Se debe conservar la calma y hacer que los demas lo logren. Hay que evitar cualquier situacion de panico.
Comprobar si alguien estd herido y prestarle los auxilios necesarios. Los heridos graves no deben
moverse, salvo que en caso de empeoramiento de la situacién (fuego, derrumbamiento, etc.; en
este caso hay que hacerlo pero con mucha precaucion.

Se debe comprobar el estado de las conducciones de agua, gas y electricidad. Ante cualquier anomalia o
duda, se deben cerrar las llaves de paso generales.

No se debe usar el teléfono, salvo en caso de extrema urgencia, ya que se suelen colapsar las lineas
telefonicas.

Debe tenerse mucha precaucién al abrir armarios, ya que algunos objetos pueden haber quedado en
posicion inestable.
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Después de una sacudida muy violenta hay que evacuar el edificio de forma ordenada y paulatina, segiin
el Plan de Evacuacidn del Centro.

Hay que alejarse de las construcciones dafiadas y dirigirse hacia areas abiertas.

Después de un terremoto muy intenso, siguen otros movimientos sismicos, conocidos como réplicas, que
pueden ser causa de destrozos adicionales, sobre todo en construcciones dafiadas. Por eso hay que
permanecer alejado de ellas.

Es aconsejable escuchar la radio para seguir las recomendaciones de Emergencias Sismicas y Proteccion
Civil. La coordinacién es imprescindible. Es importante colaborar en la ayuda a heridos, enfermos, nifios y
ancianos.

No se debe acudir a las zonas afectadas por el seismo si no se le solicita. Curiosear es peligroso y dificulta
las labores de socorro.
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ANEXO III

INTERNET: Delitos, riesgos y buenas practicas
“Internet debe ser una herramienta integradora, que favorezca el acceso global a la cultura y el desarrollo,
derribando las barreras que separan y segregan al ser humano”. Es la mayor enciclopedia del mundo, pero
hay que formar a los menores en su utilizacién para que disfruten de todos sus contenidos de acuerdo a su
edad y a su nivel de preparacion, conciencidndoles sobre los nuevos riesgos y amenazas que aparecen
diariamente y cémo afrontarlos
La utilizacion de las TIC por los jovenes es una necesidad social que se extiende a la escuela y llega al
domicilio familiar en el que los padres se encuentran en situaciéon de desventaja por su falta de formacion
(diferencia intergeneracional) Sin embargo, la responsabilidad del uso adecuado debe comenzar en
la familia ya que es en su seno donde se aprenden conductas, pautas de comportamiento y formas de
reaccionar ante situaciones conflictivas. “EDUCAR EN EL USO DE INTERNET DE FORMA RESPONSABLE”
Fuente esencial de informacién y comunicacién para la mejora del sistema educativo., deben conocerse los
beneficios genéricos de las TIC: Conocimientos e informaciones de todo tipo, potenciacién del espiritu
critico al filtrar y valorar la informacién, fomentan el sentido de la responsabilidad: “ no todo vale” y el
trabajo colaborativo y la busqueda de consensos entre grupos de trabajo

RIESGOS DE INTERNET
Contenidos inapropiados que los menores pueden encontrar en la red:
e Pornografia
Contenidos relacionados con racismo y xenofobia
Apologia de la anorexia y la bulimia
Apologia del terrorismo y de la violencia
Recepcidn de insultos, injurias y/o amenazas
Sufrir situaciones de acoso escolar
Adicciones a juegos en red
Adiccion a redes sociales en detrimento de las relaciones humanas
Pederastas

Estafas informaticas.

Los menores tienen un gran conocimiento sobre zonas de juegos y de ocio, pero no son conscientes de los
peligros a los que se exponen cuando comparten sus datos personales en la red.

El 70% de los alumnos encuestados manifiesta que su forma favorita de relacionarse con los demas es a
través del chat. Un 44% de los menores internautas se han sentido acosado sexualmente en alguna ocasion.
Un 14,5% de los menores internautas llega a concertar una cita con un desconocido con el que han
contactado a través de un chat, el 0% decide ir solo a ese encuentro, y el 7% ni siquiera lo comenta con
nadie.
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DELITOS EN INTERNET

Conducta Pena Ejemplos

Violacién de la intimidad:
apoderarse o acceder o | Prisi6on de 1 a4 afios y multa de
manipular correos electrénicos | 12 a 24 meses

ajenos Accesos no autorizados a

. N - sistemas informaticos con
Prisién de 2 a 5 afos, si se ha L. .
) ) . i técnicas de hacking
Difundir o ceder los datos | tomado parte y de 1 a 3 afios si

anteriores a terceros no ha sido asi y multade 12 a
24 meses

) . L . Distribucién de copias de
Delitos contra la propiedad | Prision de 6 meses a 2 afios y ) ) ,
software, video juegos, peliculas

intelectual (genérico) multa de 12 a 24 meses ..
o musica
Falsificacion de documentos .., N Falsificacion de documentos
. Prision de 6 meses a 2 ailos .
privados mercantiles, contratos, etc.

La garantia de un uso seguro de Internet y las T.I.C. por parte de los menores involucra a la totalidad de
personas implicadas en su educacion: padres, madres, otras personas adultas de las familias, profesorado,
el olamenory alos responsables de la comunidad educativa.

(COomo conseguir que los jévenes estén seguros en Internet?
Aunque el alumnado tiene acceso a la Red en el Instituto, el hogar familiar es el lugar privilegiado

de acceso a Internet. Las nuevas tecnologias (TIC) y los modernos aparatos tecnoldgicos (teléfonos

moviles, reproductores de audio y video, ordenadores, pda, etc..) estdn dando lugar a unas nuevas formas

de relacion entre las personas, no exentas de conflicto, por lo que es importante conocer su buen uso,

seguro, educativo y respetuoso, para una adecuada convivencia en sociedad. Por todo ello, la colaboracion

y participacion activa del profesorado y las familias es una cuestion clave para el uso educativo, relevante,

divertido y seguro de las posibilidades que Internet y las nuevas tecnologias brindan.
RECOMENDACIONES AL PROFESORADO

Contemplar las TIC e Internet como un recurso educativo de primer orden, con una enorme y creciente

potencialidad de posibilidades educativas, a la par que difundir sus bondades y advertir de sus riesgos y

uso inadecuado.

Recoger en el ROF todo lo relativo al uso de las nuevas tecnologias en el Centro, asi como las sanciones

previstas por el uso inadecuado de ellas.

Informar al alumnado y a las familias de la normas del Centro sobre la utilizacién de moéviles, caAmaras u

otros dispositivos de grabacién de imagen y/o sonido.

Informar al alumnado y a las familias, que difundir imagenes de personas, obtenidas sin

consentimiento, ya sea en webs, blogs, portales de fotografias o videos, etc que dafien o puedan dafar la

imagen o la vida privada de los demas, constituye un delito, y como tal, puede ser sancionado por los

tribunales de Justicia.

Asi mismo, hay que informar que amenazar, injuriar, o propagar calumnias a través de cualquier medio,

incluido el mévil, puede constituir un delito. No se puede difundir rumores, ni manifestar opiniones

IES Pedro Soto de RojasVReglamento de Organizaciéon y Funcionamiento 74



difamantes, insultantes, amenazantes o intimidantes.
Informar a la comunidad educativa que si en el acceso a Internet se encuentran contenidos ilegales se
puede denunciar en PROTEGELES (linea de denuncia an6nima a través del portal www.protegeles.com) o

directamente a la Policia o a la Guardia Civil.

BUENAS PRACTICAS PARA LA FAMILIA

1. Hable siempre con sus hijos e hijas sobre lo que hacen y encuentran en Internet.

Acuerde con sus hijos e hijas que nunca proporcionen informacién personal familiar: edad, direccién,
DNI, teléfono, su propia imagen en fotografia o video, etc.

3. Tenga cuidado con el e-mail y los archivos adjuntos, cuando no conoce quién lo envia, ya que podrian
contener virus o c6digos maliciosos. Nunca abra correos sospechosos.

4. Muéstrese interesado por las amistades que sus hijos e hijas hacen en linea, especialmente en los
sistemas de «chats», de mensajeria instantanea (Messenger) y redes sociales (Tuenti, Facebook, ...).

5. Anime a sus hijos e hijas para que le informen de todo lo que les haga sentir incomodos, les desagrade
u ofenda, o de aquello de lo que hayan tenido conocimiento en relacién con los riesgos de Internet.

6. Hagales ver que acciones que para su hijo o hija puedan resultar de lo mas normales, tienen su riesgo,
como subir fotografias o videos propios a la red, que en cuanto a su difusién y por el niimero de
personas que lo verian, podria ser algo similar a poner su foto pegada a todas las farolas de la ciudad
o divulgar su video en todas las pantallas de publicidad.

7. Evite paginas con contenidos nocivos o falsos. No crea todo lo que encuentra, vea o lea en Internet.

8. Circula por la Red mucha opinién o meros comentarios, mas que verdadero conocimiento, por lo que
se corre el riesgo de desinformarse mas que de informarse.

9. Mantenga un contacto permanente con el Centro Educativo, en relacién con el uso que sus hijos e hijas
hacen de Internet.

10. No culpabilice a sus hijos e hijas sobre lo que ocurra en Internet, ni sea alarmista.

11. Acuerde un tiempo «generoso» para que sus hijos e hijas hagan uso de Internet, pero establezca un
tiempo concreto de uso, asi como un cédigo familiar de uso de Internet. Es aconsejable que no se
encierren en una habitacién para navegar por Internet, sino que esto se haga en un lugar del hogar
visible por todos.

RIESGOS Y SOLUCIONES
La manera mas directa de evitar los riesgos en el uso de Internet es la prevenciéon. Habria que tener
siempre en cuenta estos dos principios basicos:
Las familias han de confiar en los centros y en el profesorado e informar a los tutores y tutoras de las
incidencias que les parezcan sospechosas.
Los padres y las madres han de confiar también en sus hijos e hijas, propiciando un ambiente familiar de
comunicacion confianza y libertad, utilizando conjuntamente Internet, hablando de ello, no culpabilizando
siempre a los menores o no convirtiendo Internet en una nueva nifiera, como la television, con la que tener
a los hijos ocupados

1. Lapérdida de la privacidad.
Se produce cuando proporcionamos, a través de Internet, informacién sobre nuestra vida personal,

0 imagen personal, para poder entrar en determinados espacios comunes o para la utilizacién «gratuita»
de servicios. Muchas paginas solicitan datos personales para un uso fraudulento de los mismos.
(Qué medidas adoptar?
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No usar siempre el mismo nombre de usuario y contrasefia en todos los servicios que utilice (si se desea
conservar una misma contrasefia, se le puede ir agregando algiin nimero a la misma para que sea distinta
segln distintos servicios que se usen en Internet).
No proporcionar, por principio, datos personales como nombre, direcciéon, nimero de DNI, nimero de
teléfono o fotografias/videos suyas o de su familia.

2. El phishing

Es el intento de adquirir fraudulentamente informacién de una persona, como la identidad y c4digo secreto
de una tarjeta electrénica o del acceso a los datos bancarios. Actda a través de la recepcion de un correo
electronico en el que en nombre de una entidad bancaria se pide al usuario esta informacion. El mensaje
suele imitar con bastante exactitud la imagen habitual de la entidad.

(Qué medidas adoptar?

No proporcione nunca informacion sobre su cuenta bancaria, su identidad o el cddigo de acceso.

Informe a su entidad bancaria de la recepcién de cualquier correo sospechoso.

3. El correo masivo (spam) y los virus

El correo masivo consiste en la recepcién de una gran cantidad de correo electrénico no solicitado,
que invade y puede incluso bloquear las cuentas que utilizamos. Los virus -también los denominados
«gusanos y troyanos»- causan serios problemas a nuestro ordenador: borrando informacién, tomando el
control del mismo, adquiriendo informacién sensible, etc.

(Qué medidas adoptar?

Utilice algin programa de proteccién contra virus informaticos, y manténgalo actualizado.

Utilice los sistemas anti-spam de su proveedor de Internet o del programa de correo electrénico.

No abra nunca archivos adjuntos de un correo desconocido y borre el que no le parezca conocido.

4. Las compras por Internet
Internet es, igual que sucede con otros medios de comunicacién, un terreno dominado por la propaganda

comercial igual que la T.V. Muchas paginas que parecen orientadas a la «educacion o el entretenimiento»
contienen gran cantidad de anuncios de productos o servicios no siempre necesarios ni beneficiosos. Por
otra parte es cierto que la compra «on-line» en algunas empresas es muy segura, pero comprar en Internet
no es siempre seguro.

(Qué medidas adoptar?

Haga saber a sus hijos/as que no estan autorizados a comprar por Internet, sin su consentimiento.

N =

Cuando vaya a comprar asegurese que la empresa utiliza un «protocolo seguro» (compruebe que la
direccion de Internet comienza con «https://» y que en la parte baja de la pagina web aparece un
candado cerrado.

3. No facilite sus datos personales y bancarios si no esta seguro de la «fiabilidad» de la empresa.

5. Los juegos de azar.
No todos los proveedores son fraudulentos pero hay que evitar acceso de menores a esas paginas.

(Qué medidas adoptar?

1. La mejor manera de evitar que sus hijos quieran utilizar juegos de azar es que usted no juegue a ellos
ni en el mundo real ni en el virtual.

2. Evite aquellas paginas en las que se anuncia un casino u otro juego de azar.
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6. Acoso on-line, o a través del mévil (sms)

Se produce cuando se acosa a un nifio o nifia a través de Internet, un programa de mensajeria instantanea
o0 por correo electrénico, o bien a través de mensajes a su teléfono movil. Suele ser una continuaciéon del
acoso escolar, pero utilizando otros medios y no podemos subestimar los problemas que el acoso causa.

(Qué medidas adoptar?

1. No permita que sus hijos o hijas envien mensajes o e-mails de acoso a otros compafieros/as; han de
comprender que el acoso provoca muy serios perjuicios.

2. Sisus hijos son objeto del acoso de compafieros y compafieras del Instituto, hable con el tutor/a

3. Recurra a informase e instalar en su ordenador soluciones de control parental.

7. Los contactos a través de Internet

Existe el riesgo de que personas con intereses ocultos puedan establecer alguna via de contacto con sus
hijos/as, generalmente por mediacién de algdin sistema chat, sin que el menor sea consciente.

(Qué medidas adoptar?

Inscribase y participe en los mismos chats que sus hijos para conocer qué se dice y de qué tratan.

N =

Deberia hacerles entender y aceptar a sus hijos e hijas que no pueden proporcionar informaciéon
personal (fotografias, nombre, nimero de teléfono, direccion, etc.) a nadie en un chat o en Internet, sin
Su previo conocimiento.

3. Nunca un menor puede encontrarse en persona con alguien que sélo conoce online, sin su
conocimiento o presencia.

8. Los propios contenidos de Internet.
Se trata de un riesgo que no suele ser tan conocido como los anteriores. Podemos encontrar paginas desde

las que se incita a la anorexia y a la bulimia, otras que nos ofrecen contenidos racistas, xenéfobos,

pornograficos o aquellas otras en las que determinadas sectas pretender reclutar a nuevos miembros.

(Qué medidas adoptar?

1. Elabore un cédigo de uso de Internet para toda la familia, con el tiempo de uso permitido y tipo de
informacién a la que se puede acceder.

2. Instale en el ordenador algin sistema de filtro que limite el acceso a paginas con informacién
pornografica.

3. Utilice sistemas de busqueda en Internet especialmente orientados a menores como por ejemplo:
http://yahooligans.yahoo.com

5. Sise accede a alguna pagina pornografica, hable sobre la misma con el menor en lugar de ocultarla o
culpabilizarle.

6. Compruebe el historial del navegador de sus hijos y hable con ellos si ve paginas de estos tipos.

7. Solicite informacidn sobre sitios de Internet con contenidos interesantes para la formacién y educacion
de sus hijos e hijas y visitelos con ellos.

8. Si alguna vez encuentra sitios con contenidos como los mencionados, conviértalos en motivo de
reflexion, discusion y debate con sus hijos e hijas.

Mas informacion en:
e www.internetsegura.net // www.securytic.eswww.37seis.org (para adolescentes de 12 a 17

afios) // www.pantallasamigas.net
e www.sexting.es El sexting, o envio de contenidos de tipo sexual (fotografias y/o videos) a otras

IES Pedro Soto de Rojas Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 77



personas que no los deseen recibir, por medio de teléfonos moéviles o Internet.
http://www.youtube.com/watch?v=xjRv3okyfww
Teléfono de informacién de la Consejeria de Innovacion, Cienciay Empresa: 902 113 000

10 claves para usar Internet con seguridad. http://www.pantallasamigas.net/recursos-

educativos-materiales-didacticos/cd-las- diez-claves/index.htm
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