.‘;z:-;_
q.

IES
Nuestra Senora de Alharilla

Plan de centro

Reglamento de organizacion y funcionamiento



indice

e 1
INtrOAUCCION ...t 4
Elaboracion y aprobacCion............cccccrercercsssnsssssesssssessesssssssssssssssssssssessasssssnsssssssssenss 4
Mecanismos de difuSion..........cccuveericinisns s ———— 4
Revision del reglamento de organizacion y funcionamiento...........ccccocvcvcerccncee 5
{2214 (o3 ] o7 o3 ' o 1TSS 6
Participacion del profesorado..........ccccrcremrnmrsmssessesscssssssssssse s ses s s ssss e ssnssenns 6
Participacion del alumnado...........crcrccerrr s 6
Participacion de 10S Padres...........ccecrrrcmecsnsnsssnissessessesssss e sss s ssessassssssssssssessnsses 1
Participacion del personal de administracion y servicios .........cccceeeeevrernensercenans 14
Toma de decCiSIONES ........ccucerierisrninrn s ————— 15
Politica informativa ... —————— 15
Transparencia en el proceso de escolarizacion ...........ccccceceveerrecrnrrnserssereercsneeens 20
Transparencia en la evaluacion del alumnado ..........ccccoorcrrcicrcrcsesercnssseans 20
Espacios, instalaciones y reCursos ..........ccccrrmrnemsnssssssnsssssssssssssssssssssaneas 22
Recursos materiales del centro..........ccccccmemvnnmnnnnin s 22
Espacios e instalaciones del Centro ..........cccvviiireririmnssnsnnnisse s 24
Otro Material ... ————————— 44
Entrada y salida y reCreos.........ccccvrmrnmrnsessssnnssnsessss s ssaeeas 45
Horario del CENtIo .......ccvcvmnmncrensncsnnss s 45
Periodos de entrada 0 salida...........cccusmrcrmsmncrnsnnssnssss s 45
La puntualidad en la incorporacién al centro y a las aulas .........cccceevverieicercennns 46
Salida de los alumnos durante la jornada.............cccoeererinnnnnnninreserr e 47
Normas durante [0S reCreos.........covimmrmnnssmnns s 48
Programa de gratuidad de libros de texto..........c..ccevrriimnsmiscnnisnnnsnnsnniannns 50
Normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto..........cccceerrcerserenne. 50
Colaboracion de los tutores en el programa de gratuidad ...........cccoceereerieernnnes 52
Deposito de 108 IOros .........ccvcereicnrsircr st naeas 53



Equipo de evaluacCion ..........ccccccervccemissnrsscnrsssssssess s sssssssssssesssssssssmssssssesanas 54

Autoevaluacion del Centro............ s 54
Equipo de autoevaluacion ... s 54
(2 F=Ta T e LY TUT 0 o1 o7 L= o o3 o] o T 56
Plan de autoproteCCion ... s 56
Normas generales que rigen el plan de autoproteccion ...........cccoceoeeisrserserennas 56
Normas para la realizacion de simulacros de evacuacion...........ccccceeevecenrrsrenns 61
Teléfonos méviles, aparatos electrénicos e Internet..................cccconn..ce. 67
Normas para la utilizacién en el instituto de méviles y otros aparatos............... 67
Uso seguro de Internet y de 1as TIC..........oercecrcrsrccs s ssesseennans 68
Prevencion de riegos labores.......... s 73
N[0T 4 1 4P L 73
Programa de mantenimiento...........cccocrinncninnnsnnnnss s 76
LT 5] o] o (oI o] - S 80
Marco legal ... ————————————— 80
Normas para el uso del transporte escolar ...........cccceerecrrnmrsrnsrsnssrsnsssssssse s 80
ST T g Lo o] 4 1= 81
Regulacién de ciertos derechos del alumnado........cccccvveeerrccemesccernsscennnns 83
Derecho de reUNION ... s 83
Inasistencia legal @ Clase ... ———— 83
AcCtiVIdades.......ccoiii i ————— 85
Plan de actividades extraescolares y complementarias ...........ccoceeieeisernensericnnns 85
L0 1o T= T T2 T o T o 85
LY 7= 11T T3 o 89
Evaluaciones preceptivas...........couirrrrmssnsnnnissss s s sas s 89
Normas para el desarrollo de las sesiones de evaluacion ..........ccccceeevrereersereennns 90
Boletines de calificaciones........c.ccocverercrrmsssrssssesserse s 95
Programas de transito...........coocoreinrnnncnrntness st 95
Faltas de asistencia y absentismo...........cccoriirnimnrsnncsnnsnnnsssn s 97
Asistencia a clase y justificacion de las faltas.........cccccocveevsrersrcersssssssssesssssenaens 97



Prevencidn, seguimiento y control del absentismo escolar ........cccccceevrrcerrerenne. 97

Servicio de guardia .........ccceeccrrrcirrcsr e ——————— 100
Funciones del profesorado de guardia ..........ccocvecriimncsinnnscsnsnnssssnssss s 100
Criterios para la asignacion de las guardias ...........ccceinmrcrnsnsssnnnnesnsnnssesnnane 101

Atencion médica al alumnado ... 102
Protocolo de actuacién en casos de accidente o enfermedad alumno............ 102
Dolencias de alumnos que el centro deba conocer...........ccorecmrerecrecerccrceneeen. 103
La atencion médica a los alumnos en Vigjes..........covreivmrrsnnnnnssnssnsssnssssessnssnns 103



IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Capitulo

Introduccion

Elaboracion, revision y difusion del reglamento de organizacion y
funcionamiento.

El reglamento de organizacién y funcionamiento recoge las normas organizativas y funcionales que
posibiliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se ha pro-
puesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores
de la comunidad educativa.

Elaboracion y aprobacion

La elaboracion del reglamento de organizacion y funcionamiento ha correspondido al
equipo directivo y en él se han tenido en cuenta las sugerencias y aportaciones del pro-
fesorado (a través del ETCP vy el claustro), del personal de administracion y servicios, del
alumnado y de los padres’ y la AMPA (por medio de sus representantes en el Consejo
Escolar).

El reglamento de organizacién y funcionamiento fue aprobado por el Consejo Escolar en
sesion celebrada el 30 de junio de 2011.

Alo largo de los cursos siguientes ha sufrido actualizaciones, siendo la tltima la aprobada
en Claustro y Consejo Escolar de 27 de octubre de 2025.

Mecanismos de difusion

La difusion del ROF entre la comunidad escolar se realizara de la siguiente manera:

1) Al comienzo de cada curso escolar, entregando un ejemplar del ROF a los nuevos
profesores del claustro, a los miembros que se incorporen por primera vez al Consejo
Escolar, y a los componentes de la junta de delegados, siempre que lo soliciten.

2) Por medio de la tutoria, dedicando especial atencién a los alumnos que se incorporan
al centro en primero de ESO.

1 Uso del masculino y el femenino. Una de nuestras lineas generales de actuacion pedagodgica de
tipo convivencial plantea textualmente: “El rechazo a cualquier tipo de discriminacion y la toma de
conciencia del sexismo inherente en la sociedad para conseguir una convivencia mas igualitaria
entre hombres y mujeres”. Sin embargo, para facilitar la lectura de este documento hemos utilizado
el genérico masculino y omitido el uso de ellla, o/a..., sin que ello indique cualquier discriminacion
ni actitud sexista. Entiéndase siempre, por tanto, alumnos y alumnas, delegados y delegadas, pa-
dres y madres, profesores y profesoras...



3) Através de la pagina web del centro, donde se encuentra como el resto de los docu-
mentos del Plan de Centro.

Revision del reglamento de organizacion y funcionamiento

El presente reglamento de organizacién y funcionamiento es uno de los documentos del
Plan de Centro, y podra ser revisado y modificado en los siguientes casos:

1) Cuando no se adapte a la normativa que dicten las autoridades educativas, en cuyo
caso quedaran invalidados los apartados correspondientes y el equipo directivo pro-
cedera a elaborar una propuesta alternativa.

2) Cuando se considere necesario, a propuesta del Consejo Escolar, del claustro o del
equipo directivo.

Las propuestas de modificacion del reglamento de organizacion y funcionamiento seran
presentadas y debatidas en el ETCP y en el claustro y aprobadas por el Consejo Escolar.

Las revisiones, en caso de ser aprobadas, entraran en vigor al dia siguiente de su apro-
bacién en Consejo Escolar.



IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Participacion
Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa.

En un sistema democratico, la participacion es sin ningun género de duda el pilar fundamental. Con-
cebir la educacion y los procesos educativos, sin tener en cuenta la participacion de todos los agentes
implicados en este proceso nos aboca al fracaso e impide el avance en la mejora de la calidad de la
educacion. Se puede afirmar que la participacion es un elemento clave para el éxito escolar en el seno
de una sociedad realmente democratica. Cuando mas fomentemos la participacion de todos los sec-
tores de la comunidad educativa, mas estaremos garantizando el avance hacia la consecucion de
metas y objetivos cada vez més exigentes, justos y solidarios. Conseguir una auténtica implicacion de
todos resultara muy dificil sin una efectiva participacion en el proceso de toma de decisiones. La parti-
cipacion servira para implicar e ilusionar a todos en el proceso educativo y en la consecucion de los
objetivos. En la medida en que todos participemos en esa toma de decisiones y en el establecimiento
de fines, metas y objetivos, mas nos sentiremos vinculados y comprometidos con ellos. Si pretende-
mos una implicacion real y efectiva de todos los sectores, la apuesta por la participacion real en la toma
de decisiones sera imprescindible.

Participacion del profesorado

La participacién del profesorado en el centro —sustentada en el principio del trabajo com-
partido y en equipo y en la necesidad de que la tarea educativa sea consensuada y cohe-
rente en sus aspectos fundamentales— sera imprescindible para la mejora continua del
proceso educativo.

Esta participacion, que constituye para el profesorado un derecho y un deber, se garantiza
a través de las distintas estructuras docentes y de gobierno del centro: Consejo Escolar,
claustro de profesores, equipo técnico de coordinacion pedagégica, areas de competen-
cias, departamentos, equipos docentes y tutorias.

La participacion del profesorado se regira por lo establecido en el Decreto 237/2010, por
el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educaciéon secundaria en
Andalucia.

Participacion del alumnado

Cauces de participacion
Segun el articulo 5 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el regla-
mento organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia, constituyen un
deber y un derecho del alumnado la participacién en:

a) Elfuncionamiento y la vida del centro.

b) El Consejo Escolar del centro.



c)

d)

Grupo-clase

Las Juntas de Delegados del alumnado.

Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar
de Andalucia.

El grupo clase constituye el primer nucleo de reunion y participacion del alumnado
del centro. Se le reconocen las siguientes funciones:

= Elegir o revocar al delegado y subdelegado del grupo, segun el procedimiento
establecido en este reglamento.

= Plantear, discutir y resolver los problemas del grupo.
= Asesorar al delegado y al subdelegado en el ejercicio de sus funciones.

= Elevar propuestas al tutor y a los representantes de alumnado en el Consejo
Escolar, a través del delegado del grupo.

Delegados de clase

Dentro de su grupo, los alumnos participaran en la eleccion y/o en el ejercicio de las fun-
ciones de delegado de grupo:

Eleccion

Cada grupo de alumnos elegira un delegado y un subdelegado, que le ayudara en sus
funciones o las ejercera en su ausencia o cuando la delegacion del grupo esté vacante
por cualquier causa. El delegado y el subdelegado desarrollaran su actividad de forma
coordinada. Las elecciones para el nombramiento de delegados seran organizadas y con-
vocadas por la jefatura de estudios, en colaboracién con los tutores, durante el primer
mes del curso escolar, y se realizaran de la siguiente forma:

La mesa electoral estara compuesta por el tutor, que sera su presidente, y dos alum-
nos designados por sorteo de entre los del grupo; actuando el mas joven como se-
cretario.

Seguidamente se procedera a la presentacion de candidatos. Si su numero fuese
superior a cinco, se hara una votacién previa de seleccion y seran candidatos los
cinco mas votados.

La votacion serd nominal, secreta y directa. El presidente llamara a los alumnos por
orden de lista y recogera sus papeletas de voto, en las que figurara solamente el
nombre de un alumno-candidato, anulandose las que no rednan este requisito.

El escrutinio se realizara inmediatamente después de terminada la recogida de pa-
peletas y sera publico. Cualquier alumno podra comprobar la autenticidad de las pa-
peletas y la validez del recuento de votos.

El alumno que alcance mayor nimero de votos (por mayoria simple) y el siguiente
seran designados, respectivamente, delegado y subdelegado.

Si en la primera votacién se produjera un empate entre dos o mas candidatos, se
procedera a una segunda votacién, en la que sdlo participaran los candidatos empa-
tados con mayor numero de votos, tras la cual se designaran delegado y subdele-
gado segun lo establecido en el punto anterior. Si en esta segunda votacion persis-
tiera el empate, se realizara un sorteo entre los candidatos que hubieran obtenido el
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mismo numero de votos, salvo que, antes del sorteo, todos los candidatos empatados
mMenos uno, renuncien expresamente a ser nombrados como delegado del grupo.

De la votacion se levantara acta, que sera archivada en la jefatura de estudios.

Nombramiento, cese y revocacion

El nombramiento de delegado y subdelegado tendra la duracion del afio académico.

El cese del delegado o del subdelegado podra producirse con anterioridad a la finalizacion
del periodo de nombramiento por las siguientes causas:

1)
2)

3)

4)

5)

Traslado del interesado.
A peticidn propia con justificacion razonada.

A criterio de la jefatura de estudios, oido el tutor, por incumplimiento injustificado y
reiterado de sus funciones.

A peticion de la mayoria absoluta de los alumnos de su grupo previo informe razo-
nado dirigido al tutor.

Cuando el delegado o el subdelegado sean objeto de continuas correcciones por
conductas contrarias a las normas de convivencia o sean sancionados por una falta
gravemente perjudicial para la convivencia.

Cuando la causa del cese sea cualquiera de las tres primeras, el subdelegado ocupara
su puesto. Si el que cesa es el subdelegado, sera sustituido por el candidato que en la
eleccion de delegado tuviera, tras él, mas votos. Cuando los motivos del cese sean el 4 o
el 5 se convocaran nuevas elecciones en un plazo maximo de quince dias.

Funciones del delegado de grupo

Son funciones del delegado de grupo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones, y
a cuantas reuniones se le convoque.

Colaborar con el tutor y con el equipo docente en lo que afecte al funcionamiento de
su grupo; informar de ello al alumnado de su grupo.

Exponer, a través del tutor, a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las
sugerencias y reclamaciones de su grupo.

Informar a su grupo verbalmente de lo tratado en los 6rganos en que participe y de
las gestiones que, como delegado, se le encomienden.

Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de la problematica
de su curso o su grupo.

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
Colaborar con los profesores y los 6rganos de gobierno del centro en el buen funcio-
namiento de instituto, y mediar, siempre que sea necesario, entre éstos y el grupo

que representa.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.



9) Colaborar con el tutor en la evaluacion, informandolo antes de cada sesion de eva-
luacion de las sugerencias, reclamaciones y opiniones de su grupo. Trasladar a su
grupo la informacién de esta colaboracion.

10) Realizar las funciones y participar en las decisiones que le deleguen los Organos de
Gobierno del centro y su grupo.

Los delegados no podran ser sancionados por el gjercicio de sus funciones.
Junta de Delegados

Constitucion, comisiones y reuniones

La junta de delegados esta formada por todos los delegados de grupo y por los represen-
tantes de los alumnos en el Consejo Escolar, es un érgano de participacion del alumnado
que tiene el derecho y el deber de participar en la vida del centro, y su constitucion debe
realizarse anualmente durante los primeros treinta dias del curso escolar, en sesién con-
vocada por la jefatura de estudios. En esta sesion:

1) Se elegira, por mayoria simple, un delegado del centro, asi como un subdelegado,
que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

2) Se constituira la Comision de la junta de delegados que estara formada por un presi-
dente —que sera el delegado del centro—, una secretaria —cargo que ejercera el
subdelegado del centro— y cinco vocales: de Bachillerato, de CFGM, de la ESO, de
la CFGB y un representante del alumnado en el Consejo Escolar.

La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados del alumnado un espacio ade-
cuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funciona-
miento.

La Junta o la Comision de la junta de delegados, convocadas por su presidente, podran
reunirse, previa autorizacién de la jefatura de estudios, dentro del horario del centro, en
horas lectivas (dos como maximo al trimestre y siempre que no afecte a la realizacién de
ninglin un examen programado) y en horas no lectivas. La junta de delegados, se reunira
en pleno al menos en las siguientes ocasiones:

= Cuando se constituya a comienzo de curso.

= Cuando se abra el proceso electoral para la renovacién del Consejo Escolar.
También podra reunirse en pleno a peticion de su presidente o de la jefatura de estudios.
Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los
érganos del gobierno del centro en los asuntos, actuaciones y decisiones que, por su
indole, afecten de modo especifico a los alumnos, en especial sobre:

= La celebracion de pruebas y exdmenes.

= La programacién y el desarrollo de actividades culturales, complementarias y extra-
escolares.

= La presentacion de alegaciones y reclamaciones sobre la valoracién del rendimiento
académico de los alumnos.

» La convocatoria del Consejo Escolar cuando se solicite la revisién de una sancién
impuesta por el director al alumnado por la comision de faltas gravemente perjudicia-
les para la convivencia.



= La dotacion de libros y material didactico para el uso del alumnado.

Los miembros de la junta de delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra do-
cumentacion administrativa del centro, salvo aquella cuyo conocimiento pudiera afectar
al derecho a la intimidad de las personas.

Los titulares de la direccion y la jefatura de estudios podran asistir a las reuniones de la
junta de delegados, a peticion propia o de la Junta, para proporcionar informacién del

equipo directivo o recibirla de la Junta. En cualquier caso, el presidente informara, con
antelacién de al menos dos dias, del dia y la hora de la reunién y de los asuntos a tratar.

Funciones
La junta de delegados tendra las siguientes funciones:
1) Informar a los alumnos, a través de los delegados de grupo, de sus actividades.

2) Informar a los representantes del alumnado del Consejo Escolar de los problemas de
cada curso o grupo.

3) Recibir informacioén de los asuntos tratados en el Consejo Escolar por los represen-
tantes de alumnado en el citado érgano.

4) Recibir informacion de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudian-
tiles legalmente establecidas.

5) Elaborar informes y propuestas para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peti-
cién de éste.

6) Comunicar a la jefatura de estudios la convocatoria y orden del dia de sus reuniones
y las decisiones que adopte.

7) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién y modificacion del Plan de
Centro, en el ambito de sus competencias.

8) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraesco-
lares del instituto.

Asociaciones de Alumnos

Segun estable el articulo 8 del Decreto 327/ 2010, por el que se aprueba el reglamento
organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia, el alumnado matriculado
en un instituto de educacion secundaria podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

1) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el
instituto.

2) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades com-
plementarias y extraescolares del mismo.

3) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.
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4) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidén cooperativa y
del trabajo en equipo.

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

Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras
de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se
regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Representantes del alumnado en el Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la co-
munidad educativa en el gobierno de los institutos de educacion secundaria. La participa-
cién del alumnado en el Consejo Escolar y sus funciones se regiran segun lo establecido
en la seccion primera del capitulo IV del Decreto 237/2010, por el que se aprueba el re-
glamento organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia.

En el Consejo Escolar, los alumnos cuentan con cinco representantes elegidos por el
alumnado mediante voto directo, secreto y no delegable. Esta representacién se renueva,
como el resto de miembros del consejo, cada dos afos. Todos los alumnos son electores,
en cambio sdélo podran ser elegidos aquellos que presenten su candidatura en tiempo y
forma y haya sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones del alumnado legal-
mente constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identifi-
cadas en la correspondiente papeleta de voto. Caso de producirse una vacante de alguin
representante del alumnado antes del procedimiento ordinario de eleccién, dicha vacante
se cubrira segun lo dispuesto en el articulo 54 de Decreto 237/2010, por el que se aprueba
el reglamento organico de los institutos de educacién secundaria en Andalucia. En el pro-
ceso electoral para la renovacion del Consejo Escolar, el alumnado participara con un
representante en la Junta electoral elegido por sorteo entre todo el alumnado.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar trasladaran a este érgano de

gobierno las propuestas e iniciativas que alumnado plantee a través de la junta de dele-
gados e informaran a la Junta de los asuntos tratados en el Consejo Escolar.

Participacion del alumnado en los Consejos Escolares Municipal, Provincial y de
Andalucia

Fuera del ambito del centro, el alumnado también podra participar en los Consejos Esco-
lares Municipal, Provincial y de Andalucia en la forma que determina la ley.

Participacion de los padres

Derechos de las familias
Las familias tienen derecho a:
1) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

2) Participar en el proceso educativo de sus hijos, apoyando el proceso de ensefianza
y aprendizaje de éstos.

3) Serinformadas de forma periédica sobre la evolucion escolar de sus hijos.

4) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos.
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5) Serinformadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos.
6) Serinformadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos al instituto.

7) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado segui-
miento del proceso de aprendizaje de sus hijos.

8) Conocer el Plan de Centro.
9) Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

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

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

12) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

13) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en
el instituto.

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

15) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Es-
colar.

Colaboracion de las familias
Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que
son de la educacién de sus hijos o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con los insti-
tutos de educacion secundaria y con el profesorado, especialmente durante la educacién
secundaria obligatoria.
Esta colaboracién de las familias se concreta en

1) Estimular a sus hijos en la realizacion de las actividades escolares para la consolida-
cién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

2) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
3) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto.

4) Procurar que sus hijos conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y
el material didactico cedido por los institutos de educaciéon secundaria.

5) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convi-
vencia que hubieran suscrito con el instituto.

Participacion de los padres o tutores legales del alumnado

La participacion de los padres en la vida del instituto se desarrollara en varios niveles: en
relacién al proceso de aprendizaje de sus hijos, como padres de alumnos de un grupo, y
en el &mbito del centro, a través del Consejo Escolar y de la AMPA.
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En relacion al proceso de aprendizaje de sus hijos

La participacion de los padres en relacion al proceso de aprendizaje de sus hijos se esta-
blecera a través del tutor, del resto de profesores del equipo docente y de la orientadora
del centro:

1) Los tutores del grupo son los interlocutores naturales ante los padres para todos
aquellos asuntos relacionados con la trayectoria académica de sus hijos. Ellos seran,
sobre todo, los encargados de trasladar a las familias la informacién periédica sobre
su proceso de aprendizaje y de orientarlos en su cooperacion con el mismo.

2) En el horario de todos los tutores figurara una hora semanal —que sera comunicada
al comienzo del curso— destinada a la atencién de los padres. Los tutores de la ESO
dispondran, ademas, de una hora de atencién personalizada al alumnado y sus fa-
milias, que tendra caracter lectivo. Cualquier visita fuera del horario asignado debera
hacerse previo conocimiento y aceptacién del tutor. En cualquier caso, con el fin de
poder disponer de una informacion actualizada de la marcha académica de los alum-
nos, los padres deberan solicitar previamente las entrevistas con los tutores incluso
dentro de las horas y dias establecidos para ello. Asimismo, los tutores podran citar
a los padres de los alumnos de su tutoria para tratar asuntos concretos en relacion
con sus hijos.

3) Los padres podran solicitar también, en relacion al rendimiento académico de sus
hijos, entrevistas con los profesores de su equipo educativo, concertandolas directa-
mente con ellos.

4) En el horario de la orientadora del centro figuraran horas de atencion a los padres
para tratar demandas relacionadas con sus competencias.

En relacién al grupo de sus hijos

Otros cauces de participacion de los padres de los alumnos seran:

1) Los delegados de los padres creados en cumplimento de lo establecido en el articulo
24, punto 2 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento
organico de los institutos de educacién secundaria en Andalucia, cuyo procedimiento
de eleccion y atribuciones se recogen en un apartado del plan de convivencia.

2) Las reuniones colectivas con todos los padres de un grupo (como las de comienzo
de curso en que, como es preceptivo, todos los padres seran convocados por los
tutores de sus hijos para ser informados sobre cuestiones de caracter general —ca-
lificaciones, control de la asistencia, etc.—).

Participacion a través del Consejo Escolar y la AMPA

En el centro la participaciéon de los padres se establece a través de sus representantes
en el Consejo Escolar del centro y de la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos:

Consejo escolar

En el Consejo Escolar, que es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa
la comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacién secundaria, los pa-
dres del alumnado tienen cinco representantes, de los que uno es designado por la aso-
ciacion de madres y padres del alumnado.

Seran competencias de sus representantes en el Consejo Escolar las recogidas, para

todos sus miembros, en el articulo 51 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el reglamento Organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia.

13



Asociaciones de madres y padres del alumnado

1) Las madresy padres del alumnado matriculado en el instituto estan asociados en una
AMPA que esta inscrita en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza,
a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo. Sus finalidades estan estable-
cidas en sus estatutos. En todo caso, segun la normativa vigente, entre estas finali-
dades deberan tener, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello
que concierna a la educacion de sus hijos bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestiéon del
instituto.

2) La AMPA tiene derecho a ser informada de las actividades y régimen de funciona-
miento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, y del Plan
de Centro.

3) Para propiciar la participacion de la AMPA en la vida del centro, el director mantendra,
si fuera necesario, reuniones de trabajo durante el periodo lectivo con su junta direc-
tiva o con su presidenta.

4) Las relaciones entre el Consejo Escolar y la AMPA quedan establecidas a través del
representante de la Asociacion en el Consejo.

Participacion del personal de administracion y servicios

El personal de administracién y servicios tendra los derechos y obligaciones establecidos
en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

La participacion del personal de administracion y servicios en el centro se garantiza me-
diante su derecho a formar parte del Consejo Escolar, a través de un representante ele-
gido, mediante voto directo, secreto y no delegable, por todo el personal que realice en el
centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como personal funcionario
olaboral. Sélo seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan presentado
su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral. Este representante trasladara
al Consejo Escolar las propuestas e iniciativas que el personal de la administracién y ser-
vicios plantee en relacion con la vida del centro, e informara de los asuntos tratados en el
Consejo Escolar a todos los componentes del sector que representa.

La participacion del personal de la administracion y servicios en el Consejo Escolar y sus
funciones se regiran segun lo establecido en la seccion primera del capitulo IV del Decreto
237/2010, por el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educacion
secundaria en Andalucia.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Toma de decisiones

Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia
en la toma de decisiones por los distintos érganos de gobiemo y de
coordinacion docente, especialmente en los procesos relacionados
con la escolarizacion y la evaluacion del alumnado.

Politica informativa

El marco normativo vigente tiene en cuenta la participacion de padres, profesores, alumnos y personal
de administracién y servicios en la gestion de los centros sostenidos con fondos publicos. Una comu-
nicacion e informacion adecuadas contribuiran a hacer efectivo ese derecho y a la transparencia y el
rigor en la toma de decisiones de los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente. La informacion
constituye, asi, un derecho basico de los miembros de la comunidad educativa.

La informacion en el centro

Medios de informacion en el centro

Los medios para la difusion y/o consulta de la informacién en el centro son siguientes:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Tablones de anuncios —de profesores y de alumnos—.
IPasen.

Los periédicos.¢,?

El archivo documental.

El sistema Séneca.

El correo electronico.

El teléfono movil.

La pagina web del centro.

Los tablones de anuncios

1)

2)

Los tablones de anuncios estan distribuidos por la sala de profesores, la entrada del
centro, los pasillos y las aulas.

Los tablones de anuncios de las aulas y los pasillos, destinados preferentemente a
los alumnos, se regiran por las siguientes normas:

15



3)

4)

Todo el material expuesto en ellos debera respetar los principios constitucionales y lo
establecido en el presente ROF y en el plan de convivencia.

En caso de falta de espacio, tendran prioridad los documentos oficiales o de informa-
cion del centro.

Los anuncios, notas y carteles habran de colocarse debidamente identificados (con
deposito legal, firma, etc.), en caso contrario seran retirados.

El orden y limpieza de los tablones colocados en las aulas sera competencia de los
alumnos.

El tablon de anuncios situado frente a la conserjeria podra ser utilizado como vehiculo
de comunicacion entre los alumnos con asignaturas pendientes de bachillerato y de
la ESO que no cursen asignaturas de continuidad y los profesores responsables de
la recuperacién y evaluacion de estas materias. Este tablén se usard, si el profeso-
rado asi lo considera, para realizar convocatorias de examenes, trasladar a los alum-
nos informaciones sobre actividades de recuperacion, etc. Los alumnos que tengan
asignaturas pendientes deberan consultarlo y de no haber ninguna comunicacion so-
bre la recuperacion de su asignatura, se entendera que esta informacion sera pro-
porcionara por el profesor utilizando cualquier otro método. En dicho tablén nunca
apareceran nombres del alumnado que tenga que recuperar alguna asignatura.

Los tablones de anuncios destinados al profesorado estan colocados en la sala de
profesores y en el pasillo que conduce a ella. Son una total de ocho—teniendo en
cuenta la pizarra velleda de la sala de profesores— con diferente finalidad:

Informacion AAEE: pizarra velleda, al lado de la segunda entrada de la sala de pro-
fesores, junto a los casilleros.

Informacion general (avisos, articulos de interés, fotografias de los alumnos, partes
de faltas del profesorado, calendarios de evoluciones, felicitaciones de navidad, etc.):
ala entrada de la sala, junto a la pizarra velleda. Una parte de este tablén se reservara
a las tutorias y en ella se colocaran los estadillos donde se recogen las observaciones
que los profesores hacen, a instancia de los tutores, sobre la evoluciéon del rendi-
miento de los alumnos y que éstos utilizan para informar a los padres en sus visitas
al centro.

Informaciones sobre la introduccion de las notas y el desarrollo de las evaluaciones:
cuatro corchos de pequefio tamafo sobre los ordenadores.

Cursos de formacion: al fondo de la sala, junto a las taquillas.

Informacion sindical: pasillo de la sala de profesores.

IPasen ¢?

Se empleara el tablén de anuncios de iPasen para informar al alumnado y a las familias de
cualquier dato de interés (evaluaciones, festivos, actividades, efemérides, ...)

Los periodicos

El centro recibe varios periédicos para el uso del personal del centro. Se colocaran en la
sala de profesores.
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El archivo documental

Este archivo esta constituido por las disposiciones legales, el Plan de Centro (proyecto
educativo —con el plan de convivencia y el plan de orientacion y accién tutorial—, regla-
mento de organizacion y funcionamiento —con el plan de autoproteccion—, proyecto de
gestién), memorias informativas, memorias del centro y de autoevaluacion, programacio-
nes de los departamentos, programaciones de los PDC, efc.

Esta ubicado en buena medida en el despacho de direccién, y todos los documentos que
contiene son publicos y pueden ser consultados por cualquier miembro de la comunidad
educativa. En la pagina web del centro también se encuentra el Plan de Centro.

El Sistema Séneca, los moviles y el correo electrénico

El sistema séneca se utilizara para las convocatorias al profesorado (claustros, consejos
escolares, sesiones del ETCP...) y para la transferencia de informacién y documentos,
tanto directamente —mediante su sistema de comunicaciones—, como a través de PA-
SEN, para enviar mensajes a méviles y correos electrénicos.

Coordinacion de la informacion

La secretaria del centro sera la responsable, por delegacion del director, de la coordina-
cién de la informacion al profesorado (comunicaciones y convocatorias de los érganos
colegiados, tablones de anuncios...), al alumnado (mediante la junta de delegados) y a la
AMPA. Para el traslado de la informacién a la AMPA se utilizara preferente el buzén que,
al efecto, se encuentra junto a la secretaria.

Informacion y comunicacion a la comunicad educativa

El marco normativo vigente tiene en cuenta la participacion de padres, profesores, alum-
nos y personal de administracion y servicios en la gestion de los centros sostenidos con
fondos publicos. Una comunicacion e informacién adecuadas contribuirdn a hacer efec-
tivo ese derecho y a la transparencia y el rigor en la toma de decisiones de los 6érganos
de gobierno y de coordinacion docente. La informacién constituye, asi, un derecho basico
de los miembros de la comunidad educativa.

Para hacer efectivo este objetivo, se desarrollaran los siguientes métodos:
En relacion con el profesorado

1) Trasladar al profesorado, a través de la secretaria, las comunicaciones de la admi-
nistracion que individualmente realice con los profesores utilizando las estructuras del
centro (hombramientos y ceses, informacion sobre trienios y sexenios...), las nove-
dades legislativas, los requerimientos y las convocatorias de la administracion, y
cuanta informacién procedente de la administracion o de otros organismos e institu-
ciones sea de interés para el profesorado.

2) Informar al profesorado, mediante los tablones de anuncios de la sala de profesores,
sobre convocatorias de cursos, informacion sindical, actividades del centro (convo-
catoria de reuniones, calendarios de evaluaciones...), etc.

3) Utilizar el sistema Séneca para el traslado de informacién al profesorado, y realizar a
través de él las convocatorias del Consejo Escolar, el claustro, el ETCP y los equipos
docentes.

4) Trasladar al Consejo Escolar, el claustro de profesores y el ETCP toda la informacién

que, procedente de la administracion o de otros organismos e instituciones, sea de
interés para el profesorado.
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En relacion a los padres

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

g)

h)

)
k)

Convocar a la Junta Directiva de la AMPA para hacerles llegar informacion sobre los
temas que pueden ser de su interés o asistir a sus asambleas, en su caso.

Facilitar a las familias el conocimiento de los aspectos curriculares basicos (objetivos,
contenidos, criterios e instrumentos de evaluacion).

Informar a través de las tutorias del proceso de aprendizaje y de los resultados aca-
démicos de sus hijos.

Informar a los padres, a través de los tutores y de la orientadora, sobre las medidas
de atencion a la diversidad de que dispone el centro, y sobre todo de las que se vayan
a aplicar a sus hijos.

Realizar la reunién de los tutores de comienzo de curso para los padres del alum-
nado, para proporcionarles informacién general sobre el funcionamiento del centro.

Utilizar un guion comun, elaborado por la jefatura de estudios, para coordinar la infor-
macion general que, sobre el funcionamiento del centro, reciban los padres de los
tutores en la reunion de comienzo de curso.

Transmitir a los padres en la reunién con los tutores de principio de curso al menos
la siguiente informacion:

Disponibilidad a los padres de los documentos de planificacion del centro (proyecto
educativo, programaciones de los departamentos didacticos...).

Horario general del centro.

Horario de las tutorias.

Horario de atencion de la orientadora a las familias.
Control de las faltas de asistencia de sus hijos:
Obligacién de justificarlas.

Control de las faltas por el centro:

e Por iPasen. De forma diaria les llegara a las familias una notificaciéon sobre la/s
falta/s del alumno o alumna.

e Por teléfono. Por la jefatura de estudios (sélo en los casos en que los alumnos
falten en horas sueltas, durante varios dias...).

Control de las salidas del centro de los alumnos menores en horario lectivo por los
padres que lo autoricen.

Informacion sobre las calificaciones.

Plan de convivencia y normas generales de disciplina.
Fechas de las evaluaciones.

Dias de libre disposicion y dia del docente.

Sistema de gratuidad de libros de texto en la ESO y CFGB. Obligacién de cuidarlos
y devolverlos en buen estado al finalizar el curso escolar.
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8)

Desarrollo de las pruebas de diagndéstico (segundo de ESO).

Necesidad de colaboracion de los padres con el centro en el control de sus hijos, por
ejemplo, sobre:

Las horas de estudio (en especial durante las épocas de examenes).
La puntualidad.

La asistencia a clase.

El material necesario para el trabajo en el aula.

La higiene.

Convocar, en el mes de junio, a los padres de los alumnos de la ESO que se incor-
poran al centro a una reunion para trasladarles al menos la siguiente informacion:

Horario del centro y distribucién de la jornada.

Servicio de guardia.

Prohibicion de salir del centro durante la jornada lectiva y obligacién de que los pa-
dres, o las personas autorizadas previamente por ellos, vengan por sus hijos (primero
y segundo de ESO) si necesitan salir, o expresamente lo autoricen por escrito via
IPasen (resto de niveles).

Control de la asistencia al instituto.

Necesidad de adaptacion de sus hijos —en el caso de los de primero de ESO— por
las novedades que supone el cambio de etapa educativa.

Informacion sobre la matricula (fechas, optativas, programas de refuerzo y otras me-
didas de atencion a la diversidad,...).

Fecha de comienzo de curso.
Criterios para la formacion de los grupos.
Proceso de evaluacion:

Ndmero de evaluaciones.

e Comunicacion de las calificaciones.

Informes sobre las materias no superadas.

Permanencia de un afio mas en el mismo curso.

Funcionamiento de las tutorias.
Normas basicas de disciplina: plan de convivencia y ROF.

Gratuidad de los Libros de texto.

En relacion a los alumnos

1)

Trasladar a los alumnos, a través de la junta de delegados y de sus representantes
en el Consejo Escolar, cuanta informacion reciba el centro que sea de su interés.
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2) Convocar a la junta de delegados de clase para hacerles llegar informacion sobre los
temas que puedan ser de su interés o asistir a sus reuniones cuando lo soliciten.

3) Comunicar, a través de las tutorias, las normas sobre el funcionamiento del centro.
4) Proporcionar el equipo directivo informacion sobre temas concretos, si asi lo solicitan.

5) Informar el equipo directivo a los alumnos de primero de ESO, a comienzo de curso,
acerca de las normas de funcionamiento del centro.

6) Facilitar informacion sobre la orientacion académica y profesional, que garantice la
adecuada continuidad de su proceso de ensefianza o su insercion en el mundo labo-
ral.

Transparencia en el proceso de escolarizacion

El IES Nuestra Sefora de Alharilla es el Unico centro de la localidad que imparte la ESO
y que tiene Bachillerato. Por tanto, no hay que adoptar ninguna medida de transparencia
especial en el proceso de escolarizacion, porque el centro esta obligado a escolarizar a
todos los alumnos de la zona.

Transparencia en la evaluacion del alumnado

Para garantizar el rigor y la transparencia en la toma de decisiones en relacion a la eva-
luacion del alumnado se tomaran las siguientes medidas:

1) Todos los documentos de planificacion seran publicos y estaran a disposicion de
cualquier miembro de la comunidad educativa que quiera consultarlos.

2) Las programaciones didacticas de los departamentos fijaran con claridad los criterios
y procedimientos de evaluacion. Estos criterios seran publicos, deberan comunicarse
a los alumnos a principio de curso y la evaluacion se ajustara a ellos.

3) Eldirector, en el Consejo Escolar, y los tutores, en las reuniones preceptivas de co-
mienzo de curso con los padres de los alumnos de su grupo, informaran sobre el
caracter publico de los documentos de planificacion y de los criterios y procedimientos
de evaluacion de los departamentos.

4) A largo del curso y tras las evaluaciones los padres recibiran informacién sobre las
calificaciones de sus hijos.

5) Los tutores —o directamente los profesores, si los padres lo piden— proporcionaran
a los padres cuantas aclaraciones soliciten sobre el rendimiento de sus hijos y sobre
los criterios y procedimientos de evaluacion aplicados. Para informar a los padres en
sus visitas al centro, los tutores utilizaran el sistema Séneca para recoger las obser-
vaciones, por asignaturas, que realicen los profesores del equipo docente de su
grupo sobre la evolucion del rendimiento de los alumnos. Si el profesorado desea
transmitir esa informacion a los tutores legales a través del sistema Séneca, y siem-
pre en el mismo instante que al tutor del grupo, podra hacerlo pulsado el botén co-
rrespondiente. En ningun caso, el tutor o tutora podra compartir por Séneca esa in-
formacion sin la autorizacion expresa del docente de la asignatura.

6) Tras la evaluacion final, en todos los niveles y ensefianzas, la tercera ordinaria en las
ensefianzas de FP, y después de la evaluacién extraordinaria, en las ensefianzas en
que es preceptiva (1° Bachillerato), todos los profesores estaran disponibles, en los
dos dias posteriores a la entrega de las notas, en el horario que se determine, para
atender a los padres y a los alumnos para aclaraciones o posibles reclamaciones.
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7)

8)

9)

En relacién a los examenes y demas pruebas de evaluacion del alumnado, se tendra
en cuenta lo siguiente:

Estaran a disposicion de los alumnos y de los padres de los alumnos, facilitandoles a
éstos fotocopia siempre que lo soliciten por escrito a la jefatura de estudios del centro,
el cual informara a direccion, y que quedara constancia en el registro de entrada. De
esta solicitud se informara al profesor de la materia, a través de la tutoria, para su
conocimiento y por si desea facilitar alguna aclaracion al respecto. Se debera realizar
una solicitud para cada prueba escrita 0 actividad evaluable que se quiera solicitar.
Las copias de las pruebas o actividades pedidas correran a cargo de los solicitantes.

Los profesores deberan conservarlos hasta seis meses después de que finalice el
periodo preceptivo de reclamaciones posterior a las evaluaciones ordinaria y extraor-
dinaria, en ESO y Bachillerato, de la final segunda, en la CFGB, y de la final, en el
ciclo formativo, salvo que haya una reclamacion, en cuyo caso se conservaran hasta
que ésta se resuelva.

En las evaluaciones de junio y septiembre, se cumplira estrictamente la legislacion
sobre reclamaciones.

En segundo de Bachillerato y en el ciclo formativo se realizaran sesiones de preeva-
luacién, a la que asistiran todos los profesores que impartan docencia en esos niveles
0 ensefanzas, para otorgar las matriculas de honor en el porcentaje estipulado por
la legislacion vigente.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Espacios, instalaciones y recursos

Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales

del centro.

Normas para su correcto uso.

Las instalaciones, el mobiliario y el material didactico y fungible constituyen elementos imprescindibles
para el normal desarrollo de la actividad escolar. Recibidos de la sociedad de la que formamos parte,
de su buen uso derivara una educacion de calidad y una continuidad en la funcion social para la que
han sido dispuestos. Todos tenemos el derecho a su uso y disfrute y la obligacién de mantenerlo y
conservarlo adecuadamente.

Recursos materiales del centro

Composicion

1)

2)

3)

4)

centro y sus instalaciones

El recinto escolar esta constituido por el total de espacios fisicos que componen el
centro, a partir del acceso exterior: entrada, jardines, patios, aparcamientos, zona
administrativa, aulas, departamentos, laboratorios, sala de profesores, cafeteria, ves-
tuarios de educacion fisica, y demas dependencias.

Incumbe a todos los miembros de la comunidad educativa hacer un uso correcto de
las instalaciones, y evitar su deterioro intencionado.

El deterioro intencionado de cualquier elemento del recinto escolar conllevara su re-
posicion o reparacion por los causantes, sin perjuicio de las demas sanciones a que
hubiera lugar.

Es responsabilidad de todos colaborar en el mantenimiento de la limpieza del centro.
Queda prohibido arrojar objetos al suelo y ensuciar paredes u otros elementos.

El mobiliario

1)

2)

3)

4)

El mobiliario es un bien comun al servicio de todos. Su limpieza e integridad obligan
a todos.

El deterioro intencionado del mobiliario conllevara su reposicién o reparacién por los
causantes, sin perjuicio de las demas sanciones a que hubiera lugar.

Quien de manera voluntaria ensucie el mobiliario, estara obligado a limpiarlo. El in-
cumplimiento de esta obligacién podra ser considerado como conducta contraria a
las normas de convivencia y sancionado con las correcciones previstas en el plan de
convivencia.

El inventario del mobiliario, que se actualizara anualmente, estara a cargo de la se-
cretaria del centro.
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El material didactico

1) Estéa constituido por el conjunto de instrumentos y objetos, adscritos a los departa-
mentos y susceptibles de uso didactico por profesores y alumnos, distribuidos por
aulas, laboratorios, vestuarios de educacion fisica y otras dependencias.

2) Elinventario del material didactico estara a cargo de los jefes de departamento, quie-
nes lo pondran al dia anualmente para la correspondiente actualizacion del inventario
general del centro.

3) El material didactico podra ser utilizado por cualquier departamento del centro, —pre-
via peticion al jefe del departamento que lo tenga adscrito e inventariado— siempre
que éste no lo necesite.

El material de reprografia

Esta compuesto por las fotocopiadoras y multicopistas depositadas en la conserjeria. Es-
tas maquinas, cuyo manejo sera exclusivo de los ordenanzas, estan al servicio de todos,
y de ellas se hara uso mesurado y responsable, tanto para fines pedagégicos como de
gestion administrativa.

El material informatico del centro

Este material se encuentra distribuido por muchas de las dependencias del centro, y cons-
tituye un importante patrimonio formado por ordenadores de sobremesa y portatiles, im-
presoras laser, de chorro de tinta y multifuncién, escaneres, cafiones de video, etc. De
este equipo, asi como del material fungible informatico, se debera hacer uso mesurado y
responsable, tanto para fines pedagégicos como de gestiéon administrativa.

El uso colectivo del material

Para el funcionamiento del centro y el desarrollo de su funcién docente, el centro cuenta
con una serie de recursos distribuidos por sus dependencias: departamentos didacticos,
laboratorios, talleres, aulas especificas y ordinarias, vestuarios de educacion fisica, sala
de profesores, despachos, conserijeria, etc.

El registro de todo ese material es responsabilidad de la Secretaria, que confecciona y
actualiza el Inventario General del centro, y de los jefes de departamento, que actualizan
y registran en su inventario especifico las nuevas adquisiciones de los departamentos.

El material del centro esta a disposicion de toda la comunidad educativa, dentro del am-
bito de competencias de cada sector:

1) El profesorado podra utilizar todos los medios materiales y didacticos de que dispone
el centro, y velara para que no se produzca la pérdida, deterioro o uso inadecuado
de esos recursos materiales.

2) Elpersonal no docente, administrativos y ordenanzas, sera el responsable directo del
uso y conservacion del material adscrito a las dependencias donde habitualmente
desarrollan su actividad laboral, secretaria y conserjeria, respectivamente, y custo-
diaran las llaves de acceso a las dependencias del centro que tienen asignadas, ve-
lando para que no se produzca su extravio y por su perfecta organizacién y ubicacion
en los armarios de llaves habilitados para ello.

3) Elalumnado tiene derecho a utilizar los medios materiales del centro (recursos didac-
ticos, mobiliario, etc.) y el deber de cuidarlos y usarlos correctamente. El incumpli-
miento de este deber conllevara el abono o la reposicion del material deteriorado y
sera sancionado segun lo dispuesto en el plan de convivencia.
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Espacios e instalaciones del centro

Ademas de las aulas ordinarias, dotadas solo de los medios tradicionales como mesas y
sillas para el alumnado, mesa y silla del profesor y pizarra, el centro cuenta con una serie
de aulas y dependencias especificas. Estas dependencias son las siguientes:

1) Biblioteca.

2) Aula de informatica.

3) Aula de musica.

4) Talleres de tecnologia.

5) Taller de educacion plastica.

6) Laboratorio de ciencias naturales.

7) Laboratorio de fisica y quimica.

8) Vestuarios de educacion fisica (y pabellon polideportivo municipal).

9) Aulas Escuela TIC 2.0.

10) Aulas de desdoble dotadas de medios multimedia.

11) Aulas de ESO y Bachillerato dotadas de medios multimedia.

12) Aulas del ciclo formativo de grado medio.

13) Aulas de CFGB.

14) Cafeteria.

15) Aula de Apoyo a la Integracion.

16) Aula Especifica.

17) Aula “Creativa”.
Biblioteca
Dotacion

La biblioteca esta ubicada en una amplia sala situada en la planta baja del centro, y en
ella se pueden diferenciar tres ambitos diferentes:

= Depésito de libros y demas fondos, instalado en una zona reservada para estanterias
y en las librerias de las paredes situadas a ambos lados de la puerta de acceso.

= Zona de lectura, dotada de mesas de lectura para seis personas, que ocupa aproxi-
madamente una tercera parte del espacio. En esta parte hay, ademas, dos mesas
en angulo para el profesor, dotadas de ordenador e impresora y un cafién de video
instalado en el techo cuya pantalla de proyeccion desplegable se localiza detras de
la mesa del profesor.
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= Zona de docencia, con sillas de pala —entre cuarenta y cinco y cincuenta— y una
mesa y un sillén para un profesor.

La biblioteca tiene calefaccion central y dos aparatos de aire acondicionado.

Fondos

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por libros, revistas o videos con la siguiente
procedencia:

= Los adquiridos por los departamentos.
= Los enviados por la Junta de Andalucia.
= Los procedentes de donaciones.

Todo el material que se adquiera para la biblioteca debera quedar inscrito en el registro
general de la biblioteca y en el registro de inventario del departamento correspondiente.

La organizacién de los fondos bibliograficos (registro, fichado, etiquetado, ubicacion...)
sera responsabilidad de los jefes de departamento y del responsable de la Biblioteca.

Horario y personal de atencion de la biblioteca

La falta de personal especifico a cargo de la biblioteca impide su apertura a lo largo de
toda la jornada escolar. De lunes a viernes, el horario para consulta de libros y de estudio
en la biblioteca coincide con el tiempo asignado al recreo, es decir, de 11:15 a 11:45.

Diariamente, durante ese tiempo de apertura, un profesor tiene asignado servicio de guar-
dia de biblioteca?. Este profesor es el encargado de:

= Laaperturay el cierre de la biblioteca dentro del horario previsto.
= El cumplimiento de las normas de uso de la biblioteca.

= El mantenimiento del orden que propicie un buen clima de trabajo y estudio dentro
de la biblioteca.

= El préstamo de los libros.

= Elasesoramiento a los alumnos sobre la consulta de los fondos de la biblioteca.

Normas generales de uso

= La biblioteca es un lugar de lectura, consulta y estudio, donde debe reinar la tranqui-
lidad y el silencio. En consecuencia, esta prohibido hablar en alto o cualquier otro acto
que perturbe el derecho de los demas usuarios al mantenimiento de un clima ade-
cuado para su uso.

= Elalumnado esta obligado a hacer una utilizacién correcta de los fondos de la biblio-
teca y de todo el material de que dispone (ordenador, cafion de video, impresora,
estanterias, mobiliario, etc.).

2 Ver también funciones del profesorado de guardia.
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= Esta prohibido comer en la biblioteca.
= Las sillas y mesas deberan quedar ordenadas y recogidas después de su uso.

= Puesto que un deber de los alumnos es la asistencia a clase, estos no podran per-
manecer en la biblioteca durante las horas lectivas, salvo que falte un profesor y el
de guardia se responsabilice con su presencia de la permanencia de estos alumnos
en la biblioteca durante esa hora.

Servicio de préstamo

= Ningun miembro de la comunidad educativa podra retirar libros, videos o revistas de
la biblioteca sin que ese préstamo quede convenientemente registrado y anotado.

= Elperiodo inicial de préstamo sera de quince dias, pudiéndose pedir una prérroga de
ese plazo siempre que se solicite antes de que expire y el libro no haya sido solicitado
por otros lectores.

=  Solo se podran pedir simultdneamente en préstamo dos obras como maximo.
= Los préstamos se realizaran por la mafana, en horario de recreo.

= Los libros de consulta general no podran salir de la biblioteca ni ser objeto de prés-
tamo.

= El usuario que no haya devuelto la obra prestada en el periodo indicado de devolu-
cién, recibira notificacion de demora y quedara excluido del servicio de préstamo
hasta que la devolucién no se produzca.

= Elretraso en la devolucion de las obras prestadas podra ser sancionado, de acuerdo
con el tiempo de demora, desde una amonestacion —oral o por escrito— hasta la
retirada del carné de préstamo por un periodo equivalente al tiempo de retraso.

= Los usuarios que deterioren o pierdan una obra deberan reponerla, abonarla o entre-
gar a la biblioteca otra de similares caracteristicas. El incumplimiento de estas obli-
gaciones sera considerado como una conducta contraria a las normas de convivencia
y sera sancionado segun lo establecido en el plan de convivencia.

Uso de la biblioteca para clases y actividades complementarias

La amplitud del espacio de la biblioteca, con mucho el mas grande del centro, y su
dotacién de medios multimedia (cafién de video, ordenador y pantalla de proyeccion des-
plegable de gran tamario) favorece su uso en determinadas actividades, tanto de caracter
ordinario (examenes, proyecciones...) como complementarias (charlas, coloquios, etc.) o
de otra naturaleza (reuniones con los padres, realizacién de pruebas de evaluacion ex-
terna, etc.). Por este motivo, en la sala de profesores se encuentra depositado un cua-
drante (donde se especifican las horas en que la biblioteca esta libre) que permite su
reserva por el profesorado —que sera necesario cumplimentar para garantizarse su
uso—, si bien, el desarrollo de actividades complementarias o de otro tipo organizadas
por el centro, tendra preferencia de sobre aquellas de caracter lectivo desarrolladas por
el profesorado.

Cuando la biblioteca se utilice para la docencia, si por cualquier causa el profesor la aban-
dona en algun momento de la clase, los alumnos no deberan:

= Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafién de

video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el interruptor
de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.
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Acceder al depdsito de libros.

Accionar los aparatos de aire acondicionado.

Aulas de informatica

Dotacion

El centro dispone de dos aulas de informatica. El aula de informatica 1 esta ubicada en
una amplia sala situada al fondo del pasillo de la sala de profesores. Su dotacién y orde-
nacion es la siguiente:

Mesas y sillas para el alumnado, en el centro del aula.

Mesas con ordenadores, en la pared donde estan las ventanas, en la contraria y en
una de las dos cortas del aula.

Una mesa para el profesor, con un ordenador sobremesa, en la pared del fondo.

Un candn de video, instalado en el techo, con su correspondiente pantalla de proyec-
cion desplegable.

Una pizarra velleda, para evitar el dafio que a los ordenadores puede producir el uso
de la tiza, en la pared contraria a la pantalla del cafién de video.

Varios armarios para el material del aula.

Una impresora laser.

El aula de informatica 2 se encuentra en el pasillo central, en el antiguo desdoble tres. Su
dotacion y ordenacion es la siguiente:

Una mesa para el profesorado junto con una silla en la zona central.

Mesas y sillas dobles formando una L en la pared de las ventanas y la pared contraria
a las pizarras.

Una pizarra de tiza ubicada en la pared de entrada y una pizarra de rotulador blanca
situada a continuacion.

28 ordenadores portatiles conectados a toma de corriente. Se han usado los ordena-
dores facilitados por la Junta de Andalucia dentro de su proyecto TIC 2.0.

Normas basicas de utilizacion

El aula de Informatica esta destinada primordialmente al aprendizaje de los alumnos, sin
perjuicio de que, ocasionalmente y por necesidades del centro, se le dé otra utilidad. El
empleo del aula de informatica debera solicitarse a la jefatura de estudios y, en ningun
caso, sera utilizada para fines particulares.

Las normas de uso del aula seran las siguientes:

El alumno debera incorporarse al aula con puntualidad.
El profesor velara en todo momento por el buen uso del material informatico.

El alumnado esta obligado a hacer un uso correcto de todo el material del aula.

27



Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el ordenador que tienen asignado: falta de ratén, cambios en su configu-
racion habitual, imagenes sobre el escritorio, etc. Si hubiera alguna anomalia en el
equipo informatico y no la comunican, dicha anomalia podria imputarse a los alum-
nos.

Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompanados por el pro-
fesor.

Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el aula de informatica —e incluso usar los ordenadores— cuando los
profesores de guardia lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de
uno de ellos en el aula. Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los
profesores de la asignatura en relacion al uso de los ordenadores, al control de ac-
ceso a Internet, etc.

Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan:

e Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafén
de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el in-
terruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

e Acceder a paginas de Internet no autorizadas.

Los alumnos tienen terminantemente prohibido la instalacion de todo tipo de progra-
mas, juegos y cualquier software en los ordenadores del aula.

El alumnado no puede modificar la configuracion de los ordenadores ni su apariencia
(escritorio, iconos, salvapantallas, etc.).

Los alumnos tienen prohibido el acceso libre a Internet. Sera el profesor el que con-
trole el tiempo en que los alumnos pueden acceder a Internet, las paginas que pue-
den consultar, los ficheros que pueden descargar, etc.

Si los alumnos detectan anomalias en el funcionamiento de los ordenadores deberan
comunicarlas al profesor y, bajo ningun concepto, intentaran arreglarlas por su
cuenta.

Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada
y, en relacién a los ordenadores, seguiran las indicaciones de profesor sobre si se
apagan o se dejan encendidos para que ya estén listos en la clase siguiente.

Cuando la clase se desarrolle al final de la jornada, los alumnos, supervisados por el
profesor, apagaran las pantallas y los ordenadores.

El uso malintencionado del material informatico del aula (modificaciones de la confi-
guracion de los ordenadores, instalacion de programas, colocacion de imagenes
inadecuadas como fondo de pantalla, acceso a paginas de Internet inadecuadas o
sin permiso del profesor, hurto de componentes de los ordenadores, etc.) podra ser
considerado, dependiendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta con-
traria a las normas de convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia y, en consecuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en
el plan de convivencia. Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno
que cause la pérdida o el deterioro del material del aula, estara obligado a su abono
0 reposicion.
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Aula de musica

Dotacion

Esta ubicada en una sala situada en la planta alta de la zona de los despachos. Ademas
de la dotacién habitual de cualquier aula ordinaria (mesas y sillas para el alumnado, mesa
y silla del profesor y pizarra convencional) esta aula tiene, ademas, los siguientes medios:
= Pizarra de notacion musical.

= Cafodn de video instalado en el techo.

»= Ordenador sobremesa en la mesa del profesor.

= Pantalla de proyeccion desplegable.

» Varios instrumentos.

»= Un equipo de musica.

Normas de uso

= Elalumno debera incorporarse al aula con puntualidad.

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.

= El alumnado esta obligado a hacer una utilizacién correcta de todo el material del
aula.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material que tiene asignado el aula. Si hubiera alguna anomalia y no
la comunican, dicha anomalia podria imputarse a los alumnos.

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompariados por el pro-
fesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el aula de musica cuando los profesores de guardia lo autoricen, pero
siempre con la presencia permanente de uno de ellos en el aula. Estos profesores
tendran las mismas obligaciones que el profesor de la asignatura en relacién al uso
del material del aula.

= Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan:

e Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafién
de video (apagarlo o encenderlo, maodificar su configuracién, etc.), ni tocar el in-
terruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

e Poner en funcionamiento el equipo de musica.

e  Manipular los instrumentos si estan fuera de sus armarios.

= Cuando el aula de musica se utilice como desdoble, el profesor velara para que su

alumnado no manipule los instrumentos musicales, el equipo de musica y el resto del
equipamiento del aula.
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= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada.

= El uso malintencionado del equipamiento del aula podra ser considerado, depen-
diendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de
convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en con-
secuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia.
Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause la pérdida o
el deterioro del equipamiento del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

Talleres de tecnologia

Dotacion

Hay dos talleres de tecnologia, Uno esta ubicado en un aula de 60 m2 localizada en la
planta intermedia del edificio y el otro junto a la sala de profesores, actual taller de robdtica.
Los talleres estan equipados con mesas altas y taburetes para el trabajo de los alumnos.
Como dotacion especifica cuentan con maquinas y herramientas, colocadas en estante-
rias y paneles, o sobre las mesas, un canon de video instalado en el techo, un ordenador
sobremesa colocado en la mesa del profesor e impresoras 3D.

Normas basicas de uso

= Elalumno debera incorporarse al taller con puntualidad. Como al comienzo de clase
se dan instrucciones sobre el desarrollo de las actividades que se realizan en el taller,
que pueden implicar la explicacion sobre el funcionamiento de maquinas o herra-
mientas, el incumplimiento de este deber de puntualidad podria provocar algun acci-
dente.

= Elprofesor velara en todo momento por el cuidado y orden del taller y por el buen uso
de su material, tanto del fungible como de las maquinas y herramientas de su dota-
cioén.

= El alumnado esté obligado a hacer un uso correcto de las maquinas y herramientas
del taller, asi como de todos los materiales utilizados para el desarrollo de sus activi-
dades.

= Durante el desarrollo de la clase, con objeto de evitar accidentes y respetar el trabajo
del resto, queda prohibido correr, jugar o molestar al resto de los compafrieros.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material del taller. Si hubiera alguna anomalia y no la comunican, dicha
anomalia podria imputarse a ellos.

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompanados por el pro-
fesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el taller —e incluso usar su material— cuando los profesores de guardia
lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en el aula.
Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores de tecnologia
en relacion al uso del material del taller.

= Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan:

e Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafién
de video (apagarlo o encenderlo, maodificar su configuracién, etc.), ni tocar el in-
terruptor de los altavoces o subir o bajar la pantalla de proyeccion.
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e Coger herramientas ni tocar maquinas diferentes de las que estaban autorizados
antes de producirse la salida del profesor.

= Los alumnos estan obligados a mantener el taller en perfecto estado de uso, por lo
que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar restos de material al suelo. Al
finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material de
desechoinservible a las papeleras y guardar el reutilizable, y colocar las herramientas
que hayan usado en su sitio.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el taller perfectamente ordenado
y las herramientas y todo el material en su sitio.

= Los alumnos deberan respetar los trabajos de otros comparieros o de los cursos an-
teriores que se encuentran depositados en el taller.

= El uso malintencionado del material del taller (hurto de material o herramientas, dete-
rioro intencionado, realizacion de actos que puedan provocar accidentes o poner en
peligro la integridad fisica del alumnado o del profesor, etc.) podra ser considerado,
dependiendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las nor-
mas de convivencia 0 como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y,
en consecuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de con-
vivencia. Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause la
pérdida o el deterioro del material del taller, estara obligado a su abono o reposicion.

= Los gastos realizados por el departamento de tecnologia en la compra de material
fungible seran justificados, mediante las correspondientes facturas, a la secretaria del
centro, quien las custodiara y pondra a disposicién del Consejo Escolar para su fis-
calizacion.

Normas basicas de seguridad

= La existencia en el taller de maquinas o herramientas potencialmente peligrosas
obliga al alumnado a poner especial atencién cuando el profesor realice explicacio-
nes sobre su uso o funcionamiento, y a utilizarlas y manipularlas con extremo cuidado
y atencion para evitar accidentes.

= Los alumnos utilizaran las maquinas y herramientas del taller con observancia de las
normas de uso y seguridad. Ningun alumno debera manipular maquinas o herramien-
tas si desconoce esas normas, por lo que debera preguntarlas al profesor antes de
comenzar su trabajo con ellas.

= Ningun alumno podra usar maquinas o herramientas sin la autorizacion del profesor.

= No se hara uso de los enchufes del aula ni se probaran los circuitos eléctricos sin la
autorizacion expresa del profesor.

= Cuando sea necesario, sera obligatorio el uso de medidas de especificas de protec-
cién (gafas, guantes, etc.).

= Queda terminantemente prohibida toda accién que pueda provocar el deterioro del
material y, sobre todo, accidentes o lesiones al resto de los usuarios del taller, como
dejar herramientas con el interruptor accionado, con el cable por el suelo en lugares
de paso, mal colocadas o en el borde de las mesas, calientes, etc.

= Sise usa la pileta del taller, se procurara no echar agua al suelo para evitar caidas y
resbalones.
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Taller de educacion plastica

Dotacion

El taller de plastica esta ubicado en un aula de 60 m2 localizada en la planta alta del
edificio y esta equipado con mesas de dibujo —individuales regulables en altura y de
grupo con tablero fijo— y taburetes para el trabajo de los alumnos. Como dotacién espe-
cifica cuenta con algunos modelos en escayola, colocados en estanterias o sobre mesas
altas, varios caballetes de madera, un cafién de video instalado en el techo, un ordenador
sobremesa colocado en la mesa del profesor y una pantalla de proyeccién desplegable.

Normas basicas de uso

= Para evitar el ruido en el pasillo de las aulas, el alumnado debera esperar la llegada
del profesor en el rellano de la escalera.

= Elalumnado debera incorporarse al taller con puntualidad.

= El profesor velara en todo momento por el cuidado y el orden del taller y por el buen
uso de su material.

= Durante el desarrollo de la clase, con objeto de respetar el trabajo del resto, queda
prohibido correr, jugar o molestar al resto de los compafieros.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material del taller. Si hubiera alguna anomalia y no la comunican, dicha
anomalia podria imputarse a los alumnos.

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompariados por el pro-
fesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el taller —e incluso usar su material— cuando los profesores de guardia
lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en el aula.
Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores de plastica en
relacion al uso del material del taller.

= Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan:

e Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafién
de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracién, etc.), ni tocar el in-
terruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

o Tocar material del taller diferente del que estaban autorizados antes de produ-
cirse la salida del profesor.

= Los alumnos estan obligados a mantener el taller en perfecto estado de uso, por lo
que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar restos de material al suelo. Al
finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material de
desecho inservible a las papeleras y guardar el reutilizable, y colocar el material que
hayan usado en su sitio.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el taller perfectamente ordenado
y con todo el material en su sitio.

= Elalumnado esta obligado a hacer un uso correcto de todos los materiales utilizados
en el taller para el desarrollo de sus actividades.
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= Los alumnos deberan respetar los trabajos de otros comparieros o el de los cursos
anteriores que se encuentran depositados en el taller.

= Los pupitres de dibujo técnico regulables en altura, situados en la parte delantera del
aula, se reservaran a los alumnos de bachillerato, mientras que las mesas largas de
grupo colocadas en la parte posterior seran utilizadas habitualmente por los alumnos
de ESO.

= El uso malintencionado del material del taller (hurto de material, deterioro intencio-
nado, realizacion de actos que puedan provocar accidentes o poner en peligro la in-
tegridad fisica del alumnado o el profesor, etc.) podra ser considerado, dependiendo
de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de convi-
vencia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuen-
cia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con

independencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause la pérdida o el
deterioro del material del taller, estara obligado a su abono o reposicion.

Laboratorio de ciencias naturales

Dotacion

El laboratorio de ciencias naturales esta situado en la planta alta del edificio, encima de la
sala de profesores. Su dotacion es la siguiente:

= Mesas altas con taburetes para el alumnado.
» Una mesa para el profesor, con un ordenador de sobremesa.

= Un candn de video, instalado en el techo, con su correspondiente pantalla de proyec-
cion desplegable.

= Una pizarra Velleda junto a la mesa del profesor.

= Varios armarios y vitrinas para el material del aula.

Normas basicas de utilizacion

= Elalumno debera incorporarse al laboratorio con puntualidad.

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del laboratorio.

= Elalumnado esta obligado a hacer un uso correcto de todo el material del laboratorio.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material que el laboratorio tiene asignado. Si hubiera alguna anomalia
en el material y no la comunican, dicha anomalia podria imputarse a los alumnos.

= Los alumnos no podran permanecer en el laboratorio si no estan acompanados por
el profesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el laboratorio —e incluso usar su material— cuando los profesores de
guardia lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en
el aula. Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores de bio-
logia y geologia en relacién al uso del material del laboratorio.

=  Si por cualquier causa el profesor abandona el laboratorio en algin momento de la
clase, los alumnos no deberan:
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e Ultilizar el ordenador de la mesa del profesor ni manipular el cafién de video (apa-
garlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el interruptor de los
altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

e Manipular el material pedagdgico del laboratorio, salvo que tuvieran autorizacion
para ello con antelacién a la salida del profesor.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el laboratorio perfectamente or-
denado.

= El uso malintencionado del material del laboratorio podra ser considerado, depen-
diendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de
convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en con-
secuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia.
Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause la pérdida o
el deterioro del material del laboratorio, estara obligado a su abono o reposicion.

Normas de seguridad

= Durante el desarrollo de la clase, con objeto de evitar accidentes y respetar el trabajo
del resto, queda prohibido correr, jugar o molestar al resto de los companeros.

= Los alumnos estan obligados a mantener el laboratorio en perfecto estado de uso,
por lo que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar agua u otros productos al
suelo. Al finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material
de desecho inservible a las papeleras o al lavabo y guardar el reutilizable, y colocar
el material que hayan usado en su sitio.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el laboratorio perfectamente or-
denado y todo el material en su sitio.

= La existencia en el laboratorio de sustancias potencialmente peligrosas obliga al
alumnado a poner especial atencion cuando el profesor realice explicaciones sobre
Su uso o manipulacion y a utilizarlas con extremo cuidado y atencion para evitar ac-
cidentes.

= Los alumnos utilizaran sustancias del laboratorio con observancia de las normas de
uso y seguridad. Ningun alumno debera manipular sustancias si desconoce esas
normas, por lo que debera preguntarlas al profesor antes de comenzar su trabajo con
ellas.

= Ningun alumno podra usar productos o sustancias sin la autorizacién del profesor.

= No se hara uso de los enchufes del laboratorio sin la autorizacién expresa del profe-
sor.

= Cuando sea necesario, sera obligatorio el uso de medidas especificas de proteccion
(gafas, guantes, etc.).

= Si se usa la pileta del laboratorio, se procurara no echar agua al suelo para evitar
resbalones o caidas.

Laboratorio de fisica y quimica

Dotacion

El laboratorio de fisica esta situado en el ala de la sala de profesores, en la planta alta del
edificio, en el mismo pasillo que el de ciencias naturales. Su dotacién es la siguiente:



Mesas altas con taburetes para el alumnado, junto a las ventanas.
Mesas y sillas convencionales para el alumnado, ocupando el resto de la estancia.
Una mesa para el profesor, con un ordenador sobremesa.

Un candn de video, instalado en el techo, con su correspondiente pantalla de proyec-
cion desplegable.

Varios armarios y vitrinas para el material del laboratorio.

Normas basicas de utilizacion

El alumno debera incorporarse al laboratorio con puntualidad.
El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del laboratorio.
El alumnado esta obligado a hacer un uso correcto de todo el material del laboratorio.

Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material que el laboratorio tiene asignado. Si hubiera alguna anomalia
en el material y no la comunican, dicha anomalia podria imputarse a ellos.

Los alumnos no podran permanecer en el laboratorio si no estan acompafiados por
el profesor.

Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el laboratorio —e incluso usar su material— cuando los profesores de
guardia lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en
el aula. Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores fisica y
quimica en relacion al uso del material del laboratorio.

Si por cualquier causa el profesor abandona el laboratorio en algin momento de la
clase, los alumnos no deberan:

e Ultilizar el ordenador de la mesa del profesor ni manipular el cafién de video (apa-
garlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el interruptor de los
altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

e Manipular el material pedagdgico del laboratorio, salvo que tuvieran autorizacién
para ello con antelacion a la salida del profesor.

Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el laboratorio perfectamente or-
denado.

El uso malintencionado del material del laboratorio podra ser considerado, depen-
diendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de
convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en con-
secuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia.
Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause la pérdida o
el deterioro del material laboratorio, estara obligado a su abono o reposicion.

Normas de seguridad

Durante el desarrollo de la clase, con objeto de evitar accidentes y respetar el trabajo
del resto, queda prohibido correr, jugar o molestar al resto de los companeros.
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= Los alumnos estan obligados a mantener el laboratorio en perfecto estado de uso,
por lo que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar agua u otros productos al
suelo. Al finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material
de desecho inservible a las papeleras o al lavabo y guardar el reutilizable, y colocar
el material que hayan usado en su sitio.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el laboratorio perfectamente or-
denado y todo el material en su sitio.

= La existencia en el laboratorio de sustancias potencialmente peligrosas obliga al
alumnado a poner especial atencién cuando el profesor realice explicaciones sobre
Su uso 0 manipulacion, y a utilizarlas con extremo cuidado y atencién para evitar ac-
cidentes.

= Los alumnos utilizaran las sustancias del laboratorio con observancia de las normas
de uso y seguridad. Ningun alumno debera manipular sustancias si desconoce esas
normas, por lo que debera preguntarlas al profesor antes de comenzar su trabajo con
ellas.

= Ningun alumno podra usar productos o sustancias sin la autorizacién del profesor.

= No se hara uso de los enchufes del laboratorio sin la autorizacién expresa del profe-
sor.

= Cuando sea necesario, sera obligatorio el uso de medidas especificas de proteccion
(gafas, guantes, etc.).

= Si se usa la pileta del laboratorio, se procurara no echar agua al suelo para evitar
resbalones o caidas.

Vestuarios de educacion fisica y pabellén polideportivo

El centro cuenta con tres pistas polideportivas y con dos vestuarios (uno masculino y otro
femenino) situados en la planta baja del edificio, junto a uno de los accesos al patio. Estos
vestuarios se utilizan también como almacén de material deportivo y, en su antesala, a
veces, los alumnos reciben algunas explicaciones tedricas, sentados en bancos distribui-
dos alrededor de la estancia.

Por otra parte, gracias a un convenio entre la Delegacion de Educacion y el Ayuntamiento

de Porcuna, los alumnos desarrollan buena parte de sus clases de Educacién Fisica en
el Pabellén Polideportivo Municipal que se encuentra junto al instituto.

Normas de uso del material y las instalaciones

= Los alumnos podran utilizar estas dependencias siempre bajo la supervision del pro-
fesor.

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material deportivo y las ins-
talaciones.

= El alumnado esta obligado a hacer un uso correcto del material deportivo y de las
instalaciones.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el material deportivo. Si hubiera alguna anomalia y no la comunican,
dicha anomalia podria imputarse a los alumnos.

= Aunque es altamente improbable, si por cualquier causa el profesor abandona el pa-
bellén en algin momento de la clase, los alumnos no deberan utilizar ningdn material
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deportivo si no han sido autorizados para ello antes de producirse la salida del profe-
sor.

= Los alumnos estan obligados a mantener todas las instalaciones a las que tienen
acceso en las clases de educacion fisica en perfecto estado de uso, por lo que evita-
ran desordenar el material, dejarlo en la pista polideportiva, manchar el suelo con
agua al usar los lavabos de los vestuarios, etc.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar las instalaciones perfectamente
ordenadas y con todo el material deportivo colocado en su sitio.

= Eluso malintencionado del material deportivo o de las instalaciones podra ser consi-
derado, dependiendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria
a las normas de convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convi-
vencia y, en consecuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan
de convivencia. Con independencia de la sancién que se imponga, el alumno que
cause el deterioro de este material, estara obligado a su abono o reposicion.

= Cuando se utilicen los vestuarios, los nifios no podran acceder a los de las nifias, ni
las nifias a los de los nifios.

Uso de las instalaciones y del material deportivos por la comunidad

Fuera del horario escolar, las instalaciones y el material deportivos podran ser utilizados
por la comunidad de la manera que se recoge a continuacion:

1) El Ayuntamiento, las instituciones, los clubes y colectivos ciudadanos, etc. que quie-
ran utilizar las instalaciones y/o el material deportivo del centro podran solicitarlo, por
escrito, a la direccion, indicando los dias y horas de uso y los responsables de las
actividades programadas, quienes velaran para que no se produzca ningun deterioro.

2) Laadministracion competente, oido el departamento de educacion fisica, autoriza el
horario y las condiciones del uso de las instalaciones.

3) El uso indebido de las instalaciones y/o del material deportivo podran ocasionar la
suspension de la autorizacion.

4) Se establece la siguiente prioridad en el uso:

= El Alumnado del centro.

= El Ayuntamiento de la localidad, para las Escuelas Deportivas Municipales.
= |as asociaciones de vecinos y los clubes deportivos.

= Qtras asociaciones y colectivos.

Aulas Escuela TIC 2.0

Introduccion

Son un grupo de aulas destinadas a la docencia de primero y segundo de la ESO, que
fueron equipadas dentro del programa Escuela TIC 2.0, impulsado por el Ministerio de
Educacion y la Junta de Andalucia.
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Dotacion

Ademés de la dotacion habitual de cualquier aula ordinaria (mesas y sillas para el alum-
nado, mesa y silla del profesor y pizarra convencional), estas aulas tienen, también, los
siguientes medios: pizarra digital regulable en altura, conexion wifi, cafion de video, y or-
denador sobremesa en la mesa del profesor.

Normas generales de uso del aula

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompanados por el pro-
fesor. Por ese motivo, cuando finalice la sesion, el profesor o profesora esperara a
que llegue el docente que tenga clase en la hora posterior o al profesorado de guar-
dia.

= El profesor velara por el buen uso de todo el material del aula.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en su aula e, incluso, podran usar los ordenadores siempre
que éstos lo autoricen y con la presencia permanente de uno de ellos en el aula. En
tales circunstancias, estos profesores tendran las mismas obligaciones que los pro-
fesores de la asignatura en relacién al uso de los ordenadores, al control de acceso
a Internet, etc.

=  Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan utilizar el ordenador de la mesa del profesor ni manipular el
canoén de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el
interruptor de los altavoces, ni usar la pizarra digital (encenderla o apagarla, subirla o
bajarla, tocar el volumen, etc.).

= La pizarra digital, el caindn de video y el ordenador del aula siempre seran usados
bajo la supervision del profesor.

= Eluso malintencionado del material del aula podra ser considerado, dependiendo de
la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de conviven-
cia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia,
podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con inde-
pendencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause el deterioro del ma-
terial del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

Aulas de desdoble dotadas de medios multimedia

Identificacion

Se trata de un conjunto de aulas identificables con las siguientes denominaciones: des-
doble 1, desdoble 2, desdoble 3, desdoble 4, desdoble 5, desdoble 6 y desdoble 7 (en
funcién de las necesidades del centro).

Dotacion

Aparte de la dotacion habitual de cualquier aula ordinaria (mesas vy sillas para el alum-
nado, mesa y silla del profesor y pizarra convencional), estas aulas tienen, también, los
siguientes medios: cafidn de video instalado en el techo, pantalla de proyeccion desple-
gable y ordenador sobremesa en la mesa del profesor. Los desdoble 1, 2 y 6 cuentan
también con pizarra digital, el 6 por ser una antigua aula de la Escuela TIC 2.0.

Normas de uso

= Elalumno debera incorporarse al aula con puntualidad.
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= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompanados por el pro-
fesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en estas aulas e incluso usar su material cuando los profesores de guardia
lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en el aula.
Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores de la asigna-
tura en relacién al uso de los ordenadores, al control de acceso a Internet, etc.

= Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni
manipular el cafidn de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.),
ni tocar el interruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

= Los alumnos tienen prohibido el acceso libre a Internet. Sera el profesor el que con-
trole el tiempo en que los alumnos pueden acceder a Internet, las paginas que pue-
den consultar, los ficheros que pueden descargar, etc.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada.

= Eluso malintencionado del material del aula podra ser considerado, dependiendo de
la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de conviven-
cia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia,
podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con inde-
pendencia de la sancidn que se imponga, el alumno que cause la pérdida o el dete-
rioro del material del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

Aulas de tercero, cuarto de ESO y Bachillerato

Dotacion

Junto a la dotacioén habitual de cualquier aula ordinaria (mesas y sillas para el alumnado,
mesa Y silla del profesor, y pizarra convencional) estas aulas tienen, ademas, los siguien-
tes medios: cafdn de video instalado en el techo, pantalla de proyeccion desplegable,
instalacion fija de interruptores (para el cafién y para el sonido) y conexiones (para conec-
tar al cafion de video a un ordenador o a un disco multimedia, por ejemplo). Estas aulas
tienen también ordenador de sobremesa. Por otro lado, las aulas de tercero y cuarto de
ESO, disponen de pizarras digitales.

Normas de uso

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.

= Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan utilizar el ordenador sobremesa, ni manipular el cafién de
video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el interruptor
de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccién.

= Enlos cambios de clase o cuando los alumnos permanezcan solos en el aula tendran
prohibido:

e Manipular los interruptores del cafién y del sonido instalados junto a la mesa del
profesor.

e Tocar el candn de video instalado en el techo.
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e Subir o bajar la pantalla desplegable.

=  Silos alumnos detectan anomalias en el material informatico instalado en la clase o
en la pantalla de proyeccion, deberan comunicarlas al tutor o al equipo directivo vy,
bajo ninguin concepto, intentaran arreglarlas por su cuenta.

= El uso malintencionado del material informatico del aula podra ser considerado, de-
pendiendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas
de convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en
consecuencia, podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convi-
vencia. Con independencia de la sancion que se imponga, el alumno que cause la
pérdida o el deterioro del material del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

Aulas del ciclo formativo de grado medio

Dotacion

Las aulas del ciclo formativo de grado de medio estan ubicadas en la planta alta del edi-
ficio. Su dotacién y ordenacion es la siguiente:

= Mesas para el alumnado en el centro de aula: pupitres para cinco personas fijados al
suelo, en el aula de 1° GA, y mesas Yy sillas individuales que pueden moverse libre-
mente, en la de 2° GA.

= Mesas con ordenadores, en la pared donde estan las ventanas y en la contraria a la
mesa del profesor.

= Una mesa para el profesor, con un ordenador sobremesa, a la entrada del aula.

= Un candn de video, instalado en el techo, con su correspondiente pantalla de proyec-
cion desplegable.

= Unapizarra velleda, para evitar el dafio que a los ordenadores puede producir el polvo
de la tiza, junto a la mesa del profesor.

= Varios armarios para el material del aula.

= Unaimpresora laser.
Normas basicas de utilizacion

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.

= Los alumnos al comienzo de la clase informaran al profesor de cuantas incidencias
detecten en el ordenador que tienen asignado: falta de ratdén, cambios en su configu-
racion habitual, imagenes sobre el escritorio, etc. Si hubiera alguna anomalia en el
equipo informatico y el alumno no la comunica, dicha anomalia podria imputarse al
alumno.

= Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompanados por el pro-
fesor.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en otra aula. No obstante, lo anterior, los alumnos podran per-
manecer en el aula—e incluso usar los ordenadores— cuando los profesores de
guardia lo autoricen, pero siempre con la presencia permanente de uno de ellos en
el aula. Estos profesores tendran las mismas obligaciones que los profesores de la
asignatura en relacién al uso de los ordenadores, al control de acceso a Internet, etc.
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=  Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan:

e Utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni manipular el cafién
de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar el in-
terruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccion.

e Acceder a paginas de Internet no autorizadas.

= Los alumnos tienen terminantemente prohibido la instalacion de todo tipo de progra-
mas y software, juegos, etc. en los ordenadores del aula.

= Elalumnado no puede modificar la configuracion de los ordenadores ni su apariencia
(escritorio, iconos, salvapantallas, etc.).

= Los alumnos tienen prohibido el acceso libre a Internet. Sera el profesor el que con-
trole el tiempo en que los alumnos pueden acceder a Internet, las paginas que pue-
den consultar, los ficheros que pueden descargar, etc.

=  Silos alumnos detectan anomalias en el funcionamiento de los ordenadores deberan
comunicarlas al profesor y, bajo ningln concepto, intentaran arreglarlas por su
cuenta.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada
y, en relacién a los ordenadores, seguiran las indicaciones de profesor sobre si los
apagan o los dejan encendidos para que ya estén listos en la clase siguiente.

= Cuando la clase se desarrolle al final de la jornada los alumnos, supervisados por el
profesor, apagaran los ordenadores.

= El uso malintencionado del material informatico del aula (modificaciones de la confi-
guracion de los ordenadores, instalacion de programas, colocacion de imagenes
inapropiadas como fondo de pantalla, acceso a paginas de Internet inadecuadas o
sin permiso del profesor, hurto de componentes de los ordenadores, etc.) o del resto
de su equipamiento podra ser considerado, dependiendo de la gravedad del hecho
cometido, como conducta contraria a las normas de convivencia o como conducta
gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia, podra sancionarse
segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con independencia de la san-
cién que se imponga, el alumno que cause la pérdida o el deterioro del material del
aula, estara obligado a su abono o reposicién.

Aulas de CFGB

Dotacion

Las aulas de CFGB estan ubicadas una en la planta alta del edificio y otra en la intermedia,
y tienen la siguiente dotacion:

= Pupitres con sus sillas correspondientes para el alumnado.
= Mesas con ordenadores para el alumnado.
» Una mesa para el profesor, con un ordenador sobremesa, a la entrada del aula.

= Un cafdn de video, instalado en el techo, con su correspondiente pantalla de proyec-
cion desplegable.
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Cafeteria

Normas de uso

1)

2)

3)

4)

5)

El alumno debera incorporarse al aula con puntualidad.

Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompafnados por el pro-
fesor. Por ese motivo, cuando finalice la sesion, el profesor o profesora esperara a
que llegue el docente que tenga clase en la hora posterior o al profesorado de guar-
dia.

El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.
El alumnado esta obligado a hacer un uso correcto del material del aula.

Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en su aula.

Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan utilizar el ordenador sobremesa de la mesa del profesor ni
manipular el cafdn de video (apagarlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.),
ni tocar el interruptor de los altavoces, ni subir o bajar la pantalla de proyeccién.

Los alumnos estan obligados a mantener el aula en perfecto estado de uso, por lo
que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar restos de material al suelo. Al
finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material de
desecho inservible a las papeleras y guardar el reutilizable.

Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada
y todo el material en su sitio.

Los alumnos deberan respetar los trabajos de otros companeros o de los cursos an-
teriores que se encuentran depositados en el aula.

El uso malintencionado del material del aula podra ser considerado, dependiendo de
la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de conviven-
cia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia,
podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con inde-
pendencia de la sanciéon que se imponga, el alumno que cause el deterioro del ma-
terial del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

El uso de la cafeteria sera exclusivo de la comunidad escolar.

Los alumnos solo podran entrar, permanecer o consumir en ella durante los cambios
de clase o en los recreos. Si algun alumno acude al bar durante el cambio de clase o
al final de recreo, debera abandonarlo inmediatamente al sonar el timbre que anuncia
el comienzo de la proxima clase. En ese momento, el personal de la cafeteria indicara
al alumnado que la abandone y dejara de suministrar productos al que todavia per-
manezca en ella.

Los usuarios estan obligados a mantener la cafeteria en perfecto estado de uso, por
lo que utilizaran las papeleras y evitaran manchar las paredes y las mesas y arrojar
restos comida, papeles, latas, etc. al suelo.

En el local debera exhibirse, de forma visible, la lista de precios, que no podra ser
maodificada sin autorizacion.

No esta permitida la venta de caramelos, chicles y demas golosinas en la caferia.
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6) En cumplimiento de la normativa vigente, en la cafeteria —y en todo el centro— se
prohibe la venta y consumo de alcohol y la venta de tabaco.

7) El uso malintencionado por el alumnado del material de la cafeteria —incluidos los
expendedores de bebidas si los hubiera— podra ser considerado, dependiendo de
la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de conviven-
cia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia,
podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con inde-
pendencia de la sancién que se imponga, el alumno que cause el deterioro de este
material, estara obligado a su abono o reposicion.

Aula Creativa

El aula creativa es un aula de reciente creacion en el centro. Esta disefiada para el trabajo
colaborativo en grandes grupos, para realizar construcciones audiovisuales, realizar ex-
posiciones, realizar proyectos de investigacion... Su dotacion es la siguiente:

= Dieciséis mesas y sillas individuales, que pueden ser colocadas de multiples for-
mas.

= Un proyector colocado en el techo para realizar proyecciones.
= Una pizarra trasparente movil, destinada a lluvias de ideas.

= Una pared pintada de verde que actua como croma, destinada a servir de fondo
para las construcciones audiovisuales.

= En el presente curso 2025/2026, se construira una bancada para que el alum-
nado se siente a escuchar exposiciones.

= Un armario empotrado donde guardar material.
= Una pizarra digital movil.
Normas de uso

= Elalumno debera incorporarse al aula con puntualidad.

» Los alumnos no podran permanecer en el aula si no estan acompafnados por el pro-
fesor. Cuando finalice una sesion, el profesorado debera esperar a que todo el alum-
nado salga del aula para cerrar con llave la puerta. El resto de puertas, que son co-
rrederas, solo pueden abrirse desde dentro.

= El profesor velara en todo momento por el buen uso del material del aula.
= Elalumnado esta obligado a hacer un uso correcto del material del aula.

= Cuando se produzca la ausencia del profesor, los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en su aula, por lo que no podran permanecer en el aula crea-
tiva sin supervision de un docente.

=  Si por cualquier causa el profesor abandona el aula en algin momento de la clase,
los alumnos no deberan utilizar la pizarra digital, ni manipular el cafién de video (apa-
garlo o encenderlo, modificar su configuracion, etc.), ni tocar los interruptores de las
persianas con domatica.

» Los alumnos estan obligados a mantener el aula en perfecto estado de uso, por lo
que evitaran manchar las mesas de trabajo y arrojar restos de material al suelo. Al



finalizar su trabajo deberan limpiar lo que hayan ensuciado, tirar el material de
desecho inservible a las papeleras y guardar el reutilizable.

= Cuando finalice la clase, los alumnos deberan dejar el aula perfectamente ordenada
y todo el material en su sitio.

= Eluso malintencionado del material del aula podra ser considerado, dependiendo de
la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria a las normas de conviven-
cia o como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, en consecuencia,
podra sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia. Con inde-
pendencia de la sancidon que se imponga, el alumno que cause el deterioro del ma-
terial del aula, estara obligado a su abono o reposicion.

Otro material

El centro cuenta con un disco duro multimedia y con un convertidor de VHS a DVD que
pueden usarse por el profesorado. Para ello, deberan solicitarlo a la direccién del centro.

El carrito de ordenadores

El centro dispone de un carrito de ordenadores con 26 ordenadores portétiles en funcio-
namiento. Este carrito de ordenadores estara ubicado en el aula creativa, en el armario
empotrado.

El profesorado que lo necesite se registrara en un cuadrante ubicado en la mesa de en-
trada de la sala de profesores y solicitara la llave a los ordenanzas del centro. Cuando
finalice su uso, el profesorado velara porque todos los ordenadores portatiles queden co-
locados perfectamente en su lugar y conectados a los cables correspondientes para su
posterior carga, si fuera necesaria. Tras esta comprobacién se devolvera el carrito de
ordenadores a su ubicacién en el aula creativa y la llave a conserijeria.



IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Entrada y salida y recreos

Organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los pe-
riodos de entrada y salida de clase.

Horario del centro

La jornada escolar se desarrollara a lo largo de cinco dias —de lunes a viernes—, en
horario de mafiana, de 8,15 a 14,45, segun la siguiente distribucion:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1% hora de 8,15 h.a 9,15 h.

2% horade 9,15 h.a 10,15 h.
32 horade 10,15 h.a 11, 15 h.
Recreo de 11,15 h. a 11,45 h.
4% horade 11,45h.a 12,45 h.
5% hora de 12,45 h. a 13,45 h.

6 hora de 13,45 h. a 14,45 h.

Periodos de entrada o salida

La entrada y salida del centro se organiza de la siguiente manera.

1)

2)

3)

4)

Al comienzo de la jornada y al finalizar, permanecera abierta la puerta de doble hoja,
situada junto al aparcamiento, que conecta con la rampa de ingreso al centro. Su
amplitud, en unos momentos de maxima afluencia de alumnos, aconseja su uso.

Una vez comenzada la jornada escolar, esta puerta de doble hoja se cerrara y per-
manecera cerrada hasta el final de la jornada. La dificultad de controlar visualmente
esta entrada desde la ventana de la conserjeria es el motivo de esa medida, cuyo
objetivo principal es impedir la entrada o salida de los alumnos sin permiso durante
la mafiana o de cualquier persona ajena al centro sin autorizacion.

Salvo al comienzo o al final de la jornada, se utilizara exclusivamente la puerta me-
canica situada frente a la ventana de la conserjeria: Esta puerta debera estar cerrada
a lo largo de la mafiana y sélo se abrird cuando sea necesario, mediante los mandos
a distancia que la accionan. Su control por los conserjes pretende evitar que los alum-
nos puedan salir del centro sin permiso y que cualquier persona pueda entrar o salir
sin su conocimiento.

Junto a la puerta metalica se encuentra otra puerta que se abre con llave. Todo el
personal que acceda o salga del centro durante la jornada debera emplear esa
puerta.



5) Los alumnos tienen prohibido acceder durante la mafiana —tanto en los recreos
como durante los cambios de clase— a los jardines situados delante del instituto,
entre el aparcamiento del centro y el final de la calle Villardompardo, a ambos lados
de la zona administrativa del edificio. Esta zona esta cerrada por dos puertas metali-
cas que impiden el paso desde el interior del patio hacia los jardines, cierre que tiene
caracter estable.

Esta medida se complementa con otras como:

= El cierre de la puerta que, desde el vestibulo, comunica el edificio con el patio por el
lado de la zona administrativa, que es responsabilidad de los ordenanzas.

= La obligacion de los alumnos de dirigirse al patio por las puertas de la planta baja y
nunca por las puertas de la zona delantera del instituto (que, como se ha dicho, per-
manecen cerradas y normalmente solo se usa para salir del centro).

La puntualidad en la incorporacion al centro y a las aulas

1) Lajornada laboral comienza a las 8,15 horas. Transcurridos 10 minutos se procedera
al cierre del centro. Por tanto, cualquier alumno que llegue tarde debera llamar para
entrar al instituto.

2) Unavez comenzada la jornada o realizado el cambio de clase —en los cinco minutos
estipulados para ello—, los pasillos deberan permanecer libres.

3) Durante el tiempo de clase, todos los alumnos, salvo los que tengan aprobadas o
convalidadas algunas materias, deberan estar en su aula, quedando expresamente
prohibida la permanencia en pasillos, pistas polideportivas o cualquier otra depen-
dencia del centro, lo que sera controlado por los profesores de guardia.

4) Durante todo el tiempo de clase, es responsabilidad de los profesores que sus alum-
nos permanezcan en el aula, y en ninglin caso permitira que salgan al finalizar exa-
menes, recuperaciones, etc.

5) En caso de ausencia o retraso de un profesor, los alumnos permaneceran en su aula,
donde seran atendidos por los profesores de guardia, quienes se encargaran de
mantener el orden y controlar la asistencia anotando en el parte de clase las ausen-
cias.

6) La puntualidad es condicion indispensable para la buena marcha de la actividad lec-
tiva, por tanto, se debera respetar escrupulosamente el horario marcado por los to-
ques de timbre y actuar con la debida diligencia durante los cambios de aula.

7) Cuando un alumno llegue tarde al centro o a la clase, sera el profesor el que valore
las excusas que alegue el alumno y, en consecuencia, el que autorice 0 no su entrada
al aula.

8) Cuando un alumno no fuese autorizado a entrar en clase, se haran cargo de él los
profesores de guardia y en la aplicacion Séneca debera quedar reflejada la corres-
pondiente falta.

9) Cuando al alumno se le autorice a entrar al aula, en la aplicacién Séneca quedara
reflejado el retraso.

10) Con independencia de lo establecido en los dos puntos anteriores, cuando un alumno
se incorpore al centro, tanto a primera hora como a cualquier hora de la jornada, con
un retraso de mas de cinco minutos debera permanecer en zona de la planta alta del
edificio, con mesas y sillas. Esta zona estara vigilada en todo momento por un
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profesor o profesora de guarida, quien pondra trabajo a dicho alumnado hasta que
finalice la hora. En caso de que no haya alumnado que se haya incorporado al centro
con retraso, el profesor o profesora de guardia debera cumplir con sus funciones junto
al resto de compafieros o compareras de guardia. Los ordenanzas informaran al
profesorado de guardia de la entrada al centro de un alumno o alumna fuera del rango
horario permitido. En ningun caso permitiran que el alumnado que ha llegado con
retraso se vaya a los pasillos de las aulas. Si el alumnado que llegue con retraso hace
caso omiso a las instrucciones de los ordenanzas para que esperen en el vestivulo
al profesorado de guardia, deberan notificarlo al Equipo Directivo para que se san-
cione al alumnado convenientemente.

11) La acumulacién de retrasos injustificados sera sancionada segun el procedimiento
establecido en el plan de convivencia.

12) Los tutores introduciran en el programa Séneca los retrasos de sus alumnos e infor-
maran de ellos a sus padres o representantes legales con periodicidad mensual.

13) Los padres estan obligados a justificar los retrasos de sus hijos.

Salida de los alumnos durante la jornada

1) Los alumnos tienen prohibida la salida del recinto escolar durante el horario lectivo,
incluido el tiempo de recreo. Si por causa justificada tienen que salir de centro, el
procedimiento de salida variara segun el nivel educativo y la edad del alumnado. Asi:

= Los alumnos de 1°y 2° de ESO deberan salir acompariados por sus padres o tutores
legales, o por las personas autorizadas por ellas al principio de curso, en su sobre de
matricula.

= Elresto de los alumnos, si son menores de edad, podran abandonar el edificio pre-
sentando previamente una justificacion escrita, paterna o materna, (cuyo modelo pre-
ferentemente debera recogerse en Secretaria) al directivo de guardia, quien autori-
zara su salida una vez hechas las comprobaciones oportunas. También podra justifi-
carse a través de un mensaje en la aplicacion iPasen dirigida al director o jefe de
estudios.

» Los alumnos mayores de edad, sin necesidad de autorizacion paterna, acreditando
esta circunstancia mediante su DNI u otro documento que tenga validez. Como quiera
que la asistencia al centro es obligatoria, la libertad de salida de los mayores del cen-
tro no los eximira de la obligacion de justificar fehacientemente todas las horas que
no asistan al centro. La acumulacion de faltas de asistencia sin justificar podra supo-
ner la pérdida del derecho de evaluacién continua segun el procedimiento establecido
en el plan de convivencia. En ningun caso, la acreditacion de la mayoria de edad se
realizara consultando la base de datos del alumnado del centro. Para salir de centro
antes de finalizar la jornada escolar deberan esperar siempre a que las circunstancias
sean las idéneas, por lo que no se les abrira la puerta si ello puede suponer que otros
alumnos no autorizados puedan marcharse del centro.

2) Los de segundo de Bachillerato con asignaturas sueltas menores de edad podran
salir del centro en los siguientes casos:

=  Siempre que los padres lo autoricen expresamente por escrito.
= Cuando las circunstancias de apertura de la puerta sean las idéneas, por lo que en

ningln caso se les permitira salir si ello puede suponer que otros alumnos no autori-
zados puedan marcharse del centro.
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3)

4)

5)

6)

7)

Cualquier alumno que salga del centro durante la jornada lectiva debera quedar re-
gistrada la salida en el impreso que se encuentra en conserjeria. En dicho estadillo
quedara constancia del nombre y grupo del alumno, de la hora en que se marcha, de
la causa y del familiar que lo recoge, si es menor de edad.

Cuando un grupo no tenga clase a ultima hora por la ausencia de su profesor, en
ningun caso sus alumnos podran salir del centro antes del final de la jornada —y
seran atendidos por los profesores de guardia—, con la excepcion de los mayores de
edad.

Los alumnos de Educacion Fisica, acomparniados necesariamente por un profesor de
la asignatura, podran salir del recinto escolar durante el horario lectivo cuando se
dirijan a las instalaciones deportivas municipales a cuyo uso esta autorizado el centro
(campo de fatbol, pabelldn polideportivo, piscina cubierta...).

En el caso descrito en el punto anterior o cuando un grupo de alumnos salga del
centro para realizar una actividad fuera del instituto, los profesores responsables ex-
tremaran las medidas de control para evitar que puedan salir alumnos no autorizados.

Cuando un alumno deba salir del centro de forma periddica y continuada por alguna
causa, los padres deberan solicitar autorizacion para ello por escrito y sera la direc-
cién del centro, oidos los profesores afectados y realizadas las comprobaciones per-
tinentes, la que autorice esas salidas continuadas. En esa decision se tendran en
cuenta las circunstancias alegadas por los padres y que no se produzca una pérdida
excesiva en el aprovechamiento del alumno.

Normas durante los recreos

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Para evitar el deterioro del mobiliario, los juegos violentos, etc., durante el recreo es-
tara prohibido permanecer en las zonas de aulas. Asi, al comienzo del recreo, los
conserjes revisaran los pasillos de las aulas y cerraran las puertas que comunican
con ellas. Momentos antes de finalizar este periodo de descanso, los conserjes pro-
cederan a la apertura de los pasillos.

Los alumnos, si la meteorologia lo permite, deberan permanecer en el patio.
Los alumnos tienen prohibido permanecer en el jardin delantero del edificio.

Los profesores de guardia y los ordenanzas velaran para que no se produzca nin-
guna incidencia.

La entreplanta superior, que une el pasillo de aulas con la zona administrativa, per-
manecera cerrada y los alumnos no tendran permitido permanecer en ella, para evitar
su mal uso (carreras, juegos violentos...).

Cuando se ponga en funcionamiento, se equipara un desdoble con juegos para que
se utilice como aula de juegos durante los recreos.

Los cambios de clase

El cambio de clase es un periodo muy breve en el que el profesorado y algunos alumnos
deben salir de su aula. Para que este cambio se produzca de forma rapida y sin alborotos,
los profesores de guardia deberan llegar a los pasillos para vigilar. Al haber al menos tres
profesores y profesoras de guardia, cada uno de ellos debera vigilar un pasillo (en la me-
dida de lo posible). El profesorado que esté en un aula podra dirigirse a la siguiente aula
cuando llegue el profesor de guardia al pasillo o el siguiente docente. En el caso de que
falten profesores de guardia, por bajas u otros aspectos, los ordenanzas serviran de
apoyo para realizar la vigilancia de pasillos durante el cambio de clase.



Los alumnos que deban cambiar de aula se dirigiran a ella nada mas terminar la clase.

Si alguin alumno acude al bar durante el cambio de clase, debera abandonarlo inmedia-
tamente al sonar el timbre que anuncia el comienzo de la proxima clase. En ese momento,
el personal de la cafeteria indicara al alumnado que la abandone y dejara de suministrar
productos al que todavia permanezca en ella.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Programa de gratuidad de libros de texto

Forma en que se desarrolla el programa de gratuidad de libros de
texto y de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del
programa.

Normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto

La gratuidad de libros de texto en Andalucia se ajusta a lo establecido por la Orden de 27 de abril de
2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que
curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

Aspectos generales

=  Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, desti-
nado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos estableci-
dos por la normativa educativa vigente para el area o materia y el ciclo o curso de
que en cada caso se frate.

=  Son beneficiarios del programa de gratuidad de los libros de texto todos los alumnos
que cursen la ensefianza obligatoria en el centro y los Ciclos Formativos de Grado
Basico.

= La participacién en el programa de gratuidad es voluntaria. El representante legal del
alumno que no desee participar en el programa en un determinado afio académico
lo comunicara al centro, en el momento de formalizar su inscripcién.

= Los libros de texto seran propiedad de la administracion educativa y permaneceran,
una vez concluido el curso escolar, en el centro, de forma que puedan ser utilizados
por otros alumnos en afios académicos sucesivos.

» Elalumnado beneficiario del programa dispondra gratuitamente, en régimen de prés-
tamo, de los libros de texto elegidos por el centro para las ensefianzas obligatorias
que esté cursando.

» Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de la
reposicion del material deteriorado o inservible. Cuando se cumpla este periodo de
vigencia, los libros de texto seran dados de baja. Asimismo, podran darse de baja
con anterioridad a este plazo cuando su grado de deterioro no permita su utilizacién
por otro alumnado en cursos sucesivos.

= Todos los libros de texto seran registrados por el centro e identificados con una eti-

queta que se fijara en la primera hoja de los mismos, donde aparecera el nombre del
centro y el del alumno que lo tenga en préstamo en cada curso escolar.
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Cheque-libro

El cheque-libro, en los afios que corresponda, sera entregado por la Secretaria del centro
a los padres o representantes legales del alumnado en los primeros dias de julio o sep-
tiembre, preferentemente antes del quince. Su entrega se realizara en el punto de reco-
gida de la aplicacion iPasen.

Normmas de uso y sanciones

Con objeto de que los libros de texto puedan ser utilizados por el alumnado de afios su-
cesivos, el alumno beneficiario del programa de gratuidad queda sujeto a la obligacién de
hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez
finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado.
Por ello, en el momento de la entrega de los libros de texto —o en su caso, del cheque-
libro—, se instara al alumno receptor y a su familia para que cuide y conserve el material
puesto a su disposicion.

Los padres o representantes legales seran responsables del buen uso de los libros de
texto por parte de sus hijos, por lo que realizaran un seguimiento periddico de su estado
de conservacion.

Para el buen mantenimiento de los libros de texto se procedera de la siguiente manera:

= Sera obligatorio forrarlos. Si al recibirlos tuvieran un forro ya deteriorado, se procedera
a forrarlos de nuevo.

= Esta prohibido subrayar el texto, hacer dibujos o rayajos, echar manchas, o la reali-
zacion de cualquier otra accion que pueda deteriorar los libros.

* No deberan dejarse en el aula al finalizar la jornada.

= Cuando se guarden en la mochila, se evitara hacerlo en el mismo bolsillo donde se
lleven batidos, refrescos, zumos, etc. que, con su rotura, podrian manchar irrepara-
blemente los libros de texto.

= Solo se pondra el nombre en la etiqueta identificativa.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supon-
dra la obligacién, por parte de los representantes legales del alumno de reponer o abonar
el material deteriorado o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en la Orden de 27
de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto
dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sosteni-
dos con fondos publicos.

Los tutores, por delegacion del Consejo Escolar del centro, de acuerdo con el procedi-
miento previsto en este reglamento, procederan, antes del 30 de junio de cada afo, a la
revision de todos los libros de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de
uso establecido con caracter general. Una vez revisados, comunicaran a los representan-
tes legales del alumnado que haya realizado un uso incorrecto de los mismos, la obliga-
cién de reponer o abonar el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malin-
tencionada, en el plazo diez dias habiles contados a partir de la recepcién de dicha co-
municacién. En caso de disconformidad con esta medida, los padres o representes lega-
les del alumnado podran elevar una reclamacion al Consejo Escolar, dentro de ese plazo
de diez dias, donde manifiesten sus alegaciones contra la reposicion de todos o alguno
de los libros de texto. El Consejo Escolar, convocado por la direccién a la mayor brevedad,
resolvera el recurso. Si la decision ratifica la obligacion de reponer los libros de texto, se
abrira un nuevo plazo de diez dias para que se haga ejecutiva. Si, una vez transcurrido
dicho plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen procedido a la reposi-
cién del material, el alumno podra ser sancionado de la siguiente manera:
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= Norecibir los libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto
no reponga o abone los libros perdidos o deteriorados, sin que ello suponga la exclu-
sion del programa de gratuidad.

» Quedar excluido de participar en todas las actividades extraescolares del centro y/o
de las ayudas que el centro u otros organismos puedan conceder para su realizacion.

Con independencia de la obligacién del abono o reposicion de los libros de texto deterio-
rados por su uso malintencionado, este hecho podra ser considerado como conducta
contraria a las normas de convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia, dependiendo de la gravedad del hecho cometido y, en consecuencia, podra
sancionarse segun las normas previstas en el plan de convivencia.

En el caso de que un alumno cambiara de centro a lo largo del curso escolar, debera
devolver los libros de texto antes de su marcha definitiva. Si esta devolucién no se produ-
jera, enviara una comunicacion a la direccion del nuevo centro de destino solicitando que
no entregue los libros de texto a ese alumno hasta tanto no los devuelva.

Colaboracion de los tutores en el programa de gratuidad

Los tutores colaboraran en la gestion de los libros del programa de gratuidad de la si-
guiente manera:

Entrega de los libros

Los tutores seran los encargados de la entrega de los libros del programa de gratuidad a
Su grupo, para lo que se atendran a las siguientes normas:

= Laentrega de libros se realizara durante la primera semana del curso.

= En caso de que hubiera libros de sobra en depdsito, se entregaran preferentemente
los que se encuentren en mejor estado de conservacion.

= Cuando un alumno proceda de otro centro y se hubiera recibido comunicacion de
que no devolvio los libros del afio, no recibira los nuevos hasta tanto no se tenga
constancia de que esa devolucién se ha producido.

= Sin perjuicio de la sancion que pudiera corresponderles, los alumnos que no hubieran
realizado la devolucion (o la reposicion o el abono de los perdidos o deteriorados) del
lote recibido en el curso anterior, no recibiran los nuevos hasta que dicha entrega no
se haya subsanado.

= Los tutores velaran para que las pegatinas identificativas de los libros de texto sean
cumplimentadas por los alumnos cuando los reciban.

= Los tutores velaran por que los alumnos con materias pendientes de cursos anterio-
res reciban los correspondientes libros de texto, entrega que se producira, siempre

segun la disponibilidad de centro, una vez finalizado el proceso ordinario descrito en
este apartado y sera coordinada por la vicedireccion.

Recogida de los libros

La recogida de los libros del programa de gratuidad la realizaran los tutores al alumnado
de su grupo, para lo que se atendran a las siguientes normas:

= Larecogida se realizara en dos fases, segun el calendario que anualmente marque
la jefatura de estudios:
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» En el mes de junio, una vez finalizado el periodo lectivo. En este momento
se hara entrega de todos los libros de los alumnos de secundaria obligatoria
y CFGB.

Los alumnos que abandonen el centro al finalizar un curso por cambio de destino
haran la entrega de los libros en junio.

Para la recogida de los libros, los tutores utilizaran un estadillo que previamente ha-
bran recibido de la jefatura de estudios. En este estadillo marcaran los libros que los
alumnos devuelven y el estado en que lo hacen, en el caso de los deteriorados o
inservibles.

En el momento de la devolucién, los tutores se pondran en contacto con las familias
que no la hubieran realizado y les informaran de la obligacién de hacerlo y de las
consecuencias que se derivan de no producirse la entrega de los libros.

Los tutores informaran a la jefatura de estudios de los alumnos que, al final del pro-
ceso de devolucion, no la hubieran realizado.

Los tutores comunicaran a la jefatura de estudios las incidencias producidas en el
proceso de devolucion y del estado de los libros, en especial de los deteriorados e
inservibles que hubiera que dar de baja.

Depéosito de los libros

El centro cuenta con un espacio, situado junto a la escalera de la zona administrativa,
para el depdsito ordenado de los libros durante los periodos en que éstos no estan en

uso.

Sobre el almacenamiento y ordenacion de los libros de texto en el depdsito se tendra en
cuenta lo siguiente:

1)

2)

3)

Los tutores, una vez realizada la recogida de los libros y, efectuada la revision sobre
su estado de conservacion y uso, trasladaran con la ayuda del alumnado los libros al
depdsito, salvo que la misma entrega se haya realizado en el depdsito.

En el depdsito de libros, los ordenanzas procederan a ordenarlos y colocarlos en las
estanterias por grupos y asignaturas.

Cuando se produzca el reparto de los libros de texto durante el mes de septiembre o

se entreguen a los alumnos con asignaturas pendientes, las personas que realicen
estas entregas deberan dejar los libros del depésito en perfecto orden.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Capitulo

Equipo de evaluacion

Procedimiento para la designacion del equipo de evaluacion con-
templado en el articulo 28.5 de Decreto 327/2010, de 13 de julio
por el que se aprueba el reglamento organico de institutos de edu-
cacion secundaria en Andalucia.

Autoevaluacion del centro

Segun estable el articulo 28, punto 1 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el reglamento organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia,
los institutos de educacion secundaria “realizaran una autoevaluacion de su propio fun-
cionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y apren-
dizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigi-
das a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la ins-
peccién educativa”.

Equipo de autoevaluacion

Componentes

El punto 5 del articulo 28 del citado Decreto 327/2010, establece que para la realizacion
de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion que estara integrado,
al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacion, evalua-
cién e innovacion 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, de
acuerdo con el procedimiento que se establezca en el reglamento de organizacién y fun-
cionamiento del centro.

Nombramiento de los miembros electos de equipo de autoevaluacion

Representante del profesorado

Para el nombramiento del representante del profesorado en el equipo de autoevaluacion
se procedera de la siguiente manera:

1) A comienzos de tercer trimestre, la direccién del centro convocara claustro para rea-
lizar la eleccion de este representante.

2) Podran ser elegidos solo los profesores representantes del profesorado en el Con-
sejo Escolar.

3) Lavotacion sera nominal, directay secreta, por lo que sélo podran votar los asistentes
al claustro.

4) La votacidn podra realizarse a mano alzada, si asi lo solicitan al menos dos tercios
de los asistentes al claustro.
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5)

6)

7)

Cada profesor solo podra votar a una persona.

En caso de ser secreta, la que persona que ostente la secretaria nombrara por orden
alfabético a todo el profesorado e ira recogiendo su voto. El recuento de los votos
sera publico y se realizara nada mas terminar la votacién.

El Consejo Escolar, convocado por la direccion del centro a comienzos del tercer
trimestre, nombrara como representante del profesorado aquel que, en esta votacion,
sacara mayor numero de votos, y quedaran como suplentes el resto de los profesores
ordenados segun el niumero de votos obtenidos. Caso de producirse un empate, sera
nombrado en primer lugar el de mayor antigiiedad en el centro y, si persiste el em-
pate, el de mayor edad.

Representantes de los padres y del alumnado

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A comienzos de tercer trimestre, la direccidon del centro convocara Consejo Escolar
para realizar la eleccion de estos representantes.

Cada sector, por separado, procedera a la eleccion de un miembro del equipo de
autoevaluacion de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

La votacion sera nominal, directa y secreta, por lo que sélo podran votar los asistentes
al Consejo.

El voto podra ser emitido sélo a favor de una persona.

La votacion del representante del alumnado podra realizarse a mano alzada si asi lo
autorizan el cien por cien de los asistentes de este sector.

La votacion del representante de los padres podra realizarse a mano alzada si asi lo
autorizan el cien por cien de los asistentes de este sector.

En caso de ser secreta, la persona que ostente la secretaria nombrara por orden
alfabético tanto a los alumnos como a los padres integrantes del Consejo Escolar e
ira recogiendo su voto. El recuento de los votos sera publico y se realizara nada mas
terminar la votacion.

El Consejo Escolar nombrara como componente en el equipo de autoevaluacion re-
presentando al alumnado, aquel miembro de este sector en el Consejo que, en esta
votacién, sacara mayor nimero de votos, y quedaran como suplentes el resto orde-
nados segun el numero de votos obtenidos. Caso de producirse un empate, sera
nombrado el alumno que curse el nivel mas alto y, en caso de empate, el de mayor
edad.

El Consejo Escolar nombrara como componente en el equipo de autoevaluacion re-
presentando a los padres, aquel miembro de este sector en el Consejo que, en esta
votacién, sacara mayor nimero de votos, y quedaran como suplentes el resto orde-
nados segun el numero de votos obtenidos. Caso de producirse un empate, sera
nombrado el padre o la madre de mayor edad.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Plan de autoproteccion

Plan de autoproteccion del instituto.

Plan de autoproteccion

El plan de autoproteccion figura como ANEXO de este reglamento y se encuentra en la
direccion.

Normas generales que rigen el plan de autoproteccion

Las directrices necesarias para incluir el Plan de Autoproteccion en el reglamento de organizacion y
funcionamiento emanan de la Orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion.

Definicion y objetivos del plan de autoproteccion

1)

2)

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas
por los titulares o responsables de las actividades educativas, publicas o privadas,
con sus propios medios y recursos, dentro de su &mbito de competencias, encami-
nadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar res-
puestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la inte-
gracion de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil. Por tanto, debe
ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el centro
disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a
neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de
las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las ac-
tuaciones mas adecuadas con los medios humanos y materiales propios disponibles
en el centro, garantizando la intervencién inmediata y la coordinacion de todo el per-
sonal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la colaboracién con
los Servicios Locales de Proteccion Civil y otros servicios de emergencia.

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccién son los siguientes:
Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas

ante las posibles emergencias.

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

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

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

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

= Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacién
de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de Auto-
proteccion.

= Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para
optimizar las medidas de prevencion, proteccion e intervencion, garantizando la co-
nexién con los procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de autopro-
teccion locales, supramunicipales, autondmicos y nacionales.

Contenidos del plan de autoproteccion

El Plan de Autoproteccion incluye los apartados del indice comprendido en el Manual para
la elaboracion del Plan de Autoproteccion del centro, facilitados a todos los centros do-
centes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo,
por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccién de los centros, establecimien-
tos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de
emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de 2007).

Elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion

Correspondio al equipo directivo del centro coordinar la elaboracién del Plan de Autopro-
teccion, con la participacion del coordinador de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales, quien cumplimentd, con el visto bueno de la direc-
cion, la documentacion requerida del Plan, asi como un informe del mantenimiento pre-
ventivo de las instalaciones, donde quedaron reflejadas las medidas de seguridad y las
inspecciones realizadas. Los datos del informe se grabaron en la aplicacion informatica
Séneca y se remitieron a la Delegacion Provincial de Educacién —para que diera traslado
al érgano competente correspondiente—, e incluyé la fecha de la ultima revisién, las em-
presas acreditadas que revisaron las instalaciones, las observaciones y las mejoras pro-
puestas y el informe favorable emitido.

Aplicacion del plan de autoproteccion

En la aplicacion del plan se tendra en cuenta lo siguiente:

1) Laresponsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccién recaen en la per-
sona que ostenta la direccion del centro.

2) Se procedera a la revision periddica del Plan de Autoproteccién, durante el primer
trimestre de cada curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simula-
cro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, especialmente
cada vez que haya alguna reforma o modificacién en las condiciones del edificio y de
los medios de proteccion disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de
la experiencia acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccion de-
beran aprobarlas el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, se in-
cluiran en el Plan de Centro y se grabaran en la aplicacion informatica Séneca.

3) Se actualizara el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el
calendario para su aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que se hagan
al mismo se incorporaran a la memoria de autoevaluacion del curso.
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4)

El Plan de Autoproteccién del centro debe tener previsto, en su aplicacion, la celebra-
cién de espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y ex-
traordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de se-
guridad legal y reglamentaria e incluir la concesion de la autorizacion otorgada por el
6érgano competente para la celebracion de dichas actividades, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen las con-
diciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades recrea-
tivas de caracter ocasional y extraordinario.

Registro, notificacion e informacion

1)

2)

3)

4)

5)

El Plan de Autoproteccion se incluye en el Plan de Centro.

El director del centro es el responsable de la veracidad de los datos grabados del
Plan de Autoproteccion y de su registro en la aplicacién informatica Séneca.

A la entrada del edificio, en la conserjeria, se encuentra una copia del Plan de Auto-
proteccion.

Una copia del Plan de Autoproteccién ha sido enviada al Servicio competente en ma-
teria de Proteccion Civil y Emergencias del Ayuntamiento. Las modificaciones que se
produzcan cada afio en el Plan seran igualmente enviadas al citado servicio del Ayun-
tamiento, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno,
de 13 de octubre de 1999, por el que se determina la entrada en vigor del Plan Terri-
torial de Emergencia de Andalucia, y en cumplimiento del Decreto 195/2007, de 26
de junio, por el que se establecen las condiciones generales para la celebracion de
espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario
que se celebren en Andalucia, y en las normas de desarrollo posterior.

A comienzo de curso la direccién del centro informara sobre el Plan de Autoprotec-
cién a los diferentes sectores de la comunidad educativa. El procedimiento para ello
sera el siguiente:

Al profesorado, en claustro durante el primer trimestre.

Al alumnado, durante la reunién de constitucién de la junta de delegados. Los dele-
gados informaran a su vez a sus respectivos grupos.

A los padres, en sesion de Consejo Escolar durante el primer trimestre. En esta se-
sién el representante de la AMPA recibira una copia del plan para su difusion entre
los padres.

Coordinacion de centro

En relacion con la coordinacién en el centro del Plan de Autoproteccion se tendra en
cuenta lo siguiente:

1)

La persona titular de la direccion designara a un profesor, preferentemente, con des-
tino definitivo, como coordinador de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Pre-
vencion de Riesgos Laborales del personal docente3. En caso de no ser posible esta
designacion, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido,
la direccion del centro garantizara que se asuma esta coordinacion que se hara para
un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para

3 En el Plan de Autoproteccion que figura como anexo | de este Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento figura el nombre del coordinador del plan, asi como su suplente. Esta informacion
se actualizara a comienzo, caso de que se produzca un cambio.
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2)

3)

b)

d)

g)

h)

)

k)

cursos sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador. Asimismo,
se designara una persona suplente.

Los coordinadores de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente deberan ser designados, nombrados y re-
gistrados en la aplicacién informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada
curso escolar.

El coordinador de centro designado debera mantener la necesaria colaboracién con
los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara de las medidas
de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

Elaborar y coordinar la implantacioén, actualizacion, difusién y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las dife-
rentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mis-
mas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la nor-
mativa vigente.

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

Facilitar a la administracion educativa la informacion relativa a los accidentes e inci-
dentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicios.

Comunicar a la administracion educativa la presencia en el centro de factores, agen-
tes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud
en el trabajo.

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

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

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro de profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los
simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas ex-
ternas.

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

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones
se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara
la formacién necesaria al centro de profesorado correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion
de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestio-
narios estaran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de
junio de cada curso escolar.
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m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del Plan Andaluz de Salud Labo-

ral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

Funciones de la comision permanente en materia de autoproteccion

En relacién con la autoproteccion, la comision permanente del Consejo Escolar, creada
al amparo del Decreto 327/2010, tendra las siguientes funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implanta-
cién del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del per-
sonal docente de los centros publicos.

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al centro de
profesorado que corresponda la formacién necesaria.

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

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de emergen-
cia, y la adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

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

Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros pu-
blicos, y le sean encomendadas por la administracion educativa.

Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del
centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacion, a través de
la aplicacién Séneca. En el caso de un alumno o alumna, se introducira en el apartado de
Prevencion de Riesgos Laborales, accidentes del alumnado, en el plazo de 24 horas, si
la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en un
plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave.

Realizacion de simulacros de evacuacion de emergencia

1)

Al menos una vez en cada curso escolar, durante el primer trimestre, se realizara un
simulacro de evacuacion o de confinamiento. Se hara, por regla general, sin contar
con ayuda externa de los Servicios de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios,
sin perjuicio de que el personal dependiente de los citados servicios pueda ser invi-
tado y asista como observador durante la realizacion de los simulacros. La participa-
cién en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el
centro en el momento de su realizacion.
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2)

3)

4)

5)

6)

Los simulacros de evacuacion o de confinamiento no se haran simulando situaciones
reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como bo-
tes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los
Servicios Locales de Proteccion Civil o Extincién de Incendios, o bien haya sido dise-
fado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el cen-
tro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion. En
este sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el
Anexo |.B de la Orden de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida Delegacion
Provincial.

Con antelacion suficiente a la realizaciéon de un simulacro de evacuacién o de confi-
namiento la direccién del centro lo comunicara a los Servicios Locales de Proteccion
Civil, Extincién de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre
la ciudadania.

En la semana previa a la realizaciéon de un simulacro de evacuacion o de confina-
miento, la direccién del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo,
a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con poste-
rioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro,
debera volver a la normalidad de sus clases y tareas.

Una vez realizado el simulacro, se elaborara un informe donde se recojan las inci-
dencias del mismo. Si se detectaran incidencias graves durante el simulacro, la di-
reccion del centro las comunicara a:

Los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, si pueden afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

La Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.
El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento se cumplimentara en Sé-

neca siguiendo la ruta correspondiente. Asimismo, se incluird en la Memoria de au-
toevaluacioén del centro.

Normas para la realizacion de simulacros de evacuacion

Objetivos

1)

2)

Si bien las hipdtesis que se consideran para un ejercicio practico de evacuacién no
coinciden exactamente con las condiciones de un caso real de emergencia (fuego,
explosion, etcétera), que seran las que determinarian la estrategia de evacuacion a
adoptar, con esta experiencia lo que se pretende es comprobar la viabilidad del Plan
de Emergencia disefiado por el centro. Los resultados ayudaran a detectar carencias
y a definir las medidas correctivas correspondientes, a efectos de evacuacion.

Otro objetivo es mecanizar la conducta de los usuarios del centro ante una emergen-
cia, con lo que se logra minimizar la posibilidad de que surjan situaciones de panico
y se optimiza el tiempo de evacuacion.

Tiempos de evacuacion

Con caracter general, se pueden considerar tiempos adecuados para la evacuacion del
edificio los siguientes:

2,30 minutos para la evacuacion total del edificio (desde que empieza la evacuacion
hasta que esta todo el personal del centro en el punto de encuentro marcado en el
patio).
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7 minutos desde que comienza la evacuacion hasta que esta realizado el control del
alumnado en el punto de encuentro.

Se estima que la duracién total de un simulacro de evacuacién, desde que empieza hasta
gue se revisan los fallos cometidos con una inspeccion ocular del centro realizada por el
director y el coordinador para el Plan de Salud Laboral y PRL, no debe ser superior a 20
minutos.

Instrucciones previas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Para la realizacion de este ejercicio practico, y con la finalidad de simular una situa-
cién lo mas cercana posible a la realidad, como existen varias salidas al exterior en
las plantas baja e intermedia, consideraremos una de ellas bloqueada, debiendo uti-
lizarse unicamente las restantes vias de salida existentes en el edificio.

El simulacro debera realizarse en la situacion de maxima ocupacién del centro, du-
rante su actividad docente, asi como con la disposiciéon normal de mobiliario, pero sin
que los alumnos hayan sido previamente alertados del dia ni de la hora del ejercicio.

Los profesores, conoceran con anterioridad las instrucciones oportunas a efectos de
planificacion del ejercicio practico (las contenidas en el Plan de Emergencia), pero
tampoco seran informados sobre el dia ni la hora. Dichos extremos seran determina-
dos exclusivamente por el director del centro y el jefe de emergencia.

El ejercicio se ejecutara sin contar con colaboracion exterior (Cruz Roja, Bomberos,
Proteccion Civil, etc.), por dos razones:

Es un egjercicio interno del centro sin causa real de emergencia.

Una evacuacién por motivos reales suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando
Unicamente con los medios propios.

No sera necesario salir del recinto del centro, por lo que no se ocuparan zonas ajenas
al mismo ni se tomaran precauciones en cuanto al trafico.

Como el edificio esta en una zona apartada de la localidad y es muy improbable que
se cree alarma y, menos todavia, panico, no sera necesario informar a los padres de
los alumnos sobre el simulacro en los dias inmediatamente anteriores a la realizacion
del ejercicio ni, por supuesto, acerca del dia y la hora en los que va a tener lugar.

Con varios dias de antelacion a la realizacion del simulacro, se informara a los alum-
nos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicaran las instruccio-
nes que deberan seguir.

Instrucciones para los trabajadores

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinacion y colabo-
racion de todos los trabajadores del centro, tanto en la planificacion del simulacro como
en su realizacion.

1)

2)

El director del centro sera el jefe de evacuacién. En su ausencia, ocuparan este
puesto la vicedirectora, el jefe de estudios y el secretario, por este orden.

El director del centro y el coordinador de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales y otro miembro (jefe de estudios o secretario) del
equipo directivo, constituyen el Equipo de Alarmay Evacuacioén, que coordinara todas
las operaciones del ejercicio y se responsabilizara de las acciones que se efectien,
asi como de controlar el tiempo de evacuacion total.
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3)

a)

b)

d)

4)

5)

a)
b)
c)

d)

Cada profesor se responsabilizara en su grupo de:

El control de los movimientos de los alumnos a su cargo, de acuerdo con las instruc-
ciones recibidas y las indicadas en el Plan de Emergencia.

La evacuacion de las personas discapacitadas o con dificultades motéricas, si las
hubiere.

La organizacion en su aula de la estrategia de evacuacion designando, si lo cree
conveniente, a los alumnos mas responsables de su grupo para el control de deter-
minadas funciones, con lo se dara al alumnado mayor participacion en el ejercicio.
En todo caso él sera el responsable de:

Velar por el cierre de las ventanas del aula.

Realizar la sefalizacion de la puerta del aula evacuada como vacia con una silla.
Dar la orden para que los alumnos salgan del aula segun lo preestablecido por el
Plan de Emergencia. Generalmente cuando terminen de salir los alumnos del aula
mas cercana en el sentido de la evacuacion.

Designar a los alumnos que deben encabezar el grupo.

Comprobar que los alumnos no llevan objetos personales.

Asegurarse de que los alumnos salgan rapidamente, pero sin correr, ni gritar.

Cuidar de que los alumnos no se detengan ni vuelvan hacia atras bajo ningin con-
cepto.

El recuento de sus alumnos en la zona de reunidn, utilizando para ello la aplicacion
Séneca, y de informar inmediatamente al director, como jefe de evacuacion, de que
no falta ningun alumno.

Cuando se hayan desalojado todos los alumnos el edificio, el Equipo de Alarma y
Evacuacion comprobara que las aulas y el recinto quedan vacios, las ventanas ce-
rradas, las puertas cerradas y sefializadas y que ningun alumno ha quedado en los
servicios o en otros locales que no sean las aulas.

Los trabajadores designados por el Plan de Emergencia de desconectar las instala-
ciones generales del edificio, después de sonar las sefiales de alarma, lo haran pre-
ferentemente por el orden siguiente:

Gas.

Electricidad.

Suministro de gaséleo.

Agua, solo en caso en que el suministro a los hidrantes sea independiente de la red
general.

Instrucciones orientativas para los alumnos

1)

Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de
su profesor y en ningun caso debera seguir iniciativas propias.



2) Los alumnos a los que se haya encomendado por parte de su profesor funciones
concretas, se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar con el profesor en man-
tener el orden del grupo.

3) Los alumnos no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y
demoras.

4) Los alumnos que al sonar la sefal de alarma se encuentren en los aseos o en otros
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda rapidez
a su grupo.

5) En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la de su aula, se incorpo-
rara al grupo mas proximo que se encuentre en movimiento de salida.

6) Todos los movimientos deberan realizarse deprisa, pero sin correr, atropellar, o em-
pujar a los demas.

7) Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida ni durante el recorrido
de evacuacion.

8) Los alumnos deberan realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificulta-
des o sufran caidas.

9) Los alumnos deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y
equipamiento docente y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estan
previstas.

10) En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, sera apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma
gue no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

11) En ninguin caso el alumno debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos
menores, amigos u objetos personales, etc.

12) Durante la evacuacion los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni
adelantar a otros, incluso cuando se encuentren en el patio en direccion a los lugares
de reunion.

13) Los alumnos se dirigiran al punto de reunion —situado al fondo del patio, en el lugar
mas alejado del edificio— y se reuniran por grupos, con objeto de facilitar al profesor
el control de los alumnos, y no se separaran del resto del alumnado del grupo hasta
que sean autorizados por su profesor.

Desarrollo del ejercicio de evacuacion

1) Al comienzo del gjercicio se emitira la sefal de alarma. Para ello se utilizara, prefe-
rentemente, el timbre de alarma e incendios?; si este fallara®, se usara el timbre que
marca las entradas y salida de clase, mediante toques largos, intermitentes y conti-
nuos para diferenciarlo de su sonido habitual. También se podran utilizar silbatos

4 Cuya sefial esta claramente diferenciada del timbre que marca las actividades docentes. Durante
la preparacion del plan de emergencia se ha comprobado que alcanza a todas las zonas del edificio.

5 En una situacion real, el sistema de alarma puede fallar o no ser suficientemente potente, por una
averia como consecuencia de la situacion que ha provocado la evacuacion. Por eso se tienen pre-
vistas ofras alternativas para marcar la situacion de emergencia.



(para la eventualidad de que, en una situacion real, no haya corriente eléctrica) apo-
yados por la sirena del megafono del centro.

2) Parala evacuacion ordenada se seguiran los siguientes criterios:
a) Poraulas:

= Al oir la sefial de evacuacion, el profesor indicara a los alumnos con asignaciones
especiales en la evacuacidon que ocupen sus puestos o comiencen sus cometidos
(cerrar ventanas, retirar obstaculos, encabezar la salida, etc.).

= El profesor observara el momento de iniciar la salida del aula en funcion del orden
preestablecido por el Plan de Emergencia. Generalmente cuando terminen de salir
los alumnos del aula mas cercana en el sentido de la evacuacion.

= El profesor indicara el momento de la salida del aula de los alumnos en el sentido de
la evacuacion, encabezados por un alumno previamente designado e instruido en las
funciones que debe realizar (seguir al grupo previo, no correr, no detenerse etc.).

= Cuando todos los alumnos hayan salido del aula el profesor la marcara y cerrara la
puerta. Por marcar el aula entendemos que se coloca una silla que indique que el
aula esta desalojada y vacia. Debe colocarse este objeto de tal forma que no estorbe
la via de evacuacion de otras aulas y al mismo tiempo que sea visible desde el punto
de salida de la planta con objeto de darla por desalojada por el Equipo de Alarma 'y
Evacuacion.

a) Por plantas:

= Ala sefal de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar los ocu-
pantes de la planta baja.

=  Simultaneamente, 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.

= Eldesalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas
mas préximas a las escaleras o salidas, en secuencia ordenada y sin mezclarse los
grupos.

3) No se utilizaran en el simulacro salidas que no sean las normales del edificio. No se
consideran como salidas las ventanas, puertas a terrazas, etc.

4) No se utilizara tampoco el ascensor para la evacuacién de personas ni se abriran
ventanas o puertas que, en caso hipotético de fuego, favorecerian las corrientes de
aire y propagacion de las llamas.

5) Como la tendencia instintiva de los alumnos es dirigirse hacia las salidas y escaleras
que habitualmente utiliza y como puede que no sean las mas convenientes en un
caso concreto, en la planificacion del simulacro se tendra en cuenta esta circunstan-
cia, y sera el equipo de Alarma y Emergencia el que indique la direccién de salida.

6) El personal del centro procurara no incurrir en comportamientos que puedan denotar
precipitacion o nerviosismo, para evitar que esta actitud se transmita a los alumnos.

Puntos de Reunion

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran en los lugares previamente
designados como Punto de Reunién por el Plan de Emergencia, siempre bajo el control



del profesor responsable, quien comprobara la presencia de todos los alumnos de su
grupo segun se indicé mas arriba.

Finalizacion del simulacro
Finalizado el ejercicio de evacuacion, indicado mediante una sefial sonora o mediante el
megafono, el Equipo de Alarma y Evacuacioén inspeccionara el centro, con objeto de de-

tectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Al mismo tiempo, los alumnos regresaran a sus aulas y el resto de trabajadores a las
tareas que realizaban cuando se inici6 el simulacro.

Informe del simulacro

Una vez realizado el simulacro de evacuacion o de confinamiento se cumplimentara el
informe preceptivo en la aplicacién informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Me-
moria de autoevaluacion del centro.

Protocolo ante altas temperaturas

Tras la instalacién de la climatizaciéon adiabatica en el centro, los dias en los que se declare
alerta naranja por altas temperaturas, este centro no reducira la jornada del alumnado para
que puedan regresar a casa.

Durante el mes de mayo se procedera a la limpieza y a los analisis preceptivos de legionela

para poder poner en marcha el sistema de climatizacion. De esta forma, cuando lleguen las
altas temperaturas, el sistema estara listo para su funcionamiento.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Teléfonos moviles, aparatos electronicos e
Internet

Normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos maoviles y
otros aparatos electronicos. Procedimiento para garantizar el ac-
ceso seguro a Internet del alumnado.

Normas para la utilizacion en el instituto de moviles y otros aparatos

Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos elec-
trénicos se recogen en el plan de convivencia del centro, en concreto en:

1) El apartado “Tipos de conductas y plazo de prescripcion” del capitulo “Conductas
contrarias a las normas de convivencia”, donde en el punto 10 se establece lo si-
guiente:

“En relacioén al uso de mdviles por el alumnado, se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Queda prohibido en todo el centro la tenencia y, por supuesto, el uso de moviles
por los alumnos. La existencia de varias lineas telefénicas en el instituto, que
pueden utilizar tanto los padres como los alumnos para comunicarse, hace inne-
cesario que los alumnos vengan al centro con sus moviles. Esta prohibicién pre-
tende acabar con los continuos problemas que el uso de teléfonos moviles por
parte de los alumnos ocasiona en el centro —en especial dentro de las aulas—,
como la perturbacién del normal desarrollo de las clases (por ejemplo con la
interrupcién de los cafiones de video a través de aplicaciones instaladas en los
moéviles), la realizacion de grabaciones o fotografias sin el consentimiento de las
personas afectadas, o el hurto de teléfonos como, por desgracia, de forma es-
poradica, a veces ocurre. El alumno que vulnere esta norma sera sancionado de
la siguiente manera:

»= La primera vez que se le sorprenda con el mévil en el centro sera sancionado
con una expulsion del centro de un dia lectivo.

= Lasegunda vez y siguientes sera expulsado del centro tres dias lectivos.

Como en el caso del consumo del tabaco y por la misma norma, la reincidencia podra
ser considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y, por
tanto, sancionada con una expulsion del centro entre cuatro y veintinueve dias.

En todos los casos, los alumnos deberan entregar el movil al profesor que detecte la
infraccién, quedando depositado en la jefatura de estudios hasta el dia siguiente de
la falta, en que los padres deberan retirarlo personalmente.

En cumplimento de la Instruccion de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria
de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional sobre determinados aspectos
para la regulacion del uso de los teléfonos méviles en los centros educativos
dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional,
la retirada del dispositivo se debera efectuar en las dependencias administrativas
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del centro o en alguna otra de cualquier miembro del equipo directivo en presen-
cia de, al menos, dos de sus miembros, y solicitando al alumnado que proceda
a apagar el teléfono movil. El teléfono movil retirado sera depositado en el des-
pacho de la direccién del centro que procedera a su custodia hasta que sea de-
vuelto a los representantes legales del alumnado afectado.

La negativa a entregar el mévil sera sancionada con una expulsion del centro de tres
dias lectivos, expulsién que se sumara a la que corresponda por tener el moévil en el
centro.

b) No obstante lo anterior, para determinadas actividades —en el aula o en cual-
quier otra dependencia del centro—, incluidas las complementarias y las extra-
escolares, el alumnado podra tener el movil para usarlo estrictamente en la acti-
vidad prevista, siempre bajo la supervision del profesorado y mientras dure la
actividad; el resto de la clase y, por supuesto, de la jornada, comprendidos los
cambios de clase y el recreo, no estara permitido usarlo, mirarlo, tenerlo en la
mano... por tanto, traer un mévil para una actividad nunca sera excusa para
evitar las sanciones establecidas en el plan de convivencia si uso se hace al
margen de esa actividad.

En el caso de las actividades extraescolares, el alumnado podra llevar y hacer
uso del movil siempre que no interfiera en su desarrollo y que el profesorado
responsable lo autorice.

Las limitaciones al uso de los mdviles excluyen los casos en los que el alumnado los
requiera por determinadas circunstancias familiares o personales —por ejemplo,
alumnado diabético o que sufra patologias cuyo control dependa de un mévil—, cir-
cunstancias que tendran que ser debidamente acreditadas por escrito ante la direc-
cién del centro por los representantes legales del alumnado”.

2) Elapartado “Normas de respeto hacia el profesor y hacia el desarrollo del trabajo de
clase” del capitulo “Normas de aula” donde, sobre la utilizaciéon en el centro de movi-
les y otros aparatos electrénicos, en su punto 7, establece que el alumno no puede...
“traer ni hacer uso de teléfonos moviles, videojuegos, “walkman”, “discman”, MP3 o
cualquier otro tipo de reproductor de musica. En relacion con el uso de los moviles se
tendra en cuenta, no obstante, lo establecido en el punto 10 del apartado “Tipos de
conductas y plazo de prescripcion” del capitulo “Conductas contrarias a las normas
de convivencia”.

Uso seguro de Internet y de las TIC

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a Interet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto
en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la preven-
cién de riesgos y la seguridad en el uso de Intemet y las tecnologias de la informacion y la comunica-
cién (TIC) por parte de las personas menores de edad.

Introduccion

El uso de Internet y las TIC ofrece claras ventajas, sobre todo en el campo de la educa-
cién, por cuanto mejora las posibilidades de los consumidores, reduce obstaculos para la
creacion y distribuciéon de contenidos y ofrece un amplio acceso a fuentes de informacion
digital. El potencial de aprovechamiento de Internet y las TIC para la educacion, el entre-
tenimiento y la cultura, aporta un valor innegable en el desarrollo y formacion de los me-
nores de edad. Ahora bien, el libre acceso de estos menores a los contenidos de Internet
y las TIC, no debe estar desprovisto de las adecuadas garantias que permitan hacer



convivir los beneficios de los avances tecnoldgicos con la defensa de los derechos de los
menores que puedan resultar afectados.

Po ese motivo, desde la Union Europea —que ha aprobado diferentes instrumentos juri-
dicos dirigidos a propiciar una mayor seguridad en la utilizacién de Internet y las nuevas
tecnologias mediante la lucha contra los contenidos ilicitos y nocivos, principalmente en
el ambito de la proteccion de las personas menores de edad— hasta la Junta de Andalu-
cia se viene legislando para la creaciéon de un entorno de utilizacién mas seguro, que
impida un uso inadecuado o ilicito, especialmente en el caso de los delitos contra las
personas menores, del trafico de seres humanos o de la difusién de ideas racistas o xe-
néfobas.

En este sentido, cabe destacar el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, de la Junta Andalucia,
por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad
en el uso de Internet y las tecnologias de la informacioén y la comunicacién (TIC) por parte
de las personas menores de edad, un Decreto que desarrolla el articulo 7 de la Ley
1/1998, de 20 de abiril, de los Derechos y la Atencién al Menor en Andalucia, en relacion
al acceso a las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) e Internet por parte
de menores de edad.

Contenidos inapropiados

El articulo 5 del citado Decreto 25/2007, de 6 de febrero considera contenidos inapropia-
dos e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar
contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas
menores de edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comuni-
caciones, de los menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier
edad.

c) Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, espe-
cialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Papel de los centros y las familias

En el uso seguro de Internet y las TIC tienen un papel fundamental tanto los centros edu-
cativos como las familias. En ese sentido, es muy ilustrativo, lo recogido en el folleto in-
formativo sobre la Escuela TIC 2.0 editado por el Ministerio de Educacién y Consejeria
de Educacion de la Junta de Andalucia:

“La Familia y la Escuela son los nucleos donde aprendemos a relacionarnos con los de-
mas, son espacios donde las nifias y nifios comparten vivencias y aprenden a ser perso-
nas a través de un sistema de valores basado en el respeto, la responsabilidad y la tole-
rancia.

Las TIC forman parte de la cotidianidad de nuestros hijos e hijas: intercambiar tareas con
sus comparieras o compafieros, compartir fotos de la Gltima excursion en las redes so-
ciales o intercambiar musica es algo habitual en ellos. Las nifias y nifios de hoy son la
primera generacion que ha nacido inmersa en las TIC; son usuarias y usuarios activos de
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la sociedad de la informacion: ciudadanos y ciudadanas digitales que también van a in-
corporar este espacio en su aprendizaje.

Las familias y la Escuela tienen la obligacién de guiarlos para que asuman sus responsa-
bilidades y conozcan sus derechos. Nuestros alumnos y alumnas desarrollan sin prejui-
cios las posibilidades de la red: se mueven con agilidad por blogs, redes sociales o foros;
interacttian sin problemas con varias personas a la vez, tienen capacidad para entender
los mensajes multimedia que reciben continuamente. ..

Sin embargo, sin la tutela de los mayores pueden caer en los problemas asociados al mal
uso de las tecnologias. De este modo, el papel de las familias es evitar que se conviertan
en «huérfanos digitales». Las madres y los padres deben acompafar a sus hijos e hijas
y propiciar un ambiente familiar de confianza, usando conjuntamente Internet, hablando
con libertad de las normas y acuerdos de uso, estimulando una gestion responsable del
mismo”.

Actuaciones

Las lineas de actuacion que el centro desarrollara para el uso seguro de Internet por el
alumnado, en consonancia con lo regulado en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, iran
dirigidas tanto al ambito de la seguridad mediante filtros de contenido, como en la forma-
cién y sensibilizacion del profesorado, del alumnado y de las familias. En concreto, se
desarrollaran las siguientes:

= El establecimiento de cortafuegos Yy filtros de contenido que impidan la libre difusion
de contenidos inapropiados entre alumnado del centro.

= El uso de servidores que restrinjan o impidan el acceso a determinadas paginas de
Internet.

= Elcontrol al acceso de Internet por parte del profesorado, segun se refleja en el apar-
tado sobre espacios y medios materiales de este reglamento.

= Laregulacion en el presente reglamento y en el plan de convivencia del uso de moé-
viles y otros aparatos electrénicos para prevenir la mala utilizacion que de ellos se
pueda hacer.

= Elimpulso de la concienciacion de las familias para que tutelen el acceso de Internet
y el uso de las TIC de sus hijos. La formacion y sensibilizacién de las familias se
realizarg a través de:

e Las tutorias.
e La organizacion de charlas dirigidas al alumnado sobre los riesgos asocia-
dos a Internet (por ejemplo, a través del Plan Director para la convivencia y
mejora de la seguridad escolar organizado por el Ministerio del Interior, que
desde hace varios cursos se viene desarrollando en el centro).
e Lafirma de compromisos digitales con las familias.
» Lainformacion al alumnado para que hagan un uso seguro y responsable de Internet

(através de las tutorias, del profesorado y mediante la organizacién de charlas, como
las Plan Director para la convivencia y mejora de la seguridad escolar.
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Redes Sociales

El centro posee, actualmente, dos plataformas en redes sociales, donde se publican in-
formacién de interés y anuncios de actuaciones por parte del alumnado (trabajos, excur-
siones, premios...). Estas plataformas son Facebook e Instagram.

Las publicaciones en ellas seran llevadas a cabo por la Jefa de Internacionalizacion y
Comunicacion con el Exterior y por el Jefe de Estudios.

A la hora de publicar contenido, se seguiran unas normas basicas:

= Solo se publicaran imagenes del alumnado cuyos representantes legales lo
hayan autorizado expresamente al rellenar la matricula.

= En caso de aparecer en alguna imagen un alumno o alumna cuyos repre-
sentantes legales no hayan autorizado expresamente el uso de sus image-
nes en las plataformas, la persona responsable de subir la imagen deber3,
previamente, pixelar el rostro del alumno o alumna en cuestién.

= Del mismo modo, el profesorado debera consentir la publicacién de image-
nes en las que aparezca.

Plataformas para uso en el proceso de ensefanza-aprendizaje

Tras la crisis sanitaria ocasionada por el COVID19, quedé patente que era necesario ac-
tualizar el modelo de ensefianza-aprendizaje y dotarlo de medios para poder continuar
con el mismo de forma no presencial. Se establecieron medios para que el alumnado y
el profesorado mantuvieran el contacto a distancia y se pudiera continuar con el proceso.

Tras ese tiempo, en nuestro centro se optd, tras un acuerdo de la Junta de Andalucia con
algunas empresas, por utilizar la plataforma educativa desarrollada por Google: Class-
room.

Al inicio de curso, todo el alumnado comprobara sus credenciales para poder usar dicha
plataforma. En caso de haber olvidado las mismas, lo comunicara al tutor o al Equipo
Directivo para que se le generen nuevas credenciales.

El uso de la plataforma sera exclusivo para enviar informacién por parte del profesorado
(relaciones de ejercicios, apuntes, ...) y para la entrega de trabajos por parte del alum-

nado. En ninguin caso dicha plataforma sustituira las horas de docencia presencial directa
del profesorado con el alumnado.

Proteccion de datos

Se seguira lo indicado en la Guia sobre Proteccién de Datos Personales para centros
educativos de Andalucia, publicado por la Junta de Andalucia y el Consejo de Transpa-
rencia y Proteccion de Datos de Andalucia.

Normas para las reuniones telematicas del profesorado

Cuando se realice alguna reunion telematica entre el profesorado, se deberan seguir las
siguientes directrices:

= La plataforma que se empleara para las reuniones telematicas es Google
Meet.
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En todo momento la pantalla del ordenador debera estar encendida, para
qgue se pueda visualizar a todo el personal que asista a la reunion. En el caso
en el que hubiera algun problema con la pantalla, este incidente deber ser
comunicado a un miembro del Equipo Directivo con anterioridad a la reunién,
el cual valorara la situacién y determinara si dicha reuniéon debe ser pos-
puesta.

Se debera solicitar el turno de palabra mediante el botén indicado en la pla-
taforma.

Se mantendra el debido respeto al interlocutor, de igual forma que cuando
se realiza una reunion presencial.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Prevencion de riegos labores

Competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos la-

borales.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales que se incluyen en este
reglamento de organizacion y funcionamiento deben ser consideradas como una serie de actuaciones
encaminadas a paliar los posibles dafios que se puedan producir en el centro, en las personas o en
sus dependencias, como consecuencia de accidentes derivados de sus instalaciones (sistema eléc-
trico, calefaccion, etc.), de la falta de sefializacion, de los tipos de suelos o puertas, de la falta de pro-
teccién en escalera, etc.

En este sentido, se actuara en los siguientes ambitos:

Mantenimiento preventivo

1)

2)

3)

Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de emer-
gencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos de
deteccion, aviso y extincién de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes (agua, electricidad, calefaccién, comunicaciones, ascensores, etc.). Di-
chas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instala-
ciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la segu-
ridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion
del centro lo comunicara a la Delegacion Provincial para que derive dicho informe a
los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

Se enviarg, al inicio del mes de septiembre, a través del sistema Séneca, la docu-
mentacion informativa al personal trabajador del centro en materia preventiva. Tam-
bién sera enviada tras cualquier incorporacion al centro. El trabajador, ya sea docente
0 no docente, debera firmar su recepcion.

Senalizacion de seguridad

1)

2)

a)

Se senalizaran las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.),
las vias de evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las activida-
des realizadas en el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccion, emer-
gencia, socorro y salvamento.

La sefalizacion se empleara cuando sea necesario:

Llamar la atencion sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u obli-
gaciones.
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Suelos

Puertas

b)

c)

d)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran
medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

La sefalizacion debera cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre
disposiciones minimas en materia de sefializacién de seguridad y salud en el trabajo®.

Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones peridédicas
para controlar el correcto estado y aplicaciéon de la sefalizacién y que garantice que
se proceda regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.

Se procedera a la formacién e informacién del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implanta-
das.

Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregulari-
dades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas y desperfectos que
puedan poner en peligro el transito de las personas y se procedera a su inmediata
reparacion.

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se prote-
geran mediante barandillas u otros sistemas de proteccién de seguridad equivalente.

Las barandillas seran de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90 centi-
metros y dispondran de una proteccién que impida el paso o deslizamiento por debajo
de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

Las puertas transparentes deberan tener una sefializacion a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o translicidas de las puertas y portones que no sean de
material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes transpa-
rentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de
los carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de se-
guridad que impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan
hacerlo sin riesgo para el personal.

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar ce-
rradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia

6 Estas sefiales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccion de Centros” incluido en
la carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejeria de Educacién; o descargarlas
de la pagina Web de Seguridad y Salud Laboral Docentes de la Consejeria de Educacion a través
de la siguiente direccion:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud
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pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o gi-
ratorias ni pueden cerrarse con llave.

Vias y salidas de evacuacion

1) Las viasy salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacién que den acceso a
ellas, no deberan estar obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse
sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las
manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos resi-
duales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

2) En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran
iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente in-
tensidad.

Proteccion contra incendios

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacién sobre
condiciones de protecciéon contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha
contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacién y estaran convenientemente
sefializados. Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado programa de manteni-
miento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

Instalacion eléctrica

1) Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y
no debera entrafar riesgos de incendios o explosion.

2) La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos
directos e indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por
una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el
buen estado de la instalacion.

Equipos de trabajo

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que utilizar equipos de
trabajo tendran que adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud para
la utilizacion de los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de julio;
modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En particular se prestara atencion
especial a los siguientes puntos:

1) Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y con-
venientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la salud
del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2) Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico con objeto
de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar a
tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

3) Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos de trabajo.

Productos quimicos

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con pro-
ductos quimicos deberan contemplar en la elaboracién del reglamento de organizaciéon y
funcionamiento las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001,
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de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y el Real Decreto R.D.
379/2001, de 6 de abiril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de
productos quimicos y sus instrucciones técnicas complementarias. En particular se pres-
tara atencion especial a los siguientes puntos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equi-
pos utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la reali-
zacion de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacién y el traslado de los mis-
mos en el lugar de trabajo.

Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden 'y
limpieza.

El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones
de ventilacién u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la exposicion o el
contacto a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se
utilizaran equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o in-
compatibles.

Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacion de los agentes quimicos utilizados y de la forma
de protegerse.

No se admitira ningun producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La
informacién recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusion. Se
facilitara esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su conoci-
miento.

El centro se ha registrado como productor de productos peligrosos para que puedan
ser retirados con seguridad por una empresa especializada, tras su uso o vida util.

Programa de mantenimiento

Mantenimiento preventivo:

1)

Se revisaran periddicamente las siguientes instalaciones del centro:

Los extintores. Se hace anualmente, en el mes de septiembre, con una empresa au-
torizada por la Delegacion de Industria.

Las bocas de incendio equipadas, en caso de que se instalen, anualmente.
Las lamparas de emergencia. Anualmente.

El agua. Anualmente.

La electricidad. Anualmente.

La calefaccion. Trimestralmente.

Las comunicaciones. Cuando se produzcan averias.
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2)

3)

El ascensor. Anual y trimestralmente.

La sefalizacion. Anualmente.

Revisién y mantenimiento de la alarma de seguridad. Anualmente.

Revisiéon y mantenimiento de la alarma de incendios. Anualmente.

Revision de la instalacion adiabatica. Se realiza en el mes de mayo de cada afo.

Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instala-
ciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la segu-
ridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccién
del centro lo comunicara a la Delegacion Provincial para que derive dicho informe a
los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

Seinalizacion de seguridad

Suelos

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

Las areas de trabajo y locales potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, labo-
ratorios, salas de calderas, etc.), las vias de evacuacion y las zonas de transito, los
peligros derivados de la propia instalacion, y los medios de proteccion, emergencia,
socorro y salvamento estan convenientemente sefalizados.

La sefializacion se ha empleado para:

Llamar la atencién sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u obli-
gaciones.

Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

Orientar o guiar a la hora de realizar una evacuacion.

La sefalizacion cumple las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abiril, sobre dispo-
siciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.

Con periodicidad anual se revisa la totalidad de la sefializacion —por la empresa
PROSEGUR — para controlar su correcto estado, y si se detectan deficiencias se
procedera a su reparacion, sustituciéon o limpieza. No obstante, siempre que se de-
tecte la desaparicion o el deterioro de una determinada sefializacion, se procedera a
su restitucion.

Todas las sefales utilizadas son de facil comprension, por lo que se considera inne-

cesario informar de forma expresa al profesorado, alumnado y personal de servicio
sobre el significado de las sefales implantadas.

Si por cualquier causa se procediera a la sustitucion de parte del suelo del centro,
este sera fijo, estable, no resbaladizo y sin irregularidades ni pendientes peligrosas.

Si se detecta la aparicion de grietas y desperfectos, que puedan poner en peligro el
transito de las personas, se procedera a su inmediata reparacion.
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3)

Puertas

1)

2)

3)

4)

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas estan pro-
tegidos por barandillas de hierro o de obra, cuya disposicion impide el paso o desli-
zamiento por debajo de las mismas.

No hay puertas transparentes que necesiten de una sefializacion a la altura de la
vista.

Las puertas que cierran los pasillos, los servicios o0 que dan al exterior son de hierro
y cristal por lo que son totalmente visibles y es imposible chocar con ellas por no
haberla visto.

Las superficies translicidas de las puertas de las aulas y de algunas otras dependen-
cias como el bar han sido sustituidos por otros de seguridad que no deben protegerse
contra la rotura.

Solo hay una puerta de emergencia, en la biblioteca, y se abre hacia el exterior y,
siempre que hay alguien en su interior, esta abierta, de forma que cualquier persona
que necesite utilizarla en caso de urgencia pueda abrirla facil e inmediatamente.

Vias y salidas de evacuacion

1)

2)

3)

4)

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que dan acceso a
ellas, no estan obstruidas por ningun objeto y, por tanto, pueden utilizarse sin trabas
en cualquier momento.

Si se vierte agua (por ejemplo, en los servicios) o, como consecuencia de la lluvia,
hay agua en el suelo, se recogera con rapidez o se protegera la zona mojada con
cartones o esterillas.

Aunque es improbable la presencia de manchas de grasa, residuos de sustancias
peligrosas y o productos residuales, que puedan originar accidentes o contaminar el
ambiente de trabajo, si estos llegaran a caer al suelo seran inmediatamente retirados
o sefializados.

Las vias y salidas de evacuacién estan equipadas con iluminacion de seguridad por
si se produce una averia en la iluminacion del edificio o un corte en el suministro
eléctrico.

Proteccion contra incendios

El centro se ajusta a lo dispuesto en la normativa sobre condiciones de proteccion contra
incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha contra incendios son de facil acceso
y manipulacién y estan convenientemente sefializados. Ademas, cuentan con un pro-
grama de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada —HERMANOS
CASTRO SL — segun la normativa vigente.

Instalacion eléctrica

1)

2)

La instalacion eléctrica se ajusta a lo dispuesto en la normativa especifica y, aparen-
temente no entrafa riesgos de incendio o explosion.

La instalacion eléctrica cuenta con elementos de proteccion contra contactos directos
e indirectos.
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3) Con periodicidad anual, una empresa homologada y acreditada segun la normativa
vigente —Montajes Eléctricos Ruano SLU— realiza una revision para mantener en
buen estado la instalacion.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Transporte escolar

Normas de uso del transporte escolar.

Marco legal

El articulo 5 de la Orden de 3 de diciembre de 2010, por la que se regula la organizacién
y gestion del servicio de transporte publico regular de uso especial de escolares por ca-
rretera y las ayudas individualizadas reguladas en el Decreto 287/2009, de 30 de junio,
por el que se regula la prestacion gratuita del servicio complementario de transporte es-
colar para el alumnado de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, establece
en su articulo cinco una serie de actuaciones que los centros docentes sostenidos con
fondos publicos receptores del transporte publico regular de uso especial de escolares
por carretera deben realizar.

En concreto, en el punto uno dice textualmente: “Los centros docentes sostenidos con
fondos publicos autorizados como receptores de alumnado de transporte escolar incor-
poraran en su reglamento de organizacion y funcionamiento las normas de uso de dicho
servicio, asi como las correcciones a aplicar en caso de incumplimiento de las mismas,
en el marco de lo establecido en la normativa vigente en materia de convivencia escolar
en los centros docentes sostenidos con fondos publicos”.

Por otra parte, el articulo 33 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba
el reglamento organico de los institutos de educacién secundaria en Andalucia, cuando
establece los ambitos de las conductas a corregir en los centros educativos dice que se
corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el presente reglamento, los actos contrarios a
las normas de convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto en el horario

lectivo como en el dedicado al transporte y al comedor escolar y a las actividades com-
plementarias y extraescolares.

Normas para el uso del transporte escolar

Los alumnos usuarios del transporte escolar deberan guardar las siguientes normas de
comportamiento:

= Llegar a las paradas establecidas con puntualidad.
= Dirigirse al conductor y al monitor, si lo hubiera, con total correccién.

» Cuando soliciten la calefaccion o el aire acondicionado hacerlo con educacion y sin
voces.

= No molestar o distraer al conductor.
» No realizar ningun acto que pueda poner en peligro la seguridad del autobus.
= No dar voces ni realizar otros actos que molesten al resto de los usuarios.

»  No utilizar aparatos que reproduzcan mausica sin auriculares.
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= Respetar a sus comparieros, evitando insultos y palabras malsonantes.
»= No levantarse durante los trayectos, salvo que sea por una causa de fuerza mayor.

= Cuando los asientos dispongan de cinturén de seguridad, abrochéarselo durante la
totalidad de los trayectos.

*  No fumar.

=  No escupir.

= No utilizar el movil, si en alguna ocasién se debe llevar al centro. Si se llevara el movil
por necesidad, no se pueden tomar imagenes o videos de ningun usuario del auto-
bus.

= Respetar todo el material y equipamiento del autobus:

e No pisar o manchar los asientos.

¢ No quitar pegatinas de sefializacién, en especial aquellas que se refieren a
normas de seguridad y emergencia.

¢ No ensuciar los cristales.

¢ Nollevarse ningun objeto de los autobuses como cabeceros, ceniceros, mar-
tillos de seguridad para rotura de lunas en caso de accidente, etc.

e No comer.
¢ No arrojar nada al suelo.

¢ No hacer pintadas con boligrafo o por otros medios en cualquier lugar del
autobus.

¢ No pegar chicles en los asientos ni tirarlos al suelo ni meterlos en los cenice-
ros sin envolverlos previamente.

e No realizar cualquier otro acto contrario a las mas elementales normas de
convivencia.

= Eluso malintencionado del mobiliario o el equipamiento del autobus podra ser consi-
derado, dependiendo de la gravedad del hecho cometido, como conducta contraria
a las normas de convivencia o como conducta gravemente perjudicial para la convi-
vencia y, en consecuencia, podra sancionarse con las correcciones previstas en el
plan de convivencia. Con independencia de la sancion que se imponga, el alumno
que cause la pérdida o el deterioro del material del autobus, estara obligado a su
abono o reposicion.

= | os actos de incorreccion o desconsideracion hacia el conductor, el monitor, si lo
hubiera, o los compafieros podran ser considerados, dependiendo de la gravedad
del hecho cometido, como conductas contrarias a las normas de convivencia o como
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y, en consecuencia, podran
sancionarse con las correcciones previstas en el plan de convivencia.
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Cuando un alumno, de forma intencionada, manche o ensucie el autobus, con inde-
pendencia de que repare el mal realizado en el autobus, podra ser sancionado con
la realizacion de tareas de limpieza o mantenimiento en el centro.

Quien fume en el autobus sera sancionado segun lo previsto en el plan de conviven-
cia para los alumnos que lo hagan dentro del centro.

Los actos que puedan poner en peligro la seguridad del autobus —como encender
fuego, provocar peleas graves, etc.— seran considerados como gravemente perjudi-
ciales para la convivencia y seran sancionados segun lo previsto en el plan de convi-
vencia para este tipo de conductas.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Regulacion de ciertos derechos del alum-

nado

Normas que regulan el derecho de reunion y las propuestas de in-
asistencia al centro como consecuencia del ejercicio del derecho

de reunion.

Derecho de reunion

En cumplimiento del articulo 4 del Decreto 327/ 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba
el reglamento organico de los institutos de educacion secundaria en Andalucia, y al objeto
de estimular la participacion efectiva del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de
reunion, se establece lo siguiente:

1)

2)

3)

El alumnado tiene reconocido el derecho de reunion.

Para garantizar el ejercicio del derecho de reunion, la jefatura de estudios facilitara el
uso de los locales del centro.

Para el ejercicio de derecho de reunion habra de tenerse en cuenta lo siguiente:
Los alumnos podran reunirse en asamblea durante el horario lectivo.

El nimero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a
tres por trimestre.

El orden del dia de la asamblea tratard asuntos de caracter educativo que tengan una
incidencia directa sobre el alumnado.

La fecha, hora y orden del dia de la asamblea se comunicaran a la direccion del cen-
tro con dos dias de antelacion, a través de la junta de delegados o de los delegados
de grupo.

Inasistencia legal a clase

Regulacion

El citado articulo 4 del Decreto 327 establece lo siguiente:

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educa-
cién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la considera-
cién de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando éstas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previa-
mente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccion del
centro”.
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Procedimiento

En consecuencia, las propuestas de inasistencia al centro, resultado el ejercicio del dere-
cho de reunidn, se ajustaran a las siguientes normas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sdlo seran admitidas si son resultado del ejercicio del derecho de reunién, por lo que
deberan surgir de una asamblea general —o de asambleas por clases— organizada
a través de la junta de delegados o de los delegados de grupo.

Deberan ser razonadas y presentarse por escrito ante la direccion del centro, a través
de lajunta de delegados o de los delegados de grupo, con una antelacién minima de
tres dias a la fecha prevista, y en ella se indicara fecha, hora de celebracion y, en su
caso, los actos programados.

Deberan venir avaladas por las firmas del alumnado participante.

Cuando los alumnos que no asistan a clase al secundar una propuesta de inasisten-
cia al centro, en los términos que se establecen en este apartado, sean menores de
edad, sera requisito imprescindible la autorizacién por escrito de sus padres o tutores
legales. En dicha autorizacion debera aparecer:

El dia o dias de falta.

El motivo de la convocatoria de inasistencia.

La manifestacion expresa de que eximen al centro de todo tipo de responsabilidades.

En ningun caso, podran participar en estas jornadas de inasistencia al centro los
alumnos de primero y segundo de la ESO.

La inasistencia al centro no tendra la consideracién de conducta contraria a la convi-
vencia ni sera objeto de correccion, cuando ésta haya sido resultado del ejercicio del
derecho de reunion y siempre que se haya ajustado al procedimiento establecido en
este apartado.



IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Actividades

Normas que regulan en el centro la organizacion y el desarrollo de
actividades complementarias y extraescolares.

Plan de actividades extraescolares y complementarias

1)

2)

3)

4)

5)

A comienzo de cada trimestre se elaborara el plan de actividades extraescolares y
complementarias, que sera aprobado por la direccion del centro, con el visto bueno
del claustro, y presentado al Consejo Escolar, antes de finalizar el primer mes del
trimestre.

La elaboracion del plan es responsabilidad de los jefes de departamento, coordina-
dos por el jefe de actividades complementarias y extraescolares y la vicedireccion.

En el plan de actividades figuraran todas las actividades extraescolares y comple-
mentarias que el centro desarrollara a lo largo del trimestre.

Trimestralmente, coincidiendo con el comienzo de los trimestres segundo y tercero,
el plan de actividades extraescolares y complementarias se revisara para incluir nue-
vas actividades, si las hubiere. Las actualizaciones del plan de actividades seran
aprobadas por la direccion del centro, con el visto bueno del claustro, y presentadas
al Consejo Escolar.

No se realizara ninguna actividad en el centro sin la previa autorizacién de la direccion
del centro.

Organizacion

Normas generales

1)

2)

3)

Todos los alumnos de los cursos o grupos para los que se programen viajes o activi-
dades tendran derecho a participar en ellos, salvo los que, por motivos disciplinarios,
se les haya impuesto la correccidn de no participar en actividades extraescolares.

En todas las actividades que conlleven la salida del centro, se exigira a los alumnos
participantes la correspondiente autorizacion, que sera remitida via Pasen, firmada
por el padre o la madre, en la que quedara constancia de lo siguiente:

La declaracion expresa de los padres de que la han leido y aceptan las condiciones
en las que esta planteada la actividad.

La exencion al profesorado acompafiante de toda responsabilidad ante cualquier he-
cho que pudiera derivarse de un mal comportamiento o conducta inadecuada de su
hijo.

En las autorizaciones de los viajes de mas de un dia figurara la aceptacion explicita
de los padres de que sus hijos puedan ser enviados de vuelta a su localidad de origen
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y corran con los gastos de este desplazamiento si durante su desarrollo realizan con-
ductas inadecuadas e irrespetuosas contrarias a las normas establecidas en este re-
glamento y en el plan de convivencia.

4) Enlos viajes al extranjero las autorizaciones de los padres incluiran su consentimiento
para que los profesores puedan suministrar a los alumnos medicamentos comunes
como analgésicos, antipiréticos, etc.

5) En los viajes al extranjero, los alumnos deberan llevar la autorizacion de salida del
pais, firmada por sus padres o tutores legales ante las fuerzas de seguridad (Cuerpo
Nacional de Policia o Guardia Civil).

6) Las autorizaciones seran revisadas por los responsables de la actividad—en los tér-
minos previstos en este reglamento—, y el alumnado debera entregar el importe de
la actividad antes de su realizaciéon con la antelacién que, en cada caso, se esta-
blezca.

7) Enlos desplazamientos fuera del centro, los alumnos deberan llevar el D.N.I. y, sison
de mas de un dia, fotocopia de la Cartilla de la Seguridad Social, salvo que el viaje
disponga de un seguro. Si el viaje es al extranjero, debera llevar fotocopia de la Tar-
jeta Sanitaria Europea.

8) Los profesores responsables de viajes y visitas culturales llevaran, para su identifica-
cién donde proceda, la correspondiente acreditacion del centro.

9) Todas las actividades extraescolares y complementarias que se realicen en el centro
deberan estar incluidas en la programacién anual de actividades extraescolares y
complementarias, haber sido aprobadas por el Consejo Escolar.

10) En las visitas y en los viajes de estudios, los alumnos iran acompafados, por regla
general, por un profesor por cada veinte participantes o fraccion. En algunos casos,
como el viaje de primero de Bachillerato y primero de ciclo formativo, en especial si
se sale al extranjero, podra alterarse esa ratio e ir un profesor mas de lo estipulado.
En grupos inferiores a veinte alumnos obligatoriamente seran dos los profesores
acompanantes.

11) La financiacién de los viajes corresponde a los alumnos, si bien tanto el centro como
la AMPA u otras entidades podran hacer aportaciones para sufragar parte de los gas-
tos.

12) El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares velara por
que los vehiculos que se usen en las actividades cumplan con todas las normas que
determina la legislacion vigente y que exige la administracion educativa.

13) Los responsables de una actividad podran requerir de los padres o tutores legales
informacion sobre enfermedades o padecimientos de los alumnos y otros datos mé-
dicos (alergias a determinados farmacos, medicamentos que tomen, etc.) que deban
saberse durante el desarrollo del viaje.

14) Los profesores podran suministrar a los alumnos medicamentos comunes (analgési-
cos, antipiréticos, etc.) con el permiso expreso de sus padres o tutores legales, que
debera incluirse en la autorizacion firmada a que se refiere este apartado del regla-
mento.

15) El centro no se hace responsable de los errores o negligencias de organizacion por
empresas ajenas al mismo.

16) Cuando en una actividad en que haga falta un autobus, no existan solicitudes para
ocupar, al menos, el 75% de las plazas, la actividad podra ser suspendida, y si son
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necesarios varios autobuses, el ultimo debera ir ocupado en la misma proporcion vy,
de no alcanzarse, se seleccionara a los participantes por riguroso orden de inscrip-
cion.

17) En el desarrollo de los viajes, se seguira el itinerario marcado segun la programacion
de los organizadores de la actividad.

18) El viaje de fin de estudios se realizara en primero de Bachillerato y de ciclo formativo,
siempre que las circunstancias lo permitan y haya profesores dispuestos voluntaria-
mente. Los alumnos repetidores no podran participar en él si ya lo han realizado en
cursos anteriores, salvo que la direccion del centro lo autorice expresamente con el
visto bueno del claustro.

19) Los organizadores de las actividades estaran a disposicion de los padres o tutores
legarles para resolver cuantas dudas puedan surgir sobre su realizacion. Cuando se
considere necesario, los padres seran convocados por el centro para recibir toda la
informacioén sobre el desarrollo de un viaje.

20) Cuando un alumno haya abonado la participacién en una actividad y después no la
realice por causas a él imputables, no tendra derecho a recuperar la totalidad del
importe abonado ni a parte de él, si ello supone un perjuicio al resto de los participan-
tes.

Normas para los alumnos

En el desarrollo de viajes y actividades complementarias y extraescolares los alumnos
deberan cumplir las siguientes normas:

1) Sera obligatoria la maxima puntualidad de todos los participantes, para evitar retrasos
y molestias que afecten al resto del grupo e impidan el normal desarrollo de las acti-
vidades programadas.

2) Se exigira un comportamiento adecuado y respetuoso tanto con los conferenciantes,
personalidades, monitores, etc. —en las actividades complementarias que se desa-
rrollen en el centro— como en las estancias en hoteles y restaurantes, en las visitas
programadas (su condicién de lugares publicos obliga a todos a respetar el descanso
y esparcimiento del resto de las personas), etc., en el caso de los viajes.

3) Si se produjera algun desperfecto en hoteles, restaurantes, museos, monumentos,
etc., los alumnos responsables del hecho deberan abonar el importe del dafio cau-
sado, con independencia de la sancion disciplinaria que se les imponga.

4) Se debera respetar la normativa vigente sobre la prohibiciéon de fumar, tanto en Es-
pafia como en aquellos paises donde exista, en lugares publicos, medios de trans-
porte, etc.

5) Estara totalmente prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas y, por supuesto, de
drogas.

6) Si presentan una conducta inadecuada e irrespetuosa contraria a las normas esta-
blecidas en este reglamento y en el plan de convivencia, podran ser enviados de
vuelta a su localidad de origen, corriendo este desplazamiento a cargo de los padres
o tutores legales. Este extremo debera incluirse en la autorizacion firmada a que se
refiere este apartado del reglamento.

7) Los alumnos que presenten una conducta inadecuada durante el desarrollo de una

actividad —ya sea complementaria o extraescolar—, con independencia de la correc-
cién que por ello se les pudiera imponer, podran ser sancionadas, dependiendo del
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hecho cometido, con la exclusion de participar en parte o en la totalidad de las activi-
dades programadas en el curso.

8) Aquellos alumnos que no participen en una actividad, deberan asistir a clase con
normalidad.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Evaluaciones

Normas que regulan en el centro la organizacion y el desarrollo de
las evaluaciones.

Evaluaciones preceptivas

1)

2)

3)

En educacién secundaria obligatoria y Bachillerato se realizaran las siguientes eva-
luaciones:

Evaluacion inicial: durante el primer mes de curso. Tendra por objeto conocer los
niveles de partida. Sera obligatoria para todos los cursos y ensefianzas y se desarro-
llara segun lo previsto en la normativa vigente, en el proyecto educativo del centro y
en el presente ROF.

Primera y segunda evaluacion: se realizaran, respectivamente, a final del primer tri-
mestre y entre la mitad de marzo y la de abril. La segunda evaluacion se fijara aten-
diendo al nUmero de semanas lectivas entre enero y junio, de manera que se divida
ese periodo lectivo en dos tramos de duracion similar. Estas evaluaciones tendran
por objeto conocer la evolucién del proceso de aprendizaje del alumnado a lo largo
del curso.

Evaluacion ordinaria: a finales de mayo, para segundo de Bachillerato, y al finalizar
el periodo lectivo, en el resto de niveles. Su finalidad sera determinar el grado de
adquisicion de los objetivos y las competencias —en el caso de la ESO— al finalizar
el periodo lectivo.

Evaluacion extraordinaria: en los primeros tres dias del mes septiembre, para la re-
cuperacion de primero de Bachillerato que, en la evaluacién ordinaria, tuvieron asig-
naturas con valoracion negativa.

En el ciclo formativo y en la CFGB, se desarrollaran las siguientes evaluaciones:

Evaluacion inicial: durante el primer mes de curso, y tendra por objeto conocer los
niveles de partida. Se desarrollara segun lo previsto en la normativa vigente y en el
proyecto educativo del centro.

Evaluaciones parciales (primera y segunda evaluacién parcial): se realizaran, respec-
tivamente, a final del primer trimestre y con anterioridad a la incorporacion del alum-
nado a la fase de formacién en empresas u organismo equiparado. Estas evaluacio-
nes tendran por objeto conocer la evolucién del proceso de aprendizaje del alumnado
a lo largo del curso.

Evaluaciones finales: posterior al tres de junio en 1° GAy 1° CFGB, y no antes del 30
de mayo en los cursos 2° GA y 2° CFGB. La segunda evaluacion final se realizara
tras finalizar el periodo lectivo, no antes del 22 de junio.

Corresponde al ETCP proponer el calendario de las evaluaciones, que sera aprobado
por el claustro de profesores.
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Normas para el desarrollo de las sesiones de evaluacion

Ubicacion de las sesiones de evaluacion

Con objeto de que, durante la evaluacion, sélo estén los profesores que forman el equipo
docente del grupo que evalla, y para evitar que la presencia de otros profesores pueda
perturbar el clima de concentracién necesario para su correcta realizacion, las sesiones
de evaluacion, habitualmente, no se realizaran en la sala de profesores sino en un aula
acondicionada para ello.

No obstante, en la evaluacién extraordinaria, para que las notas puedan introducirse di-
rectamente en los ordenadores durante la sesién de evaluacion, ésta podra realizarse en
la sala de profesores.

Calificaciones

1)

2)

3)

En la ESO los resultados de estas sesiones, que se recogeran en la correspondiente
acta, se expresaran en los términos cualitativos: Insuficiente (IN), para las calificacio-
nes negativas, Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) o Sobresaliente (SB), para las
calificaciones positivas. Los boletines de calificaciones —que se entregaran a los pa-
dres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado para orientar a las
familias sobre los resultados del alumnado y tendran caracter informativo—, conten-
dran tanto calificaciones cualitativas como cuantitativas, expresadas en los términos
Insuficiente (IN): 1, 2, 3 0 4. Suficiente (SU): 5. Bien (BI): 6. Notable (NT): 7 u 8. So-
bresaliente (SB): 9 0 10.

En la Bachillerato las calificaciones seran numéricas sin emplear decimales, en una
escala de 0 a 10. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas
las restantes.

En Gestién Administrativa sera de aplicacion lo establecido en la Orden de 18 de
septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacién, acreditacién y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Asi:

En las evaluaciones parciales, la calificacion de los modulos profesionales de forma-
cién en el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se expresara en
valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

En la calificacion final del ciclo formativo, una vez superados todos los médulos pro-
fesionales que constituyen el ciclo formativo, se determinara la calificacion final del
mismo. Para ello, se calculara la media aritmética simple de las calificaciones de los
modulos profesionales que tienen valoracién numérica; del resultado se tomara la
parte entera y las dos primeras cifras decimales, redondeando por exceso la cifra de
las centésimas si la de las milésimas resultase ser igual o superior a 5. En dicho
calculo no se tendran en cuenta las calificaciones de «Apto», «Convalidado» o
«Exento». En el caso de médulos convalidados procedentes de acreditaciones de
estandares de competencia obtenidas mediante el procedimiento de acreditacion de
las competencias profesionales, asi como los procedentes de la convalidacion de es-
tudios extranjeros realizada por el Ministerio competente en materia de educacion,
computaran como cinco a efectos de nota media de la nueva formacion.

Si como resultado de convalidaciones o exenciones, todos los moédulos hubieran sido
calificados con expresion literal, la nota final de la oferta formativa sera de cinco.

Las calificaciones se entregaran a través del punto de recogida del sistema iPasen,
a los padres, madres y/o personas que ejerzan la tutela legal.
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Normas generales para las sesiones de evaluacion

1) Las calificaciones se introduciran en Séneca.

2) Ningun alumno puede quedar sin evaluar, aunque no haya asistido a clase o reali-
zado los examenes, salvo que se haya dado de baja oficialmente. En la convocatoria
extraordinaria de septiembre, los alumnos que no realicen los examenes se califica-
ran como “No presentados”.

3) Salvo en la convocatoria extraordinaria de septiembre, en que las notas se introduci-
ran directamente en la sesion de evaluacion, las calificaciones deberan introducirse
antes de la evaluacion con tiempo suficiente —como maximo antes de las 14 horas
del dia de la evaluacion— para que se saquen las actas y los tutores puedan hacer
las valoraciones y recuentos que consideren convenientes.

4) Antes de la sesion de evaluacion, la secretaria o la jefatura de estudios sacaran las
actas provisionales de evaluacion y las entregaran a los tutores.

5) A la sesion de evaluacion podran asistir los delegados y/o subdelegados del alum-
nado, quienes solo estaran presentes cuando se traten asuntos generales de su
grupo, abandonando la reunién cuando esta parte de la sesion de evaluaciéon haya
finalizado.

6) Después de la sesién de evaluacion, los tutores devolveran a la jefatura de estudios
las actas provisionales con los cambios que se hayan producido —destacados en
color rojo— para la actualizaciéon de Séneca.

7) Una vezrealizada la evaluacion e introducidos todos los cambios en los ordenadores,
el Equipo Directivo generara los boletines de calificaciones y los publicaran en el
punto de recogida del sistema iPasen. Ademas, generaran las actas de evaluacion y
se enviaran, a través del sistema Séneca, para que sean firmadas por el profesorado.

8) Igualmente, después de cada evaluacion, los tutores entregaran cumplimentada el
acta de la sesion, en la que figuraran los asistentes y los acuerdos adoptados, en
Jefatura de Estudios.

Evaluacion inicial

Con el fin de conocer y valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al nivel de
desarrollo de las competencias clave y del dominio de los contenidos de las materias de
la etapa que en cada caso corresponda, durante el primer mes de cada curso escolar, el
profesorado realizara una evaluacion inicial. Al término de este periodo, se convocara una
sesién de evaluacion con objeto de analizar y compartir por parte del equipo docente los
resultados de la evaluacion inicial realizada a cada alumno o alumna. Las conclusiones
de esta evaluacion tendran caracter orientador y seran el punto de referencia para la toma
de decisiones relativas a la elaboracion de las programaciones didacticas y al desarrollo
del curriculo, para su adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del alumnado.

Esta evaluacion inicial se hara para la ESO y el Bachillerato, respectivamente, segun lo
dispuesto en el articulo 14 de la Orden de 30 de mayo de 2023 por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente a la etapa de Bachillerato en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y a las dife-
rencias individuales y se establece la ordenacion de la evaluacion del proceso de apren-
dizaje del alumnado, y por el articulo 12 de la orden de 30 de mayo por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comu-
nidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a al di-
versidad y a las diferencias individuales, se establece la ordenacion de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre las di-
ferentes etapas educativas.
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En la Evaluacion inicial se hara una valoracion cualitativa del grupo, realizando lo si-
guiente:

a)

h)

Los informes individualizados de evaluacion de la etapa anteriormente cursada
que consten en el centro docente o que aporte el alumnado.

Los estudios académicos u ofertas formativas de formacion profesional previamente
cursadas del Sistema de Formacion Profesional.

La forma de acceso para el alumnado sin titulacion.

Los informes de evaluacion psicopedagogica del alumnado con necesidades espe-
cificas de apoyo educativo o formativo que pertenezcan al grupo.

La experiencia profesional previa del alumnado.

La matricula condicional del alumnado pendiente de homologacién de un titulo ex-
tranjero.

La observacion del alumnado y las actividades realizadas en las primeras semanas
del curso académico.

Aplicacion de estas conclusiones y reflexion a la realizacion de las programaciones
didacticas.

El equipo docente, como consecuencia del resultado de la evaluacion inicial y con el ase-
soramiento del departamento de orientacion, adoptara las medidas educativas de aten-
cién a la diversidad para el alumnado que las precise segun la normativa vigente, medidas
que deberan quedar contempladas en las programaciones didacticas.

Los resultados obtenidos por el alumnado en la evaluacion inicial no figuraran como cali-
ficacion en los documentos oficiales de evaluacién, no obstante, las decisiones y acuer-
dos adoptados se reflejaran en el acta de la sesién de evaluacion inicial.

Instrucciones para la Evaluacion Ordinaria

1)

2)

Las calificaciones se introduciran en Séneca en “convocatoria ordinaria”.

En relacion con los informes establecidos por la normativa vigente sobre evaluacion,
en la ESO y en Bachillerato se tendra en cuenta lo siguiente:

A los alumnos que no alcancen calificacion positiva, en el curso o en las asignaturas
pendientes, los profesores entregaran un breve informe sobre:

Los criterios de evaluacion especificos no alcanzados.

La relacion entre las competencias y esos criterios de evaluacion especificos.

Los contenidos que se relacionan con dichos criterios.

La propuesta de actividades de recuperacién en cada caso.

Con objeto de que los alumnos reciban estos informes en el momento en que se les
den las notas, los profesores deberan subirlos al punto de recogida de la aplicacion
iPasen tras finalizar la sesién de evaluacién y se entregara una copia en Jefatura de
Estudios.
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» Enlos informes para el alumnado de 1° de Bachillerato, los profesores deberan dejar
muy claro si es obligatorio entregar las actividades en septiembre o si sélo se evaluara
teniendo en cuenta el examen.

3) El dia fijado por Jefatura de Estudios, el Equipo Directivo publicara, en el punto de
recogida de la aplicacion iPasen, los boletines de calificaciones del alumnado, junto
con el informe de las materias no superadas.

4) Los dos dias posteriores a la entrega de notas todos los profesores deberan estar en
el centro para atender a los padres y a los alumnos sobre posibles reclamaciones o
aclaraciones.

Normmas especificas sobre la evaluacion ordinaria de segundo de Bachillerato

1) Antes del desarrollo de las evaluaciones se realizara la preevaluacion, sesién con-
junta de los profesores de segundo de Bachillerato para decidir sobre las matriculas
de honor. A la preevaluacién asistiran todos los profesores de segundo de Bachille-
rato.

2) Las notas se introduciran en la aplicacion informatica Séneca antes de la sesion de
evaluacion.

3) Con elfin de realizar la preevaluacion, todas las calificaciones deberan estar puestas
antes de las 13,00 horas del dia de la evaluacion.

Matriculas de honor y mencion honorifica

Educacion Secundaria obligatoria

Segun establece el articulo 14, en el punto 11, de la Orden de 30 de mayo de 2023 por
la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Bachillerato en la Comuni-
dad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diver-
sidad y a las diferencias individuales y se establece la ordenacion de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado, y por el articulo 12 de la orden de 30 de mayo por
la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacién Secundaria
Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos
de la atencion a al diversidad y a las diferencias individuales, se establece la ordenacion
de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de
transito entre las diferentes etapas educativas. se podra otorgar Menciéon Honorifica al
alumnado que, al finalizar la Educacién Secundaria Obligatoria, haya demostrado un
desarrollo académico excelente. A tales efectos:

= Se podra otorgar Mencién Honorifica en una determinada materia a los alumnos que
en el conjunto de los cursos de la etapa hayan obtenido una calificacion media de 9
o superior en dicha materia, y hayan demostrado un interés por la misma especial-
mente destacable. Esta mencién se consignara en los documentos oficiales de eva-
luacién junto a la calificacién numérica obtenida y no supondra alteracion de dicha
calificacion.

En todo caso, estas distinciones se adoptaran conforme a los criterios establecidos en el
proyecto educativo del centro, que son los siguientes:

1) La actitud muy positiva hacia el aprendizaje, que se manifestara en la participacion y
el interés en clase, el grado de motivacion, la realizacion de todas las actividades que
proponga el profesor, el deseo de superacion, la constancia, el esfuerzo, y la evolu-
cién positiva a lo largo del curso.

2) La asistencia regular a clase.
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3) Elrespeto al profesor y a la clase.

A todos alumnos que cumplan con los criterios aqui establecidos se les otorgara la men-
cién honorifica, sin fijar ningun porcentaje sobre el nimero de alumnos matriculados.

Bachillerato

Segun establece el articulo 17, de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desa-
rrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Bachillerato en la Comunidad Auténoma
de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y a las
diferencias individuales y se establece la ordenacién de la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado, se podra otorgar Mencién Honorifica o Matricula de Honor al
alumnado que al finalizar el Bachillerato haya demostrado un rendimiento académico ex-
celente. A tales efectos, con objeto de reconocer positivamente el rendimiento académico
y valorar el esfuerzo y el mérito del alumnado que se haya distinguido en sus estudios al
finalizar la etapa de Bachillerato, se podra:

= Otorgar Mencién Honorifica en una determinada materia a los alumnos y alumnas
que en el conjunto de los cursos de la etapa hayan obtenido una calificacion media
de 9 o superior en dicha materia, y hayan demostrado un interés por la misma espe-
cialmente destacable, conforme a lo establecido en el proyecto educativo del centro
docente. Esta mencion se consignara en los documentos oficiales de evaluacion
junto a la calificacion numérica obtenida y no supondra alteracién de dicha califica-
cion.

= Asimismo, aquellos alumnos o alumnas que, a la finalizaciéon del segundo curso de
Bachillerato hayan obtenido una media igual o superior a 9 en las calificaciones nu-
meéricas obtenidas en cada una de las materias cursadas en la etapa, podran obtener
la distincién de Matricula de Honor. La obtencién de la Matricula de Honor se consig-
nara en los documentos oficiales de evaluacion del alumno o la alumna. Se conce-
dera Matricula de Honor a un numero de alumnos o alumnas no superior al 5% del
total del alumnado de ese curso en el centro docente. En caso de empate se consi-
deraran también las calificaciones del primer curso de la etapa vy, si subsiste el em-
pate, se consideraran las calificaciones obtenidas en los distintos cursos desde cuarto
hasta primero de Educaciéon Secundaria Obligatoria.

Ciclo formativo de grado medio

Segun el articulo 13 de la Orden de 21 de septiembre de 2025, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa en-
sefanzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, el nUmero de matriculas de honor no podra exceder del 5% del
alumnado propuesto para titular en cada oferta de grado D o E, salvo que el nimero de
alumnos y alumnas sea inferior a veinte, en cuyo caso sélo se concedera una matricula
de honor. Ademas, se podra proponer al alumnado cuya nota final sea igual o superior a
9.

Las matriculas de honor seran otorgadas por acuerdo del departamento de familia profe-
sional al que pertenezca el ciclo formativo, a propuesta del equipo docente del grupo.
Para ello, ademas de los resultados académicos, se podra tener en cuenta el esfuerzo
realizado por el alumno o alumna y la evolucién observada durante el periodo de realiza-
cion de la formacién en centros de trabajo en los ciclos formativos de grado medio y en la
formacién en centros de trabajo y en el médulo profesional de proyecto en los ciclos for-
mativos de grado superior.

El nimero de matriculas de honor no podra exceder del 5 por 100 del alumnado pro-
puesto para titular en el ciclo formativo en el correspondiente curso académico, salvo que
el numero de este alumnado sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola
matricula de honor.
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La matricula de honor obtenida en un ciclo formativo de grado medio o superior podra dar
lugar a los beneficios que se determinen por las Consejerias competentes en la materia.

Normmas especificas para la evaluacion de septiembre para 1° de Bachillerato
1) Las notas se introduciran directamente en la sesion de evaluacion.

2) Los alumnos que no realicen los examenes se calificaran como “NO PRESENTA-
DOS".

3) Eldia fijado por la jefatura de estudios, el Equipo Directivo publicara en la aplicacion
iPasen y en el punto de recogida las calificaciones del alumnado.

Evaluacion de los alumnos con asignaturas pendientes
1) Laintroduccién de notas se hara directamente durante la sesién de evaluacion.

2) Ala sesion de evaluacion asistiran los profesores que hayan realizado la evaluacion
de los alumnos, segun lo previsto en el apartado correspondiente del proyecto edu-
cativo.

Boletines de calificaciones

1) El boletin de calificaciones constituye un documento cuya finalidad es poner en co-
nocimiento de los padres y de los alumnos la evolucién académica del alumnado.

2) Con objeto de que las faltas de asistencia del alumnado figuren en el boletin de cali-
ficaciones, los tutores deberan introducirlas en Séneca antes de las fechas de las
evaluaciones.

3) Los boletines de calificaciones seran enviados al punto de recogida de la aplicacion
iPasen, en cada una de las convocatorias oficiales.

Programas de transito

El programa de transito del centro se ajustara a lo provisto en el proyecto educativo.

Con objeto de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre la Educacion Pri-
maria y la Educacion Secundaria Obligatoria, asi como de facilitar la continuidad del pro-
ceso educativo de alumnado al incorporarse al instituto desde los centros que tiene ads-
critos, se realizaran reuniones de transito para la coordinacion con los centros docentes
de procedencia del alumnado. Estas reuniones tendran caracter periédico y se organiza-
ran al menos tres veces en el curso: en el mes de octubre y a comienzos del segundo y
del tercer trimestre. Estas reuniones se realizaran para las asignaturas de Matematicas,
Lengua Castellana, Inglés, Francés, Geografia e Historia, Fisica y Quimica, y Biologia y
Geologia, y en ellas se trataran temas como los resultados de la Evaluacién Inicial, el
grado de adquisicion del aprendizaje, los instrumentos de evaluacion, las medidas de
atencion a la diversidad, la coordinacion de las programaciones de las etapas educativas
y los cursos, etc. Los departamentos implicados levantaran acta de las reuniones, de-
jando constancia de las conclusiones y acuerdos adoptados.

Con la misma finalidad de facilitar la transicion entre la Educacién Primaria y la Educacion
Secundaria Obligatoria, durante el ultimo trimestre del curso escolar, se mantendra una
reunidn entre quien ejerza la jefatura de estudios en este centro y las jefas de estudios de
los colegios de primaria de la localidad, reuniones a las que se asistiran también los orien-
tadores escolares.
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Como complemento de estas reuniones, el centro organizara reuniones con los padres
de alumnos de nuevo ingreso en primero y tercero de ESO, como la recogida en el punto
11 del apartado Politica informativa del capitulo 3 Toma de decisiones de este regla-
mento.

96



IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Faltas de asistencia y absentismo

Control de las faltas de asistencia al centro y actuaciones para la
prevencion y el seguimiento del absentismo escolar.

Asistencia a clase y justificacion de las faltas

1) La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos del instituto.

2) Las ausencias deberan ser debidamente justificadas, a los profesores afectados y al
tutor del grupo, en un plazo no superior a tres dias habiles.

3) Lajustificacion de las faltas de los alumnos menores de edad corresponde a los pa-
dres o tutores legales.

4) Los alumnos mayores de edad, si bien pueden salir del centro cuando lo necesiten o
deseen, también deberan justificar sus faltas de asistencia puesto que, de lo contra-
rio, podrian perder sus derechos de evaluacion continua, segun lo previsto en el plan
de convivencia.

5) Para lajustificacion de faltas al tutor o al profesorado se utilizara el modelo de impreso
gue se encuentra en la secretaria del centro. Con objeto de impedir la falsificacion de
los justificantes, se utilizara un impreso diferente para cada falta. Ademas, se podra
hacer uso del sistema iPasen para la justificacion de dichas faltas.

6) Lajustificacion de las faltas del alumnado (por enfermedad o por cualquier otra causa)
debera ser avalada por el pertinente documento acreditativo cuando existan dudas
sobre la veracidad de la justificacién o asi lo considere el tutor o el profesor al que se
le justifica la falta.

7) Las faltas quedaran reflejadas en el sistema Séneca por tramos horarios y seran in-
troducidas por cada profesor o profesora. Los tutores velaran porque todas las faltas
estén introducidas en el sistema Séneca y, para su control, emplearan parte de su
hora semanal de Tutoria Administrativa.

8) Los tutores informaran por escrito a los padres —o a los tutores legales, en su caso—
de las faltas de asistencia de sus hijos —o tutorados— mediante los estadillos pro-
porcionados por el sistema Séneca. En dichos estadillos figuraran de forma acumu-
lada las faltas de asistencia del alumnado desde comienzo de curso hasta la fecha
en que se generen y envien.

Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar

Normmativa

La normativa de aplicacion en casos de absentismo sera la siguiente:
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1)

2)

3)

Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y publi-
cado en BOJA 235, de 5 de diciembre.

Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspec-
tos del plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Orden de 19 de diciembre de 2005, modificando la de 19 de septiembre, por el que
se desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion, segui-
miento y control del absentismo escolar.

Determinacion de la situacion de absentismo

1)

2)

3)

Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro sin motivo que lo justifique.

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

Igualmente, cuando a juicio de los tutores y de los equipos docentes, las faltas de
asistencia al centro de un alumno puedan representar un riesgo para su educacion
—aunque no llegue a las faltas necesarias para considerarlo absentista—, se actuara
de forma inmediata.

Protocolo de actuacion con el alumnado absentista

El protocolo de actuacion descrito en este apartado pretende prevenir y controlar el ab-
sentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ade-
mas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la preven-
cién y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las que la
deficiente escolaridad o su ausencia es una de sus manifestaciones.

Este protocolo de actuacion se desarrollara de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

5)

Seran los tutores los encargados del control de las faltas de asistencia de su grupo,
de introducir las inasistencias en Séneca, y de detectar los casos en los que se pro-
duce un numero elevado de ausencias injustificadas.

Cuando se dé una situacion de absentismo segun el baremo anteriormente estable-
cido, el tutor citara a los padres o representantes legales para analizar las causas,
establecer compromisos, etc. La citacion se realizara con registro de salida.

Cuando tras esta citacion, los padres asistan al centro, se levantara acta de la reunion
con el tutor, y en ella se hara constar las circunstancias alegadas por los padres y los
acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.

Paralelamente a esta actuacion, el tutor dara traslado del caso a la jefatura de estu-
dios, que abrira un expediente donde conservaran una copia de todos los documen-
tos que se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los requerimientos
del centro y en los plazos previstos (no acuden a la citacién, o no cumplen los com-
promisos adquiridos, etc.), el tutor lo comunicara a la jefatura de estudios y a la direc-
cién del centro, que continuara con el procedimiento segiin marca la legislacién:

Informara a los padres o tutores legales por escrito, con registro de salida, sobre las
posibles responsabilidades legales en que pudieran estar incurriendo.
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6)

7)

Informara al Equipo Técnico de Absentismo, previa comunicacion a la orientadora del
centro.

De no ser suficiente, el centro emitira un Informe a Servicios Sociales de la localidad
de origen del alumno o alumna para su intervencion.

La direccién del centro comunicara al tutor, a través de jefatura de estudios, del re-
sultado de las gestiones realizadas ante las diversas instancias.

En caso de persistir el absentismo, se remitira informe a Fiscalia de menores.
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IES NTRA. SRA. DE ALHARILLA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Servicio de guardia

Funciones del profesorado de guardia. Criterios para la asignacion
de las guardias.

El Servicio de Guardia del profesorado se establece para colaborar con el equipo directivo en todas
aquellas actividades que permitan un desarrollo arménico de la convivencia y un adecuado ambiente
de trabajo en el centro.

Funciones del profesorado de guardia

Segun el articulo 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organi-
zacion y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado, seran funciones del profesorado de guar-
dia las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no do-
centes’.

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

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

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, inclu-
yendo las ausencias o retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran algun tipo de accidente, ges-
tionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el correspondiente tras-
lado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcién en su horario individual.

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.

7 Para ello debera comprobar al principio de la hora de guardia que todos los profesores y los alum-
nos estan en sus aulas correspondientes y controlar la presencia injustificada de alumnos durante
el horario lectivo en dependencias distintas a las aulas, y evitar que circulen por pasillos, escaleras,
etc. y que ocupen los espacios destinados a la educacion fisica.
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También sera funcién de los profesores de guardia atender a los alumnos a los que se
sancione con la suspension del derecho de asistencia a clase.

Criterios para la asignacion de las guardias

La confeccion del horario del servicio de guardia se ajustara a lo establecido en la orden
de 20 de agosto de 2010. En todo caso, tendra en cuenta lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Durante los periodos lectivos, se nombrara a un profesor de guardia por cada ocho
grupos de alumnos o fraccién en presencia simultanea.

Durante los recreos al menos se nombrara un profesor de guardia cada seis grupos
de alumnos en presencia simultanea, en concreto se nombraran, al menos, cuatro
profesores, tres para la vigilancia de pasillos y patios y uno para la atencion de la
biblioteca.

El nimero de horas de guardia no sera igual para todo el profesorado, establecién-
dose éste en funcion de sus horas lectivas, de la dedicacion a otras actividades —
coordinacion de planes y proyectos, horas de reunion con la orientadora, etc., — del
cargo que ostente y de las necesidades organizativas del centro.

Por norma general, el nimero maximo de horas de guardia sera de cuatro, para el
profesorado sin cargo o jefe de departamento y de tres si se es tutor o tutora.

Durante toda la jornada, tanto en los tramos lectivos como durante los recreos, habra
al menos un directivo de guardia, aunque este directivo esté en clase.
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Atencion médica al alumnado

Actuaciones para la atencion médica del alumnado en casos de
accidente, enfermedad o durante los viajes.

Protocolo de actuacion en casos de accidente o enfermedad alumno

8)

Cuando un alumno necesite atencion médica durante la jornada, bien porque haya sufrido
accidente, bien porque haya tenido una indisposicion inesperada, se procedera segun el
siguiente protocolo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Sila indisposicion o el accidente ocurre durante el desarrollo de una clase, y le impide
permanecer en el aula, el profesor enviara al delegado para solicitar la intervencién
de los profesores de guardia.

Si la indisposicién o el accidente sucede fuera de clase, el alumno afectado —o un
compariero si éste no puede—, buscara e informara a los profesores de guardia, a
un conserje o a un miembro del equipo directivo.

Si el asunto es considerado como leve, pero el alumno necesita atencién médica, los
profesores de guardia llamaran a la familia y se haran cargo del alumno mientras ésta
se presenta en el centro.

Si la familia no esta o no se puede hacer cargo en ese momento del alumno, los
profesores de guardia trasladaran al alumno al centro de salud, lo acompafaran du-
rante la consulta del facultativo y lo devolveran al centro.

Si el asunto es grave, los profesores de guardia informaran al equipo directivo, lo
trasladaran inmediatamente al centro de salud, avisaran a la familia a la mayor bre-
vedad posible y, hasta tanto ésta no se haga cargo de él, permaneceran con el
alumno.

Tras una indisposicion o un accidente, tanto si la asistencia se ha proporcionado en
el centro de salud o como en el instituto, si el alumno no esta acompafado por un
familiar y quiere marcharse a su casa se procedera de la siguiente manera:

Si el alumno es menor de edad, en ningun caso se autorizara hasta tanto no vengan
sus padres o cualquier otro familiar, convenientemente identificado, se haga respon-
sable del alumno.

Si el alumno es mayor de edad, los profesores de guardia, asesorados por el personal
médico del centro de salud, decidiran teniendo en cuenta el estado del alumno.

De todas las actuaciones quedara constancia en el parte de guardia.

A los alumnos enfermos no se les administrara ningun medicamento, salvo que de ello
pudiera derivarse un mal mayor o que los padres lo hayan autorizado expresamente por
escrito.
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9) A los alumnos accidentados se les prestaran los primeros auxilios con los medios del
botiquin del centro.

Dolencias de alumnos que el centro deba conocer

Los padres de aquellos alumnos que tengan alguna dolencia que deba ser conocida por
el centro o que, si padecen alguna crisis repentina de su enfermedad durante la jornada,
necesiten algun medicamento de urgencia o requieran determinados cuidados, deberan
comunicarlo al centro a través de la tutoria o del equipo directivo, y dejar los medicamen-
tos o las instrucciones necesarios para la correcta atencion de los citados alumnos. En
estos casos se cumplimentaran el protocolo establecido en la normativa vigente.

La atencion médica a los alumnos en viajes

En excursiones de varios dias, como los viajes de estudios, en especial si son al extran-
jero, se tendra en cuenta lo siguiente:

1) Los profesores podran administrar al alumnado medicamentos de uso cotidiano —
analgésicos, antipiréticos— en casos leves, debiendo los padres dar su consenti-
miento en la autorizacion que firmen para que sus hijos puedan realizar esa actividad.

2) El profesorado podra solicitar a los padres informacion sobre dolencias de sus hijos,
medicamentos que toman o alergias que padecen (por ejemplo, a determinados far-
macos como los antibioticos), siempre para conocer si algin alumno padece alguna
enfermedad que pueda manifestarse durante el desarrollo del viaje y deba afrontarse
de una determinada manera.
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