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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. NORMATIVA DE APLICACION
LOE-LOMCE

LEA
DECRETO 327/2010

ORDEN DE 20 DE AGOSTO DE 2010

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, (modificada, entre otras, por la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, e3 3 de mayo, de
Educacion)

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba le reglamento organico d los institutos de
educacion secundaria

- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento d los
institutos de educacién secundaria, asi como los horarios del centro, del alumnado y del profesorado
Y no pondria la del 3/2020 al final

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LACOMUNIDAD
EDUCATIVA.

Todos los sectores de la comunidad educativa tienen garantizada su participacion a
través de sus representantes en el consejo escolar del centro. El calendario de reuniones, con
caracter general, serd de una reunidon ordinaria trimestral y tendran lugar tantas
reuniones extraordinarias como se estimen necesarias segun las circunstancias dadas.

Tenemos constituidas las siguientes comisiones:
FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE

Comision permanente formada por:

Director

Jefa de Estudios
Profesor/a
Madre/Padre/Tutor legal
Alumno/a

Respecto a salud laboral y prevencidén de riesgos laborales (segln las instrucciones de 16 de
marzo de 2011, de la Direccion General de Profesorado y Gestién de Recursos Humanos
relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccién y la prevencion de riesgos
laborales):

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacidon del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos.
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2. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

3. Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia deautoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y hacer un diagnéstico
de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi
como proponer el plan de formacidn que se considere necesario para atender al
desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de
Profesorado que corresponda la formacidénnecesaria.

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

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

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorarla
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccién, canalizando la iniciativa de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexidn, la cooperacion, el trabajo en equipo, el
didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta enpractica.

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del plan Andaluz deSalud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracién educativa.

Respecto a la gestion econdmica: informar al Consejo Escolar sobre cuantas materias y
cuestiones de indole econémica éste recomiende.

COMISION DE CONVIVENCIA

Comisidn de Convivencia formada por:

Director

Jefa de Estudios
Profesor/a

Profesor/a
Madre/Padre/Tutor legal
Madre/Padre/Tutor legal
Alumno/a

Alumno/a

Todas las reuniones de las comisiones aqui descritas, ordinarias y extraordinarias, seran
convocadas por el Director del centro o, en su ausencia, por quién en él o ella el delegue.

Los cauces de colaboracidon entre los érganos de gobierno y los de coordinacion docente son
los establecidos por la normativa vigente. De todas formas, siempre que se de alguna
circunstancia que asi lo justifique y previa solicitud, podran los representantes oficiales de
los distintos sectores de la comunidad educativa hacer llegar sus ruegos, peticiones o
aclaraciones a los drganos de coordinacién docente. Tales solicitudes se haran llegar por
escrito y con registro de entrada en la Secretaria del centro al Director.
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3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA ENLA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL
ALUMNADO.

Segun recoge DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, por el que se aprueba el Reglamento Organico,
serdn los centros los que decidan los criterios que aplicardn para la designacidn de los responsables
de las estructuras y las horas que dedicaran al desempefio de las tareas asociadas a los drganos de
gobierno y de coordinacidon docente. Desde esta perspectiva nuestro centro propiciara el fomento de
la cultura de la evaluacion, de la calidad e innovacién educativa y de la rendicidn de cuentas,
estableciendo criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones de los distintos 6rganos.

a) EL CONSEJO ESCOLAR REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR LA
CONVOCATORIA

Las reuniones del Consejo Escolar las celebraremos en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros y en todo caso, en sesiones que no interfieran el
horario lectivo del centro. En las reuniones ordinarias, el secretario del érgano colegiado,
por orden del presidente (por propia iniciativa), o bien a peticion de al menos un tercio de
sus miembros convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del Consejo
Escolar, con una antelacion minima de una semana y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en el mismo. Podremos realizar,
ademads, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. En todo
caso, se reunira, como minimo, una vez al trimestre y sera preceptiva una sesion a principio
de curso y otra al final del mismo.

SESIONES Y ACUERDOS

Para la valida constitucién del Consejo Escolar, a efectos de celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del Presidente/a y
Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan y la mitad al menos, de sus miembros. Si
no existiera quérum, el Consejo se constituira en segunda convocatoria, veinticuatro horas
después de la sefialada para la primera, siempre y cuando en la convocatoria no se hubiese
especificado el horario de la primera y la segunda.

Para la celebracién del Consejo en segunda convocatoria sera suficiente la asistencia de la
tercera parte de sus miembros y en todo caso, en nimero no inferior a tres.

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el
orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple, salvo en los casos de acuerdos
en los que para su adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de acuerdo con la
normativa vigente.

La votacidn por mayoria absoluta hace referencia a la mitad mds uno tomando como
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referencia el nimero de miembros que compone un érgano colegiado (escafios) y, por

tanto, se incluye a los miembros que pudieran estar ausentes por cualquier causa.

Los miembros del Consejo Escolar, de acuerdo con la naturaleza de los asuntos que puedan
ser sometidos a votacion, decidirdn mayoritariamente los diferentes tipos de votaciones,
gue podran ser:

Ordinarias: Seran levantando el brazo y se haran en aquellos acuerdos en los que ningun
consejero pida expresamente otro tipo de votacion.

Nominales: Se verifican leyendo el/la Secretario/a la lista de miembros del Consejo para
gue cada uno al ser nombrado diga "si", "no" o "abstencidon", segun los términos de la
votacién. Esta votacidn se aplicara a peticion de algin consejero y con el acuerdo de la
mayoria de los asistentes en votacion ordinaria. Se utilizard fundamentalmente cuando se
pretenda dejar constancia individual del voto, por posibles responsabilidades legales.

Secretas: Son las que se realizan con papeleta que cada miembro va depositando en una
urna o recipiente. Las votaciones habrdn de ser secretas cuando se refieran a asuntos
personales de los miembros del Consejo Escolar, del prestigio de los mismos o cuando lo
solicite un vocal y lo acuerde la mayoria de los asistentes en votacion ordinaria.

De cada sesidn que celebre el Consejo Escolar se levantara acta por el/la Secretario/a, que
especificara necesariamente los asistentes, ausentes que hayan justificado o no su
ausencia, las circunstancias del lugar y tiempo en que se han celebrado, el orden del dia de
la reunidn, los puntos principales de las deliberaciones, personas que hayan intervenido, el
contenido de los acuerdos tomados, asi como el resultado de las votaciones. En el acta
figurard, a solicitud del miembro presente del Consejo que lo solicite, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier consejero tiene derecho a solicitar la trascripcidn integra de
su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros del Consejo Escolar que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular,
si asi lo desean, voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se
incorporara al texto aprobado.

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria, pudiendo no obstante emitir el/la
Secretario/a certificacién sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin
perjuicio de la anterior aprobacidn del acta. En estos casos se hara constar especificamente
gue la certificacién se extiende pendiente de la aprobacion del acta.

Las intervenciones que se produzcan en las deliberaciones se haran con respeto hacia las
personas e ideas. En caso contrario, el/la Presidente/a puede llamar al orden a los
intervinientes. En caso de reincidencia y de perturbacién del buen orden de las sesiones,
puede invitar a retirarse a quienes asi actlen, incluido el levantamiento de la sesidn,
convocando una nueva reunion en el plazo que el/la Presidente/a considera conveniente.

El Consejo Escolar podrd, oido los distintos sectores de la Comunidad Educativa, tomar toda
clase de decisiones que afecten al régimen de funcionamiento y econdmico del Centro,
siempre que no sean contrarias a la Normativa.

El/la director/a sera responsable de su cumplimiento. El Consejo Escolar podra establecer
los cauces que se utilizaran para dar a conocer a la comunidad Educativa las decisiones que
tome en el mismo:

Procedimientos para dar a conocer los acuerdos tomados: a través de las actas de cada
reunion y de los representantes de los distintos sectores presentes en este consejo, de la
Agenda Escolar del alumnado, de la entrega del boletin trimestral, de circulares
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informativas y carteleria con notificaciones, por teléfono.
Lugares donde se anunciaran las normativas y acuerdos que incumben a la Comunidad
Educativa: en el tablén de anuncios del centro.

b) EL CLAUSTRO DE PROFESORES. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO AL CLAUSTRO.

El Claustro de Profesorado formulard propuestas al director/a y aprobard y evaluara los
aspectos educativos del Plan de Centro, fijando los criterios necesarios.

Lineas generales de actuacion pedagdgica.

En el Claustro se creara el equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica que a lo largo del
curso ira analizando las lineas de actuacién pedagdgica, unificara criterios que se plasmara
en las Actas. Las decisiones se aprueban por mayoria.

La coordinacidn y Concrecién de Contenidos curriculares se estableceran a propuesta de los
Departamentos, se coordinara por el ETCP, se elabora Acta, todo ello se presentara a la
Direccién. El responsable de su cumplimiento serd el/la Director/a del Centro con la
supervision de la Jefatura de Estudios.

En la ETCP se realizara la coordinacién y concreciéon de los contenidos curriculares, asi como
el tratamiento transversal en las areas de la educacidon en valores y otras ensefanzas,
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial. Se elabora Acta y se
plasmara en las programaciones didacticas.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los
aspectos educativos del mismo.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por
orden del director o directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacidon minima de cuarenta y ocho horas, cuando
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a
las sesiones del Claustro de Profesorado serd obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.

El Claustro se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el/la
directora/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una
sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

No obstante y junto a estos drganos existen otras vias a través de los cuales los distintos
sectores de la comunidad pueden ejercer su participacién en el centro.

ACUERDOS Y SESIONES
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Para la valida constitucion del Claustro, a efectos de celebracidon de sesiones, deliberaciones

y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Director/a.

El Claustro podra establecer el régimen propio de convocatorias, pudiendo prever una
segunda convocatoria y especificar para ésta el nUmero de miembros necesarios para
constituir validamente el Claustro.

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningln asunto que no figure incluido en el
orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria. Los acuerdos seran adoptados por
mayoria de votos.

De cada sesion que celebre el Claustro se levantara acta por el/la Secretario/a, que
especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados

En cada acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario
al acuerdo adoptado, su abstencion (en los acuerdos que segun normativa lo permita) y los
motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre que
aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el/la Presidente/a: los miembros que discrepen
del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta
y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

Cuando los miembros del Claustro voten en contra, quedaran exentos de la responsabilidad
gue, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion, pudiendo no obstante el Secretario/a emitir
certificacién sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de Ila
ulterior aprobaciéon del acta. Se debera reflejar en la certificacion la circunstancia de ser
anterior a la aprobacién del acta.

MIEMBROS DEL CLAUSTRO

El docente titular o con plaza en propiedad en su centro, que ha sido sustituido por motivo
de licencia reglamentaria, conserva su derecho como miembro del Claustro de profesores,
por lo que deberd ser convocado a sus sesiones.

El docente sustituto, por el hecho de prestar sus servicios en el centro, reemplazando a un
profesional docente, es también miembro del Claustro por lo que asimismo tendra que ser
convocado a sus sesiones.

El docente titular sustituido que ha sido convocado a las sesiones del Claustro debera, por
tanto, como miembro de dicho érgano colegiado, justificar su inasistencia, en el caso de no
hacer uso, por las causas que aporte, de este derecho reconocido por la sentencia de
referencia.

La asistencia de los dos docentes a las sesiones del Claustro es, por tanto, posible y legal,
pudiendo ambos intervenir en las deliberaciones, de los puntos del orden del dia y proceder
a las votaciones y toma de acuerdos como miembros del claustro de pleno derecho.

CONVOCATORIA DE SESION

Para convocar a ambos drganos colegiados se seguira los siguientes PASOS:

a) La decisidon de convocatoria la acuerda el/la Presidente/a (en caso de Consejo Escolar) 6
Director/a (en caso de Claustro de Profesores)
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b) Es el Presidente/Director el que convoca.

c) El/la Secretario/a efectlia la convocatoria, por orden del Presidente/a, avalada por su
firma y con el Visto Bueno (V2B2), en su caso, del Presidente/a.

d) El/la Secretario/a redacta y envia las citaciones a las sesiones correspondientes por
escrito o por via mail o por la plataforma educativa SENECA a todos los miembros de los
6rganos colegiados, acompafiadas de la orden de convocatoria y la documentacién que se
precise.

MODELO DE CONVOCATORIA sera:

* Miembro convocante. (Presidente/a o Director/a en cada caso)

e Destinatario: Miembro convocado.

e Lugar y tiempo de celebracién de la sesién.

e Orden del dia.

e Documentacioén o informacion que afecte a la sesidn, si es necesario.
¢ Firma del convocante. (Presidente/a o Director/a en cada caso)

PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, cabe seiialar:

Existe la posibilidad de posponer algin punto del orden del dia para otra sesion con
convocatoria diferente siempre que estos puntos hayan sido inicialmente tratados,
igualmente es legalmente viable la incorporacion de nuevos puntos a los oficialmente
fijados para la sesion

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo, asunto alguno que no esté fijado en el
orden del dia de la sesidén convocada «... salvo que estén presentes todos los miembros del
organo colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria”.

El punto primero «lectura y aprobacion del acta ...» tiene que tratarse obligatoriamente,
sea cual fuere el acuerdo al que se llegue, sin deberse posponer a otra sesion.

Asimismo el punto ultimo «ruegos y preguntas» debe concluirse en la misma sesién
mientras existan intervenciones de los miembros de los érganos colegiados.

ACTAS DE LAS SESIONES

Las Actas son un documento oficial del Consejo Escolar del centro y del Claustro de
profesores en el que la Secretaria refleja, transcribe y certifica con su firma, acompanado
del visto bueno del Presidente, todas las actuaciones preceptivas llevadas a cabo en el
desarrollo de una sesién, en consonancia con el orden del dia establecido para la misma.

Lo contenido en el libro de actas de los érganos colegiados no deberd ser susceptible de
fotocopiar en circunstancia alguna. La trascripcion literal y completa de lo tratado en cada
sesion sélo podra entregarse a sus miembros. El derecho reconocido a cualquier miembro
de la comunidad educativa o interesado en estas, sélo esta limitado a la obtencidon de una
certificacién oficial expedida por el Secretario, en la que se refleje Unica y exclusivamente
los acuerdos tomados por el érgano colegiado correspondiente.

PROCEDER DEL SECRETARIO/A

11



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION
El/la Secretario/a del érgano colegiado, es el/la encargado/a de redactar y autorizar o

levantar acta de las sesiones, dando fe de sus acuerdos con el visto bueno del Presidente.
Para el correcto desempefio de estas funciones, deberd realizar, entre otras algunas de las
siguientes anotaciones previas a la redaccion y certificacion del acta correspondiente:

* Puntos principales de las deliberaciones, esto es los aspectos esenciales que entienda
afectan al objetivo fijado en el punto del orden del dia de que se trate. Evidentemente no
transcribird todas las intervenciones de los distintos miembros ni las réplicas o
contrarréplicas a que éstas den lugar, asi como las exposiciones o comentarios que
susciten.

e Miembros intervinientes en las deliberaciones, a los solos efectos de su inclusion
posterior en el acta de la sesidn, sin escribir sus manifestaciones o comentarios al respecto.

e Aquellos aspectos de las intervenciones que, sin tener la consideracion de puntos
principales de las deliberaciones, entienda que pudieran incidir en ellos.

e Aquellas intervenciones en las que se expresen comentarios, dichos, criticas, etc., que
considere como fuera de tono o, en su caso, irrespetuosos contra alguno de los miembros
asistentes, con el objeto de incorporarlas en el acta correspondiente a los efectos
oportunos.

* Si se estima oportuno, la trascripcion literal de la intervencidn concreta de los miembros
gue asi lo soliciten, mediante escrito presentado al efecto en el que figure la mencionada
intervencion.

TRASCRIPCION LITERAL

e Cualquier miembro del érgano colegiado tiene derecho durante las deliberaciones de
cualquiera de los puntos del orden del dia de la sesidn, «... a solicitar la trascripcidn integra
de su intervencidn o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia de la misma.»

e Tiene que ser explicita y formalmente solicitado al Presidente por el miembro del érgano
colegiado.

e La trascripcion requerida debera referirse a una intervencion o propuesta que
previamente haya realizado verbalmente en las deliberaciones correspondientes.

e La intervencidn o propuesta solicitada tiene que presentarse por escrito inmediatamente
después de producirse su declaracion, o en un plazo de 48 horas.

* El texto que presente en el acto o en el plazo fijado por el Presidente, debera coincidir
puntualmente y exactamente con su intervencién oral anterior.

¢ El derecho de trascripcion integra de su intervencidon o propuesta no presupone que el
escrito presentado por el miembro solicitado, deba ser trascrito por el/la Secretario/a al
acta de la sesidn pertinente, correspondiendo a éste tal decision.

e La circunstancia de solicitud del derecho referido, si debera hacerse constar en el acta.

* En el caso de no trascripcidn de la intervencion integra en el acta, el escrito presentado
por el miembro solicitante se unira al cuerpo de la misma.

c) LAS ACTAS DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

e Las actas del Consejo Escolar del centro y del Claustro de profesores tienen consideracion
de documentos publicos administrativos. Por esta razén, tanto su perfecta
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cumplimentacion y su eficaz archivo y custodia, como su posible manipulacion y trato o uso

incorrectos, conforman una doble vertiente de obligacion y compromiso, pudiendo esta
ultima dar lugar a exigencia de responsabilidad civil e incluso penal. Asistentes y ausentes
gue hayan justificado o no su ausencia a la sesidn.

e El/la Secretario/a de los 6rganos colegiados es el que garantiza este compromiso y es
competente y responsable, al mismo tiempo, de todas las obligaciones anteriormente
sefialadas. Asistentes y ausentes que hayan justificado o no su ausencia a la sesion. ® Los
aspectos que obligatoria y necesariamente debe figurar en el acta que, de cada sesion del
organo colegiado, levante su Secretario 6 secretaria:

* Orden del dia de la convocatoria.
e Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunién o reuniones.

* Los puntos principales de las deliberaciones o exposicion de cada punto y personas que
hayan intervenid.

e El contenido de los acuerdos adoptados.
» Resultado de las votaciones, en caso de producirse.

Orientaciones de tipo general

e Las actas de caracter extraordinario se incluirdn cronoldgicamente junto con las
ordinarias, sin que puedan formar un cuerpo documental aparte.

¢ El sello que figure en las actas del Consejo Escolar y del Claustro de profesores serd el
oficial del centro.

e En la referencia al Presidente de los érganos colegiados de los centros educativos se
pondrd siempre el cargo que ostenta, es decir, Presidente/a. No podra utilizarse la
denominacion de Director/a.

e El/la Secretario/a deberd redactar cuanto antes el acta de la sesidn.

e Las actas no podran ser reproducidas, fotocopiadas, transcritas, copiadas, etc. existiendo
siempre una sola acta valida legalmente para cada sesidén, incorporada al libro
correspondiente. El/la Secretario/a sélo podra emitir las certificaciones sobre los acuerdos
especificos adoptados.

Tipos de libros de actas

Los libros de actas seran:

e El Libro tradicional, preparado y encuadernado al respecto, con folios ya numerados y en
el que el Secretario una vez diligenciado, pega las actas redactadas en soporte informatico y
con firma original de éste y el/la directora/a del centro en el caso del Claustro de profesores
y el Consejo escolar.

e La correccion de cualquier error en su trascripcidn o algun tipo de modificacion en el texto
deberd ser subsanada mediante diligencia al respecto.

El/la Secretario/a tiene que custodiar toda la documentacién afecta a las sesiones de estos
6rganos colegiados: actas, documentos anexos y libros de actas.

4. ORGANOS DE GOBIERNO

En el citado decreto, se recoge el régimen de funcionamiento de los Organos Colegiados de
gobierno: Claustro de Profesorado y Consejo Escolar. En ambos, se garantizara el rigor y la
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transparencia en la toma de decisiones, especialmente en los procesos de admisidén y matriculacién

del alumnado

ORGANOS DE GOBIERNO ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE
DIRECTOR DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION
VICEDIRECTOR DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES
SECRETARIA COMPLEMENTARIAS Y
0 g EXTRAESCOLARES
= | JEFAESTUDIOS 5 DEPARTAMENTO DE
S o FORMACION, EVALUACION E
E g INNOVACION EDUCATIVA
o | JEFA ESTUDIOS ADJUNTA a AREAS DE COMPETENCIAS
=2 o)
> | (ESO) g ]
JEFE ESTUDIOS ADJUNTO EQUIPO TECNICO DE
(BACHILLERATO) COORDINANCION
PEDAGOGICA
CLAUSTRO EQUIPOS DOCENTES
]
=
% CONSEJO ESCOLAR TURORES Y TUTORAS
(@)

TOMA DE DECISIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

Siempre de acuerdo con lo establecido en norma en el ejercicio de las funciones de cada
miembro y siempre con visto bueno o comunicacion de la decision al Director. Segun el caso,
la comunicacion puede estimarse necesario que se realice por escrito e incluso conregistro de
salida.

5. ORGANOS DE PARTICIPACION ALUMNADO Y FAMILIAS
a) ELECCION DE DELEGADA 0 DELEGADO DE CURSO.

Funciones del delegado o delegada de curso:

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

Exponer al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que

representan

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo

4. Colaborar con la tutora o tutor y con el Equipo Docente del grupo en los temasque
afecten al funcionamiento de este.

w
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5. Colaborar con los profesores y con los drganos de gobierno del centro para el

buen funcionamiento del mismo.
6. Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del centro.
7. Todas aquellas que establezca el ROF del Centro

Procedimiento para la eleccidon de delegado o delegada de curso:

Todo el procedimiento debera realizarse entre el 15 de Septiembre y el 15 deOctubre de
cada afo.

En sesiéon de tutoria ordinaria (ESO) o en una hora de clase (Bachillerato y Ciclos
Formativos) el tutor o la tutora informaran de las funciones de la persona que ejerza la
delegacion de su grupo.

Se pueden especificar o afadir protocolos de actuacién: como se van a tomar las
decisiones, que margen de actuacidn sin consultar al grupo queda al delegado/a, etc.

Se abrira un plazo de presentacion de candidaturas de quince dias naturales. Cada
candidatura debera especificar, al menos, los siguientes aspectos: qué ofrece cada candidata
o candidato al grupo, qué piensa hacer para representarlo mejor y por qué considera cada
candidata o candidato que es la mas adecuada o el mas adecuado para representar al
grupo.

En caso de no presentarse ninguna candidatura a ejercer la Delegacion de grupo,todos los
miembros del grupo serdn elegibles.

Cada grupo elegira, por sufragio directo y secreto, una delegada o delegado de grupo,
que formard parte de la Junta de Delegados. Se elegird también una subdelegada o
subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia oenfermedad y le ayudara
en sus funciones

Dichas elecciones serdan organizadas y convocadas por la Jefa de Estudios, en
colaboracién con las tutoras y tutores de los grupos y el Orientador/a.

El Delegado o Delegada podra ser revocado/a de sus funciones, previo informe razonado
dirigido al tutor o la tutora, firmado por la mayoria absoluta del alumnado integrante del
grupo en cuestion. En este caso, se procedera a la convocatoria denuevas elecciones, en un
plazo de 15 dias y de acuerdo con lo establecido en el punto anterior.

Las delegadas y los delegados no podrdn ser sancionados por el ejercicio de las funciones
encomendadas.

Las delegadas y los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones
encomendadas.

b) JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADO

Este 6rgano esta integrado por todos los delegados y delegadas de clase, asi como porlos
representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

Funciones:

1. Informar a los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo.

2.  Recibir informacién de los representantes del alumnado del Consejo Escolar sobre los
temas tratados en el mismo y transmitirla efectivamente a todos los miembros de cadauno
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de los grupos a que representan. Para ello, el alumnado ESO contard con la hora lectiva

de tutoria semanal, solicitando permiso previamente a su tutor o tutora. En elcaso de
Bachillerato y Ciclos Formativos, los delegados y delegadas haran uso de los momentos de
recreo.

3. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el
ambito de sus competencias y elevar propuestas de resolucién a sus
representantes en el mismo

4.  Elaborar propuestas para la modificacion, adecuacién o actualizacién del Plan de
Convivencia y del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro.

5.  Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.

6. Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

Lugar y momento de reunion: La Junta de Delegados y Delegadas se reunira en el aula
“Andrés Pino” en los recreos, si asi los solicitan con una antelacién minima de 24 horaso, los
martes por la tarde, en horario de 5 a 6, en la misma aula.

c) ELECCION DE DELEGADO O DELEGADA DE PADRES Y MADRES

En general, se trata de disponer de una figura que sea capaz de articular la relacion entrelas
familias y el profesorado con el objetivo de conocer y tratar de forma rapida y eficaz los
problemas que puedan surgir dentro del grupo, canalizando informacion vy
propuestas entre ambos sectores. Finalmente, cada delegado de grupo debe valorar su
labor y la efectividad de las gestiones realizadas. Basicamente, podemos afirmar que sus
funciones son las de INFORMAR, PROPONER Y VALORAR.

Procedimiento de eleccion de los delegados y delegadas de padres y madres del
alumnado.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24.2 del Reglamento Organico de
los institutos de educacion secundaria, y en el articulo 22.2 del Reglamento Orgdnico de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios
de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial,
el plan de convivencia contemplara la figura del delegado o delegada de los padres vy
madres del alumnado en cada uno de los grupos.

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos
serdn elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes
legales del alumnado en la reuniéon que el profesorado que ejerza la tutoria debe realizar
con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el articulo 18.2.
En la convocatoria de esta reunion deberd hacerse constar, como puntos del orden del dia,
la eleccion de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la
informacién de las funciones que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de
convivencia del centro.
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3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el centro

podran colaborar con la direccién y con el profesorado que ejerce la tutoria en la difusidon
de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participacion
de este sector de la comunidad educativa en el proceso de eleccidn de las personas
delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.

4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se
elegiran por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunién. Previamente a la
eleccidn, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y ofrecer su candidatura
para esta eleccidn. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor numero de
votos seran designadas como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona delegada
en caso de ausencia o renuncia de la misma y podrdn colaborar con ella en el desarrollo de
sus funciones. En este proceso de eleccién se procurard contar con una representacién
equilibrada de hombres y mujeres.

Articulo 10. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes
funciones:

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos vy
obligaciones.

c) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el
grupo y en el centro e impulsar su participacidn en las actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el tutor
o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

e) Facilitar la relacidon entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el
Consejo Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a
las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacidon en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, especialmente en las recogidas en los articulos 7 y 18.

g) Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales
efectos, disponga el plan de convivencia.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

i) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

d) ASOCIACION DE MADRES Y PADRES (AMPA)

El centro pone a disposicion del AMPA un despacho para realizar sus reuniones.
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Ademas, siempre que asi lo requieran, podran disponer de un ordenador con acceso a

internet y una

impresora. Si desearan hacer fotocopias también se facilitard su

realizacion o acceso a la maquina fotocopiadora, segun disponibilidad de recursos
humanos y técnicos. Para publicar comunicaciones, el AMPA dispone de un tablén de
anuncios en el pasillo de la planta baja, convenientemente rotulado.

6. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Igualmente, el PAS dispondrd de un aula para efectuar sus reuniones. Si asi lo requieren
también dispondrdn de acceso a un ordenador, internet, impresora y realizaciéon de

fotocopias.

7. INFORMACION AL INICIO DE CURSO SOBRE CRITERIOS DE EVALUACION Y

CALIFICACION

Sera responsabilidad de cada profesor o profesora responsable de impartir y evaluar cada
asignatura o ambito (incluyendo las materias pendientes) informar a su alumnado al

comienzo de curso de los siguientes aspectos:

NIVEL REFERENCIA ASPECTOS DE LOS QUE INFORMAR A
EDUCATIVO NORMATIVA PRINCIPIO DE CUERSO
ESO
LOMLOE
ORDEN 15 ENERO 2021 Objetivos Contenidos Competencias clave Procedimientos y criterios
de: evaluacion, calificaciény promocién
BACHILERATO LOMLOE
ORDEN 15 ENERO 2021
Resultados de aprendizaje
Contenidos
Metodologia
Criterios de evaluacion
CICLOS FORMATIVOS 0. 29/09/2010. ART. 4

Requisitos minimos para obtener calificacion positiva en los
médulos
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Dicha informacion estara disponible cada curso en el apartado destinado a ello en la pagina
web del instituto, una vez aprobadas las programaciones diddcticas de cada curso y se
remitird tanto al alumnado como a sus familias a la direccidon web correspondientepara su
consulta. Ademas, cada profesor y profesora explicard en clase estos aspectos curriculares,
aclarando las dudas que puedan surgir al respecto. Si desearan disponer decopia impresa de
esta informacion, se les indicard que pueden proceder del mismo modo que para
solicitar copia de los examenes (ver procedimiento) o acceder directamente en la
pagina web del centro.

(Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el
derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, art 15.2 y
15.3: 2. Cada profesor o profesora que ejerza la tutoria celebrard antes de la
finalizacion del mes de noviembre una reunion con los padres, madres, o quienes ejerzan la
tutela del alumnado de su grupo en la que se informara, al menos, de los siguientes
aspectos:

a)  Planglobal de trabajo del curso.

b) Criterios y procedimientos de evaluaciéon del alumnado en las diferentes areas o
materias.

c¢) Medidas de apoyo al alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan adoptar.

d) Organizacidon de la tutoria y de la tutoria electrdnica, asi como del horario de
atencién a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijara,en todo caso,
en horario de tarde.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra
el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisionesque
afecten a la evolucidn escolar de los hijos e hijas.

f) Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los articulos 12
y 13 del Decreto 327/2010 y en los articulos 10 y 11 del Decreto 328/2010, ambosde 13 de
julio.

g)  Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

h)  Compromisos educativos y de convivencia.

En la reunidon a que se refiere el apartado anterior se procedera a la eleccién de los
delegados de padres y madres del alumnado)
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a) SESIONES DE EVALUACION

En las sesiones de evaluacion parciales y oficiales el alumnado puede ejercer su derecho a
ser oido a través de sus representantes oficiales, a saber, delegada o delegado de curso v, si
lo hubiera, subdelegada o subdelegado. Si la persona responsable de la tutoria asi lo
considerara conveniente, puede invitar, previa peticién del interesado o interesada, alas
alumnas o alumnos que asi lo solicitasen, a la sesiéon de evaluacion. En todo caso, el
procedimiento sera siempre el mismo: una vez reunido el equipo docente la persona
responsable de la tutoria de grupo invita a entrar a los representantes del grupo o a la
interesada o interesado en cuestién, dandole audiencia. Una vez expuestos los
argumentos o cuestiones oportunas, tanto la persona que ejerce la tutoria como el restode
miembros del equipo docente procederan a contestar o replicar, si asi procede a lo
expuesto por el delegado o delegada, quien anotara las respuestas o explicaciones dadas
para transmitirlas al resto del grupo mediante escrito hecho publico en su aula de
referencia.

Las aportaciones de madres y padres, que se consideren relevantes para la evaluacién yel
seguimiento académico del alumnado, se realizaran a través de la tutora o el tutor.

Asimismo, si el tutor o tutora asi lo estima conveniente puede invitar a miembros del
Equipo Directivo a participar en la sesiéon de evaluacidon, con voz pero sin voto, previa
comunicacion de las circunstancias que motivan dicha invitacidon al Equipo Directivo. Por
otra parte, la Direccion del centro podra disponer la presencia de algin miembro delEquipo
Directivo en alguna sesién de evaluacién de grupos o niveles concretos si considera que
hay circunstancias que asi lo aconsejan.
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b) FORMA EN QUE EL ALUMNADO O SUS FAMILIAS PUEDES SER OIDOS PARA LA
DECISIONDE PROMOCION O TITULACION

Atendiendo a la normativa vigente para ESO y Bachillerato, se les remitira a las familias
un documento escrito en el deben hacer constar su opinion respecto a la posible promocion,
titulacion. Dicho documento se le entregara al alumnado con la antelacidn suficiente.

El alumnado debera devolver el recibi al tutor o tutora. En el caso de que esta no sea
recepcionada, el tutor o tutora se comunicara telefédnicamente con las familias para
recordarles de la necesidad dedevolver el recibi.

En el caso que este siga sin ser recepcionado por el tutor o tutora se remitira a las familias
por correo certificado con acuse de recibo.

Procedimiento:

Citacion a las familias mediante ANEXO | .

Durante la reunion entrega del ANEXO Il y explicacion del mismo.

Recogida del ANEXO Il firmado.

Aclaraciones individuales a las familias que lo requieran.

En caso de inasistencia de las familias remitir el ANEXO Il por ipasen

Al alumnado y familias de Bachillerato, se les informa:

Articulo 28. Participacién y derecho a la informacion de padres, madres, tutores o tutoras legales y alumnado
mayor de edad.

1. Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras legales deberan participar y
apoyar la evolucion de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten
los centros para facilitar su progreso.

2. Tendrdn, ademas, derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluacion y promocion, asi como al
acceso a la parte de los documentos oficiales de evaluacion referida al alumno o alumna, y a las pruebas y
documentos de las evaluaciones que se le realicen, sin perjuicio del respeto a las garantias establecidas en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, y demas normativa aplicable en materia de proteccion de datos de caracter personal.

3. Los derechos referidos en el apartado anterior se hacen también extensivos al alumnado mayor de edad,
sin perjuicio de que sus padres, madres, tutores o tutoras legales puedan hacerlos igualmente efectivos si
justifican el interés legitimo.
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c) CITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS
SOBRE LA PROMOCION

ATA B A, e e
Estimada familia:

Como padres, madres o representantes legales del alumno o alumna , de
curso de ESO, a fin de garantizar su derecho a ser oidos en la decisién sobre la promocién al curso
siguiente que debe adoptar el equipo docente’, se le cita a la reunion que tendra lugar en el IES
Ciudad de Hércules el proximo dia de de 20 , alas horas
conobjeto de:

. informarles sobre su evolucién académica, y
. recabar cuantas consideraciones ustedes deseen que se valoren en la adopcién de
dichadecision.

Les ruego que confirmen la recepcién de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre

antes de tres dias lectivos tras la emisién del mismo a través de cualquiera de las vias ordinarias de
comunicacion (devolucién del recibi, via IPasen o cualquier otra que se haya arbitrado con la familia).

,a de de

El tutor o La tutora
(Sello Centro)
Fdo:

'Decreto111/2016, de 14 de Junio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Auténoma de Andalucia, modificado por el Decreto 182/2020, de 10 de noviem re, por el que se modifica el
Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Auténoma de Andalucia articulo 15.1. “(...) Los centros docentes estableceran en sus proyectos educativos
la forma en la que el alumno o la alumna y su padre, madre o personas que ejerzan su tutela legal, puedan ser oidos.”

RECIBI LACITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA SOBRE LA PROMOCION

D/Dna: DNI

Firma: Fecha:

Decreto 217, articulo 29. Participacion y derecho a la informacion de madres, padres, tutoras o tutores legales. “Cuando
el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberdn participar y apoyar la evoluciéon
de su proceso educativo, colaborando enlas medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su
progreso. Tendrdn, ademds, derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluaciéon y promocion, a través de un
boletin individualizado, asi como al acceso a los documentos oficiales de evaluacién y a las pruebas y documentos de las
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno o alumna de que se
trate, sin perjuicio del respeto a las garantias establecidas en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y demds normativa aplicable en materia de proteccion de datos de
cardcter personal. A tal fin, el acceso a las actas de evaluacion podra sustituirse por un boletin individualizado con la
informacion del acta referida al alumno o alumna de que se trate.”

22



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

d) MODELO DE TRAMITE DE AUDIENCIA CON OBJETO DE RECABAR INFORMACION

PREVIA A LA ADOPCION DE ACUERDOS SOBRE PROMOCION, PERMANENCIA Y
TITULACION POR ELEQUIPO DOCENTE.

En el IES Ciudad de Hércules de Chiclana de la Frontera, el dia___de__de 20 , se reune
D/D2 tutor/a de de ESO con
D. Da. padre/madre u tutor/a legal del alumno/a
D./D2 , con el objeto de informarle sobre la

situacién académica y acabar su opinién sobre las previsiones del equipo docente sobre su promocién al
curso siguiente, o en su caso, titulacion.

1) El profesorado tutor informa lo siguiente:

|:| Evolucidn de las calificaciones en las diferentes materias

[ ] Medidas de atencién a la diversidad que se han aplicado

|:| Apreciacién global sobre la madurez alcanzada por el alumno/a:

[ ] Competencias basicas alcanzadas.

|:| Actitud en clase.

I:‘ Asistencia a clase.

O O dooodoon

2)  Prevision del equipo de docente y del departamento de orientacidon a partir de la evolucidén observado a
lolargo del curso escolar

Promocidn de curso

Propuesta de expedicidn del titulo de Graduado en Educacién Secundaria.

Promocion de curso con programa de refuerzo en materias pendientes.

Promocion de curso e incorporacion a un programa de diversificacion curricular.
Repeticion de curso con plan especifico de recuperacién

Repeticion de curso e incorporacion a un programa de diversificacidn curricular.

Repeticion excepcional de cuarto, por segunda vez (si no ha repetido en cursos anteriores).
Adaptacion curricular.

Cursar un Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basico o Curso Acceso A Ciclo Formativo deGrado
Medio.

Certificacion de los estudios realizados.

D/D2 , manifiesta estar de acuerdo / en desacuerdo
(tdchese loque no proceda) con la propuesta por los siguientes motivos

EL/LATUTOR/A, (Firma del padre/madre)

DNI Fdo:
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e) COPIAS DE PRUEBAS DE EVALUACION Y PROCEDIMIENTO PARA SU SOLICITUD

Al respecto cabe recordar que segun la Ley Organica 8/1995, reguladora del Derecho ala Educacién, las
familias tienen derecho a participar en el proceso educativo de sus hijos, hijas o tutelados. La normativa
vigente de bachillerato, ESO y Ciclos Formativos indica expresamente que las familias podran acceder a la
documentacion relativa a la evaluacion, que los centros regularan de forma que las familias puedan ejercer
ese derecho. Ademas la ley 39/2016, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
ADMINISTRACIONES Publicas también sefiala que los interesados de cualquier procedimiento
administrativo pueden solicitar copia de los documentos que formen parte del mismo.

Decreto 110/2016 (Bachillerato) y Decreto 111/2016 (ESO): Articulo 9. Participacion de los padres, madres o
tutores legales en el proceso educativo: “(...) tendran acceso alos documentos oficiales de evaluacién y a
los examenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados, sin perjuicio de
respeto a las garantias establecidas en la Ley orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién deDatos
de caracter Personal, y demas normativa aplicable en materia de proteccion de datos de caracter
personal.”

Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo

Articulo 28. Derecho del alumnado a una evaluacion objetiva.

En todos los procedimientos de evaluacidon, las administraciones educativas garantizaran el
derecho del alumnado a que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
con objetividad, para lo que estableceran los oportunos procedimientos que, en todo caso,
atenderan al caracter continuo, formativo e integrador de la evaluacién en esta etapa.

Articulo 29. Participacion y derecho a la informacion de madres, padres, tutoras o tutores legales.

Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberan
participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o
refuerzo que adopten los centros para facilitar su progreso. Tendran, ademas, derecho a conocer
las decisiones relativas a su evaluacion y promocion, a través de un boletin individualizado, asi
como al acceso a los documentos oficiales de evaluacion y a las pruebas y documentos de las
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno
o alumna de que se trate, sin perjuicio del respeto a las garantias establecidas en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
y demads normativa aplicable en materia de protecciéon de datos de caracter personal. A tal fin, el
acceso a las actas de evaluacién podra sustituirse por un boletin individualizado con la informacién
del acta referida al alumno o alumna de que se trate.

Para el resto de niveles educativos y a nivel general, resulta de aplicacién la Ley 39/2015, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, en
su articulo 53 sobre Derechos del interesado en el procedimiento administrativo, se

especifica gue “Los interesados en un procedimiento administrativo, en sus
relaciones con las Administraciones Publicas, tienen”, entre otros, el siguiente derecho: “a) A
conocer en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los que
tengan la condicion de interesados, (..) y a obtener copia de documentos contenidos en los
citados procedimientos.” Por ello, si algun padre o alguna madre o tutor legalmente reconocido del
alumnado del centro solicitara copia de examenes o pruebas tenemos la obligacion de
proporcionarselas.
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Procedimiento:

1. Quienes tengan un interés legitimo en ello y ostenten la condicion de interesadosen el
procedimiento de la evaluacién de un alumno o alumna de nuestro centro, podran solicitar copia
de las pruebas de evaluacion del alumno o alumna por quien adquieren la condicion de
interesados.

2. La solicitud se realizard segun modelo adjunto (ver Anexo), que puede obtenerse en
Conserjeria o descargarse de la pagina web del centro y debe entregarse en formato papel para
darle registro de entrada en Secretaria.

3. El personal de Secretaria remitira copia de la solicitud al tutor o tutora del grupo en un
plazo no superior a 24 horas desde la entrega de la misma, quien informara al profesorado
implicado en la misma jornada en que reciba la copia.

4. En un plazo no superior a siete dias habiles el profesorado responsable de laspruebas

de evaluacion solicitadas debe realizar y depositar las copias en Secretaria, comunicandolo al
tutor o tutora.

5. Previo abono del importe de la copias, 20 céntimos de euro por cada copia (ha de
entenderse que cada impresién de una cara de un folio es una copia) los interesados podran
retirar las copias personalmente. No se remitirdn las copias via telematica ni por correo ordinario.
6. Para hacer efectiva la retirada de las copias se debera firmar por parte del interesado
el recibi en el registro de solicitud/entrega en Secretaria.
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f) PROCEDIMIENTO DE REVISION Y RECLAMACION DE CALIFICACIONES O DECISIONES DE

PROMOCION O TITULACION

ACTUACIONES DEL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS EN CASO DE DESACUERDO CON LAS
CALIFICACIONES OBTENIDAS

SOLICITUD DE ACLARACIONES

¢CUANDO?

¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO?

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

EN CUALQUIER
MOMENTO DE LA
EVALUACION (A

LO LARGO DETODO

EL CURSO

Las aclaraciones se solicitan al profesorado responsable
de la asignatura y la calificacion siempre a través del
tutor/a segun lo establecido en nuestro plan de centro

Las aclaraciones deben:

1. Ser razonadas

2. Orientar sobre posibilidades de
mejora.

2) SOLICITUD DE REVISIO

TAMBIEN TRAS LA
EXTRAORDINARIA)
SI PERSISTE EL
DESACUERDO

al tutor/a.

El Departamento se reunird, tras la notificacién de la Jefatura de
Estudios, el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el
periodo de solicitud de revision. El profesorado del departamento
contrastard las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion y
la adecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados a los recogidos en la correspondiente programacién
didactica y en el proyecto educativo de Centro. El jefe/a de
departamento trasladara el informe a la Jefatura de Estudios quien
informara al tutor/a haciéndole entrega de una copia de la misma.
La Jefatura de estudios comunicarda mediante notificacién por
escrito al/la reclamante o, en su caso, a la madre padre o tutor/a
legal, en un plazo maximo de diez dias tras la reunion del
profesorado del departamento, con registro de salida y remitido por
correo certificado, correo electrénico con acuse de recibo o en
persona firmando el recibi, la decisién razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacidon revisada e informara de la misma al
tutor/a haciéndole entrega de una copia, lo cual pondrd fin al
proceso de revision.

¢CUANDO? ¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
TRAS LA La revision de las calificaciones se puede solicitar si tras las | Elinforme redactado por el
COMUNICACION aclaraciones sigue existiendo desacuerdo se debe solicitar por | departamento didactico debe

DE LA escrito en la Secretaria del centro en un plazo maximo de dos dias | recoger:

CALIFICACION habiles tras la comunicacion de las calificaciones, indicando cuantas | 1. La descripcion de los hechos y

FINAL (ES DECIR alegaciones se estimen necesarias para justificar la disconformidad. | actuaciones previas que hayan tenido
TRAS LA Dara registro de entrada de la solicitud. lugar.

EVALUACION La Jefatura de Estudios trasladara dicha solicitud al departamento | 2. el andlisis realizado

ORDINARIAY de coordinacion didactica que corresponda y ademas lo comunicara | 3.y la decision adoptada y razonada por

el mismo de ratificacién o modificacién
de la calificacion final objeto de
revision.

3) SOLICITUD DE RECLAMACION

¢CUANDO?

¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO?

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

TRAS LA
COMUNICACION DE LA
DECISION DEL
DEPARTAMENTO CON
RESPECTO A LA
DECISION DE

REVISION DE LA
CALIFICACION

FINAL DE PERSISTIR EL
DESACUERDO

La reclamacidon debera presentarse por escrito y presentarse al
director del centro en el plazo de dos dias habiles a partir de la
comunicacion de la decision del departamento sobre la revision de
la calificacion final para que la eleve al érgano competente de la
delegacion territorial.

El director, en un plazo maximo de tres dias, remitira el expediente
a la correspondiente Delegacién Territorial, al que incorporara
todos los informes que se consideren necesarios.

En el plazo maximo de quince dias a partir de la recepcion del
expediente, la persona titular de la Delegacién Territorial adoptara
la resolucion pertinente, que serda motivada en todo caso y que se
comunicard inmediatamente al Director del centro para su
aplicacién, cuando proceda, y traslado al interesado/a. La
resolucion de la Delegacién Territorial pone fin a la via
administrativa.

La Comision Técnica Provincial de
reclamaciones analizara el expediente y
las alegaciones que en él se contengan a
la vista de la programacion didactica del
departamento respectivo, contenida en
el proyecto educativo del centro
docente, emitira un informe en funcidn
de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los criterios de
valuacidn y estandares de aprendizaje
evaluacién y estandares de aprendizaje
evaluables aplicados, asi como de los
instrumentos de evaluacion utilizados a
los recogidos en la correspondiente
programacién didactica.
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b) Adecuacién de los criterios
procedimientos de evaluacién aplicados
los incluidos en proyecto educativo del
centro.

c) Correcta aplicacién de los criterios de
calificacion y promocion establecidos en
la programacion didactica y en proyecto
educativo del centro.

d) Cumplimiento por parte del centro
docente de la normativa vigente para la
evaluacién de etapa.

Asi mismo, en relacion al caracter de la
evaluacién y a los procedimientos e
instrumentos de evaluacion se valorara,
en su caso, si existe discordancia entre
los resultados de la calificacion final
obtén ida en una materiay los
obtenidos en el proceso de evaluacién
continua.

1) SOLICITUD DE REVISION DE LA DECISION DE PROMOCION O TITULACION

¢{CUANDO?

¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO?

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

EN EL MOMENTO

DE LA NOTIFICACION
DE LA DECISION
(EVALUACION
ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) EN
CASO DE ESTAR EN
DESACUERDO CON LA
DECISION

Solicitar por escrito la revisiéon de la promocion, segin modelo
disponible en Jefatura de Estudios, dentro de los dos dias habiles
tras la notificacién de las decisiones de promocién o titulacion,
indicando las alegaciones que considere oportunas. Debe
registrarse de entrada. La Jefatura de Estudios trasladara al tutor/a
la solicitud.

El tutor/a convocara una sesidn extraordinaria del equipo docente
en un plazo maximo de dos dias habiles tras la finalizacién del plazo
de solicitud de revision.

El tutor/a entregard en la Jefatura de Estudios copia del informe
emitido al efecto.

La Jefatura de estudios comunicarda mediante notificacién por
escrito al reclamante o, en su caso, a su madre, padre o tutor/a
legal en un plazo maximo de diez dias, con registro de salida y
entregado en persona con firma de conforme, por correo
electrénico con acuse de recibo o por ipasen, la decisién razonada
de ratificacion o modificacién de la decision de promocion o
titulacion e informara al tutor/a de la misma haciéndole entrega de
una copia, lo cual dara termino al proceso de revision

En el acta de la sesién extraordinaria el
tutor/a hara constar la siguiente
informacién en un informe:

a) la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido
lugar

b) los puntos principales de las
deliberaciones del equipo docente y
c) la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de revision, razonada
conforme a los criterios para d) la
promocion del alumnado establecidos
con caracter general por el centro.

2) SOLICITUD DE RECLAMACION DE LA DECISION DE PROMOCION O TITULACION

¢CUANDO?

¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO?

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

TRAS LA
COMUICACION DE LA
DECISION DEL EQUIPO
DOCENTE RESPECTO A
LA DECISION SOBRE LA
REVISION DE
PROMOCION (EN
CASO DE PERSISTIR
DESACUERDO)

La reclamacidon deberd formularse por escrito y presentarse al
Director del centro en el plazo de dos dias habiles a partir de la
comunicacién de la decision del equipo docente, para que se eleve
a la correspondiente Delegacién Territorial de la Consejeria
competente.

El Director, en un plazo maximo de tres dias habiles, remitira el
expediente de la reclamacion a la correspondiente delegacion
Territorial, al que incorporara los informes elaborados por el centro
y cuantos datos considere a cerca del proceso de evaluacion del
alumno/a, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del
reclamante y, si procede, el informe de la direccidn del centro.

La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones valorara el caso.
En un plazo maximo de quince dias habiles a partir de la recepcién
del expediente el titular de la Delegacion Territorial adoptara la
resolucién pertinente, que sera motivada en todo caso y que se
comunicard en todo caso al Director para su aplicacién, cuando
proceda, y traslado al interesado/a.

La resolucién de la Delegaciéon Territorial pone fin a la via
Administrativa.

La Comisiéon Técnica Provincial de
reclamaciones analizara el expediente y
las alegaciones que en él se contengan a
vista de la programaciéon didactica del
departamento respectivo, contenida en
proyecto educativo del centro en
funcidn de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los criterios de
evaluacién y estandares de aprendizaje
evaluables aplicados, asi como de los
instrumentos de evaluacién utilizados y
a los recogidos en la correspondiente
programacion didactica.

b) Adecuacion de los criterios y
procedimientos de evaluaciéon aplicados
incluidos en el proyecto educativo del
centro.

c) Correcta aplicacion de los criterios de
calificacion y promocidn establecidos en
las programaciones didacticas.
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d) Cumplimiento por parte del Centro
docente de lo establecido en Ila
normativa vigente para la evaluacion de
la etapa.

Asi mismo, en relacion al caracter de la
evaluacién y a los procedimientos e
instrumentos, de evaluacién, se
valorara, en su caso, si existe
discordancia entre los resultados de la
calificacion final obtenida en una
materia y los obtenidos en el proceso de

evaluacién continua.

Segun lo establecido en el articulo 33 de la Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente a la Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién ala diversidad y se establece la
ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, en caso de continuar la
disconformidad con las calificaciones finales obtenidas por el alumnado tras solicitar las
aclaraciones al profesorado responsable de la materia afectada, el alumnado mayor de edad vy,
en su caso, los padres, madres o tutores legales del alumnado menor de edad pueden
solicitar la revisién de dichas calificaciones por escrito.

Esta solicitud debe presentarse por escrito en la Secretaria del Centro, en un plazomaximo de dos dias
habiles tras la comunicacidon de las calificaciones, indicando cuantas alegaciones se estimen
oportunas para justificar la disconformidad. En todo caso se presentara una solicitud por
asignatura o dmbito.
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g) SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACIONES (ESO)

Datos del alumno o alumna

Nombre: Curso Grupo

Datos de padre, madre o tutor legal (sélo en caso de alumnado menor de
edad)
Nombre: DNI:

Por la presente solicito la revision de la calificacidon obtenida en la siguiente asignaturao ambito:

Nombre de la asignatura Calificacion final obtenida

Por los motivos expuestos a continuacion:

Firma:

En Chiclana de la Frontera, a .......ccuc........ e o de 20
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h) SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACIONES (BACHILLERATO)

Don/Dofia , alumno/a en
el curso Bachillerato, grupo 0, en caso de ser menor de
edad, solicito la revision de la calificacién obtenida en la siguiente asignatura:

Nombre de la asignatura Calificacion final obtenida

Por los motivos expuestos a continuacion:

Firma:

En Chiclana de la Frontera, a .................... (o [T de 20.....
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i) SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACIONES (CICLOS FORMATIVOS)

Datos del alumno o alumna

Nombre: Curso : Etapa: Grupo:

Datos de padre, madre o tutor legal (s6lo en caso de alumnado menor de edad)

Nombre: DNI:

Por la presente solicito la revision de la calificacion obtenida en el siguiente médulo:

Nombre del médulo Calificacion final obtenida

Sefale alguin o algunos de los siguientes aspectos en cuya disconformidad debe basarse su

[]

[]

[]

Adecuacion de la evaluacidon realizada respecto a los resultados de aprendizaje vy
criterios de evaluacion del médulo profesional y a los objetivos generales del ciclo
formativo, recogidos en la correspondiente programacion didactica y en el proyecto
educativo del centro.

Adecuacion del los instrumentos y procedimientos de evaluacién aplicados conforme a lo
seflalado en la programacion didactica y en el proyecto educativo de centro

Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en la
programacion didactica y en el proyecto educativo para la superacion del mdédulo
profesional.

Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluacién en la
normativa vigente.

Justificacion (describa las circunstancias que considere oportunas para sustentar su solicitud):

Firma:

En Chiclana de la Frontera, a .................... (o [T de 20.....
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j) SOLICITUD DE RECLAMACION (ESO)

Don/Dofia

alumno/a en
el curso.....eeeeenen. ESO, BrUPO oo 0, en caso de ser menor
de edad, Don/Dofia , padre,

madre o tutor legal del alumno/a solicito la revisién de la calificacion obtenida en la siguiente
asignatura:

Nombre de la asignatura Calificacion final obtenida

Por los motivos expuestos a continuacion:

Firma:

En Chiclana de la Frontera, a .................... (o [T de 20.....

32



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

k) SOLICITUD DE RECLAMACION (BACHILLERATO)

Don/Dofia

alumno/a en
el curso.....eeeeenen. Bachillerato, Erupo.......cccoovvveeeieeieieeeeeee e, 0, en caso de ser menor
de edad, Don/Dofia , padre,

madre o tutor legal del alumno/a solicito la revisién de la calificacion obtenida en la siguiente
asignatura:

Nombre de la asignatura Calificacion final obtenida

Por los motivos expuestos a continuacion:

Firma:

En Chiclana dela Frontera, a ... o [T de 20.....
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1) SOLICITUD DE RECLAMACION (CICLOS FORMATIVOS)

Don/Dofia )

alumno/a
en el curso de , grupo 0, en caso de sermenor de edad, Don/Dofia.,

padre, madre o tutor legal del alumno/a solicito la revisién de la calificacion obtenida en la
siguiente asignatura:

Nombre del médulo Calificacion final obtenida

Por los motivos expuestos a continuacion:

Firma:

En Chiclana dela Frontera, a ... de i, de 20.....
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m) FORMA EN QUE EL ALUMNO O LA ALUMNA Y SU PADRE, MADRE OTUTORES LEGALES PUEDAN
SEROIDOS PARA LA ADOPCION DE LA DECISION DE PROMOCION O TITULACION.

Atendiendo a la normativa vigente para ESO y Bachillerato, se les remite a los padres, madres o
tutores legales del alumnado un documento escrito (Anexo garantias ESO y nexo garantias
Bachillerato) en el que ellos y el alumno o alumna deben hacer constar su opinién respecto a la
posible promocidn del alumno o de la alumna. Dicho documento se entregara al alumnado un
mes antes de la realizacién de la sesién correspondiente a la tercera evaluacién y debera
devolverlo firmado con una antelacidn minima de dos semanas

Procedimiento:

o Citacion a las familias mediante ANEXO | .

° Durante la reunion entrega del ANEXO Il y explicacion del mismo.

° Recogida del ANEXO Il firmado.

° Aclaraciones individuales a las familias que lo requieran.

° En caso de inasistencia de las familias remitir el ANEXO Il por ipasen
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n) CITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS SOBRE LA
PROMOCION

FN 7N =1 011 LT PR PSRRI
Estimada familia:

Como padres, madres o representantes legales del alumno o
alumna , de curso de ESO, a fin de
garantizar su derecho a ser oidos en la decisién sobre la promocién al curso siguiente que debe
adoptar el equipo docente, se le cita a la reunidon que tendra lugar en el IES Ciudad de Hércules el
proximo dia de de20__ ,alas horas con objeto de:

Informarles sobre su evoluciéon académica, y recabar cuantas consideraciones ustedes deseen
gue se valoren en la adopcién dedicha decision.

Les ruego que confirmen la recepcidon de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre
antes de tres dias lectivos tras la emisidn del mismo a través de cualquiera de las vias ordinarias de
comunicacion (devolucion del recibi, via IPasen o cualquier otra que se haya arbitrado con la
familia).

,a de de

El tutor o La tutora
(Sello
Centro) Fdo:

1Decret0111(2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, modificado por el
Decreto 182/2020, de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 111/2016, de 14de junio,
por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia articulo 15.1. “{(...) Los centros docentes establecerdn en sus
proyectos educativos la forma en la que el alumno o la alumnay su padre, madre o personas que
ejerzan su tutela legal, puedan ser oidos.”

RECIBI LACITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA SOBRE LA PROMOCION

D/Dfia: DNI

Firma: Fecha:
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0) MODELO DE TRAMITE DE AUDIENCIA CON OBJETO DE RECABAR INFORMACION
PREVIA A LA ADOPCION DE ACUERDOSSOBRE PROMOCION, PERMANENCIA Y
TITULACION POR EL EQUIPO DOCENTE.

En el IES Ciudad de Hércules de Chiclana de la Frontera, el dia__ de de 20
se reune D/D2
con el objeto de informarle sobre la situaciéon académica de su hijo/a y recabar su opinién sobre
las previsiones del equipo docente sobre su promocidn al curso siguiente, o en su caso, titulacién

1) El profesorado tutor informa lo siguiente:

[]  Evolucién de las calificaciones en las diferentes materias
[[] Medidasde atencion a la diversidad que se han aplicado
[ ] Apreciacion global sobre la madurez alcanzada por el alumno/a:

[] Competencias basicas alcanzadas.
[ ] Actitud en clase.

[ ] Asistenciaa clase.

2) Prevision del equipo de docente y del departamento de orientacion a partir de
la evolucidn observado a lo largo del curso escolar

Promocioén de curso

Propuesta de expediciéon del titulo de Graduado en Educacién Secundaria.
Promocion de curso con programa de refuerzo en materias pendientes.

Promocién de curso e incorporacién a un programa de diversificacion curricular.
Repeticidn de curso con plan especifico de recuperacién

Repeticién de curso e incorporacion a un programa de diversificacion curricular.
Repeticion excepcional de cuarto, por segunda vez (si no ha repetido en cursos
anteriores).Adaptacion curricular.

Cursar un Ciclo Formativo de Formacién Profesional Basico o Curso Acceso A Ciclo
Formativo de Grado Medio.

Certificacion de los estudios realizados.

L OO odooo

D/Dg, manifiesta estar de acuerdo o en
desacuerdo (tachese lo que no proceda) con la propuesta por los siguientes motivos: (al dorso)

EL/LA TUTOR/A, (Firma del padre/madre)
DNI Fdo:

37



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

p) CITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS
SOBRE LA PROMOCION

Destinatario:

Sr./Sra. Como padre/madre o representante
legal del alumno/a , de curso de
BACH, de conformidad con la normativa vigente por la que se establece la ordenacién de la
evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumnado de educacion secundaria obligatoria en la
comunidad Autonoma de Andalucia, se le cita a la reunidon que tendra lugar en el Instituto el
proximo dia de de 20 , a las horas con objeto de informarle
sobre la evolucién académica de su hijo/a, y recabar su opinidn sobre las previsiones del equipo
docente sobre su promocidn al curso siguiente, o en su caso, titulacién. Si desea ejercer este
derecho pero no puede asistir a la mencionada reunién debera comunicarlo con la finalidad de
buscar una solucidn. En el caso de no obtener respuesta por su parte de confirmacién de la
asistencia, mediante la devolucién del “RECIBI” que se adjunta firmado, en el plazo de dos dias
habiles a partir de la recepcién de esta notificacidn, se entendera que Vdes. renuncian a ejercer el
derecho de audiencia. ,a de de

El Tutor/a

(Sello Centro)Fdo:

RECIBI:
D/Dfia: DNI
Fecha: Confirmacion de asistencia SI/NO

OBSERVACIONES:

a) Se intentard la notificacién a través del alumno/a que devolverd la citacion con el “Recibi”
firmado por los padres o representantes legales.

b) En aquellos casos en los que no se devuelva con el “Recibi” firmada mediante carta certificada
con acuse del recibo.
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q) SOLICITUD DE COPIAS DE PRUEBAS OBJETIVAS

Don o Dofna , madre, padre o tutor

legal del alumno o alumna o el propio alumno o alumna, en caso de sermayor de edad, que cursa
sus estudios en el IES Ciudad de Hércules en el curso____,de_, grupo__solicita copias de las

siguientes pruebas de las materias que acontinuacion se detallan.

CURSO PRUEBA DE LA QUE SOLICITA COPIA
. CHA DE
(s6lo en el caso FE : NOMBRE ] 0]
MATERIA de materias | oo CN IDENTIFICACION DE LA
pendientes) PRUEBA PRUEBA (ejemplo: Inglés,
Unidad 1)
En Chiclana de la Frontera, a.............. de e de20.......
Firma
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8. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INTERVENCION DEL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ENCASO DE DETECCION DE
DIFICULTADES QUE ASi LO ACONSEJEN.

A principio de curso disponemos de la informacidon oportuna de cada alumno y alumna para
adoptar las medidas organizativas, estrategias, metodologias y materiales necesarios a su

proceso de evaluacion. Por ello, solo seria adecuado solicitar la revisionde cada caso cuando se
de alguna de estas circunstancias:

e Modificacién de las circunstancias que motivaron la adopcion de determinadas
medidas educativas

e Deteccion de circunstancias educativas no detectadas o desconocidas
previamente

e Aparicion de nuevas dificultades.
En todo caso, siempre se informara al tutor o tutora de las nuevas circunstancias y en reunion de

equipo docente se valorard la idoneidad de solicitar la intervencion de Departamento de
Orientacidn seglin modelo Anexo.
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SOLICITUD DE INTEVENCION DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

TUTORA O TUTOR: ..ottt
ALUMNA O ALUMNO . ...ttt s
GRUPO............. FECHA DE NACIMIENTO: .....oovviiiiriiniieniiciieee
REPETICIONES:

ED. PRIMARIA ESO

ITO>w
=Joluls

(2N EuNe!

OTRAS ETAPAS EDUCATIVAS O MODALIDADES CURSADAS

MOTIVO DE LA DEMANDA
[] DESFASE CURRICULAR
[] DIFICULTADES PERSONALES

] PROBLEMAS FAMILIARES
[] OTRAS DIFICULTADES: .....oovveeeeeeeeeeecsssssesssseeseeeseseeeeeennene

INTERVENCIONES TUTORIALES REALIZADAS

[] ENTREVISTA CON LA ALUMNA O EL ALUMNO
[] ENTREVISTA CON LA FAMILIA
[] REVISION DEL INFORME INDIVIDUALIZADO/EXPEDIENTE ESCOLAR
[] CONSULTA AL EQUIPO EDUCATIVO
1LY T —
DEMANDA QUE SE REALIZA:

Fdo.- El tutor o La tutora
Chiclanadela Frontera, a.....de ..ccccocvvuevceeecceiereeee de i,
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DATOS DE INTERES PARA EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

ALUMNA O ALUMNO: ..ottt

SITUACION FAMILIAR (tipo de familia, personas que configuran el nucleo familiar y con quien convive
habitualmente, muertes, separaciones de padres, accidentes, escasez de recursos, familia
numerosa, nuevas relaciones de padre o madre, parientes problematicos, ...)

SITUACION ESCOLAR (rendimiento, motivacién, atencidn, esfuerzo, ...)

RELACIONES PERSONALES CON SUS COMPANEROS (adecuadas, cordiales, retadoras, molestas,
amables, violentas, indiferentes, competitivas, colaboradoras,..) y RELACIONESCON EL
PROFESORADO (adecuadas para su edad, retadoras, ofensivas, amables, agresivas, colaboradoras,

...

Anote aquellos aspectos significativos que a su juicio puedan incidir en sus dificultades o cualquier
otro dato que considere de interés en la intervencion con el alumno o alumna.

Chiclana dela Frontera, a ........ AE e de e,
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a) PROTOCOLO A SEGUIR RESPECTO AL ALUMNADO QUE SOLICITE REALIZAR
CONSULTAS EN ORIENTACION

1 ¢Quién puede solicitar acudir a Orientacion para realizar una consulta?

Cualquier alumno/a de nuestro grupo.

2. ¢Como debe realizar dicha solicitud?

SIEMPRE a través de su tutor/a. En primer lugar deben haceros la peticién a vosotros/as
(adjunto una tabla en la que podéis apuntar sus nombres) y, en la reuniéon de tutores
semanal, se lo comunicais al Orientador. Es él o ella quien establece la prioridad, la pertinencia
y la asignacion de la cita.

3. ¢Como acude el/la alumno/a al Departamento de Orientacion?

Es el Orientador quien entrega la cita bien al tutor/a, bien al interesado/a, por escritosegun
modelo que se adjunta (ver archivo anexo). Solo se considerarad vdlido el modelo adjuntado en
este escrito y, siempre y cuando esté correctamente cumplimentado.

4. ¢Como justifica el/la alumno/a su estancia en el Departamento deOrientacion?

El/la alumno/a deberd entregar al/la profesor/a con quien tenga clase el modelo
cumplimentado en su totalidad por el orientador/a donde se indicara la hora en que se ha
realizado la consulta.

En dicho justificante figurara la hora exacta en la que el/la alumno/a termina su consulta. El
profesor o profesora que tenga clase con él/ella comprobara si la hora especificada en el
justificante se corresponde con la hora en que efectivamente se le entrega, manifestando su
conformidad mediante la firma del mismo. En todo caso serd siempre el profesor o profesora
guien entregara mas tarde dicho justificante al tutor o tutora del grupo.

5. ¢éQué hacersilahora no corresponde?

En caso de que haya un desfase considerable y no justificable el profesor NO firmara el
justificante y lo entregara al/la tutor/a que remitira el caso a Jefatura de Estudios. Seranlos jefes
de estudios quienes determinaran la actuacién mds adecuada en cada caso.
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b) PROTOCOLO A SEGUIR RESPECTO AL ALUMNADO QUE SOLICITE REALIZAR
CONSULTAS EN EL “RINCON DE LA SALUD”

Una vez confirmado el horario de atencidon a la comunidad educativa del trabajador o
trabajadora social, dentro de las actuaciones previstas en el programa El Rincén de la Salud, los
tutores y tutoras comunicaran a su alumnado la disponibilidad de este servicio.

1. ¢Quién puede solicitar acudir a Orientacidn para realizar una consulta alTrabajador Social en el
programa “El Rincén de la Salud”?

Cualquier alumno/a del centro.

2. ¢Como debe realizar dicha solicitud?

El alumnado se dirigird al Orientador/a, en el horario que tiene establecido para atencién al
alumnado para pedir cita. Es él/ella quien establece la prioridad, la pertinencia y la asignacién
de cita

3. ¢Como acude el/la alumno/a ala cita de “El Rincdn de la Salud”?

Es el orientador/a el que entrega la cita al tutor/a o interesado/a por escrito, que serd valido
siempre y cuando este correctamente cumplimentado y firmado por el orientador/a

4. iCémo justifica el/la alumno/a su estancia en la consulta de “El Rincon dela Salud”?

El alumno/a deberd entregar al profesor/a el documento debidamente cumplimentado en su
totalidad por el o la Psicdloga, a excepcion de la firma del/la profesor/a. En dicho justificante
figurara la hora exacta en la que el/la alumno/atermina su consulta. El profesor que tenga
clase con él/ella comprobara si la hora especificada en el justificante se corresponde con la
hora en que efectivamente se leentrega, manifestando su conformidad mediante la firma del
mismo. En todo caso sera siempre el/la profesor/a quien entregara mas tarde dicho justificante
al/la tutor/adel grupo.

5. ¢éQué hacersilahora no corresponde?
En el caso que exista un desfase considerable y no justificable el profesor no firmara el

justificante y lo entregara al/la tutor/a que remitird el caso a Jefatura de Estudios. Sera la
Jefatura de Estudios quien determinara las actuaciones en cada caso.
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c) RESPECTO A LA DECISION DE INCLUSION DEL ALUMNADO EN EL PROGRAMA
DE DIVERSIFICACION CURRICULAR O EN EL PROGRAMA DE MEJORA DE LOS
APRENDIZAJES YLOS RESULTADOS.

Si durante el proceso de evaluacién continua el tutor o la tutora detectasen que el
progreso de algun alumno o alumna no es el adecuado puede proponer a dicho alumno o
alumna para su incorporaciéon al PMAR O DIV, siendo valorada la propuesta por el equipo
educativo. Llegados a un acuerdo al respecto, la persona que ejerza la tutoria habra de
convocar a la alumna o alumno y a su familia para transmitirle la informacion oportuna y que
ellos emitan su opinién y voluntad respecto a que se formalicen los tramites para su inclusiéon
en el programa. De dicha reunidon habra de quedar un registro escrito, firmado por todos los
asistentes a la reunién en el que queden reflejados los acuerdostomados.

A continuacion se detallan los aspectos a tener en cuenta en la propuesta y decision de
incorporacion del alumnado al PMAR O DIV.

Estos programas iran dirigidos preferentemente a aquellos alumnos y alumnas que
presenten dificultades relevantes de aprendizaje no imputables a falta de estudio oesfuerzo. (RD
1105/2014, art.19.2)

éPreveo que si el alumno/a se incorpora a PMAR o DIV podrd superar sus dificultades con
garantias de éxito?

No (no apoyo la propuesta)

H Si (apoyo la propuesta)

¢El alumno/a reune los requisitos para su incorporacion al PMAR o DIV? Se debe poder
responder afirmativamente en el caso que corresponda.

¢Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones depromocionar a
22 una vez cursado 12 ESO (incorporacién a 22 PMAR)?

Si

No
¢Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones depromocionar a
32 ESO una vez cursado 22 ESO (incorporacion a 22 PMAR)?

Si

No
¢Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones depromocionar a
32 ESO una vez cursado 22 ESO (incorporacién a 32 DIV)?

Si
No
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¢Hay circunstancia excepcional que justifique que con independencia de haber repetido con
anterioridad o no, dado que el alumno/a no va a promocionar a 42ESO, se pueda proponer al
alumno/a para 32 PMAR?

Si (indicar circunstancia excepcional)
No (no existe o no se comunica circunstancia excepcional)
Lo desconozco

¢Hay circunstancias excepcionales que justifiquen en el caso del alumnado repetidor de 22 ESO,
tras la evaluacién inicial, su incorporacién a 22 de PMAR, tras haber agotado todas las medidas
de refuerzo y apoyo por presentar dificultades en seguir el curriculo ordinario?

Si (indicar circunstancia excepcional y medidas adoptadas, si las conoce)
No (no existe o no se comunica circunstancia excepcional)
Lo desconozco
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d) RESPECTO A LA DECISION DE ORIENTAR AL ALUMNADO A REALIZAR UNA
FORMACION PROFESIONAL BASICA.

1. Podra acceder a los ciclos formativos de Formacién Profesional Basica el alumnado quecumpla
simultaneamente los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso, yno superar
los diecisiete afios de edad en el momento del acceso ni durante el afio natural en el que se
inician estas ensefianzas.

b) Haber cursado el primer ciclo de educacién Secundaria obligatoria o, excepcionalmente,
haber cursado el segundo curso de la referida etapa.

c) Haber sido propuesto por el equipo docente a los padres, madres o tutores legales
para la incorporacion a un ciclo formativo de Formacion ProfesionalBasica.

2. El consejo orientador, ademas de la propuesta del equipo docente, debera contener uninforme
motivado del grado del logro de los objetivos y de adquisicion de las competencias
correspondientes que justifica la propuesta. Dicho consejo orientador se incluird en el
expediente del alumnado propuesto junto con el documento de consentimiento de la familia
para que curse estas ensefianzas

3. Podrd acceder a los Programas Especificos de Formacidn Profesional Basica elalumnado
con necesidades educativas especiales que cumpla los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos dieciséis afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso, yno superar
los diecinueve anos de edad en el momento del acceso ni duranteel afio natural en el que se
inician estas ensefianzas.

b) No haber obtenido el titulo de Graduado en Educacion Secundaria obligatoria.

c) Contar con el consejo orientador, elaborados segin normativa vigente, del curso en el que
estuviese matriculado el alumno o alumna y en el que se proponga expresamente esta
opcidn formativa.

A continuacidon se detallan los aspectos a tener en cuenta en la propuesta y decision de
incorporacion del alumnado a un programa de FPB:
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Propuesta alumnado para FPB (alumnado de 22 ESO)

De forma excepcional, ¢ha cursado 22 ESO, existen dificultades para que concluya con
garantias de éxito la etapa de ESO, siendo probable el abandono?

Si
No

Propuesta alumnado para FPB (alumnado de 32 ESO)

¢Ha cursado 32 ESO vy existen dificultades para que concluya con garantias de éxito la etapa de
ESO, siendo probable el abandono?

Si
No

48



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

9. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

ORGANO HORAS QUIEN SE REUNE
Area socio lingtistica
Area cientifico-tecnoldgica .
AREAS COMPETENCIAS | A 1h | Cada responsable de area

Area ., de, : Arte y ofa semana con los jefes de
Educacion Fisica .

, — departamentos asociados

Area de Formacién

Profesional

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION (3)

1 hora semanal

miembros

1 hora semanal

EIED y el jefe del dpto.

° El jefe del dpto.

1 hora semanal (FEIE) *  Un profesor de cada
area decompetencia
° Un miembro del
depto. ORI
Lenguas Extranjeras
Lengua
Biologia y Geologia
Fisicay Quimica
Extraescolares
DEPARTAMENTOS Educacidn Fisica 1 hora semanal miembros
Matematicas
Tecnologia
Artes Plasticas y Musica
Ciencias Sociales
FEIE
Gestion Administrativa
TUTORES S0 - 25 P AR AL L sz Tutores y jefe dpto. ORI
Post-obligatorias (3) 1 mensual

EQUIPOS DOCENTES
(1 hora por grupo de procedencia del

ler trimestre

22 trimestre

Equipos docentes

alumnado) 3er trimestre
Eval. inicial
12 evaluacion

EVALUACION 22 evaluacion

(1 hora por grupo de procedencia del

32 evaluacion

Equipos docentes

alumnado) (Ordinaria) (Final)
5. Extraordinaria
Director
Jefe de Estudios
ETCP 1 semanal Vicedirector Responsables

Las reuniones se reflejan en el horario irregular

areas
Jefe ORI
Jefe Dpto Formacion
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a) CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LAS HORAS DE COORDINACION
DOCENTE.

El total de horas en concepto de ejercicio de coordinacidon docente se distribuye enfuncién
de:

1. el nimero de alumnos y alumnas atendidos por departamento (a mayor nimero de
alumnos mayor carga horaria para el drgano)

2. numero de asignaturas impartidas y etapas en las que se imparte docencia (a mayor
numero de asignaturas, médulos o ambitos mayor carga horaria para el 6érgano)

3. numero de miembros del departamento (a mayor nimero de miembros mayor carga
horaria para el érgano)

4, garantia de que todas las areas disponen de la misma carga horaria para el ejercicio de

sus funciones.

El departamento de Formacion Evaluacion e Innovacion Educativa dispondrd de tres horas para
realizar sus funciones.

El departamento de Actividades Extraescolares dispondrd de tres horas para realizar sus
funciones.

El coordinador del area Cientifico Tecnoldgica dispondrd de tres horas para realizar sus
funciones.

El coordinador del drea Social y Lingliistica dispondrd de tres horas para realizar sus funciones.

El coordinador del area Artistica y Educacion Fisica dispondrd de tres horas para realizar sus
funciones.

b) CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE REUNIONES DE DETERMINADOS
ORGANOS DECOORDINACION DOCENTE.

NOTA IMPORTANTE: Debido a lo establecido en la Disposicion final primera de laOrden de 11
de septiembre de 2015, por la que se modifica la Orden de 26 de junio de 2009, por la que se
regula la cobertura de puestos vacantes de profesorado de religién catdlica y se establecen las
bases para laconfeccion de las listas provinciales del profesorado de dicha materia, por la
gue se modifica la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educaciéon secundaria, asi como el horario de los centros,
del alumnado y del profesorado, “del total de horas de la jornada semanal,treinta son de
obligada permanencia en el centro. De estas Ultimas, veinticinco, como mdximo, se computardn
como horario regular del profesorado que comprenderd una parte lectiva y otra no lectiva.”
Teniendo en cuenta que es prioritario garantizar la correcta atenciéon directa al alumnado se
debe garantizar que hay profesorado suficiente en todos los tramos horarios para ejercer
funciones de guardia.
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Si el cupo de profesorado lo permitiese y siempre que estuviese correctamente atendidotodo el
alumnado del Centro, se intentaria reducir, en lo posible, las horas de guardia que realizan los
tutores y tutoras de secundaria. En este caso se priorizarian las tutoriasde los primeros cursos
de la ESO.

Ello hace que la informacion que debe transmitirse a los miembros de cada area de
competencia deba realizarse por escrito, a fin de garantizar que se transmite Ia
informacién de forma precisa, sin menoscabo de usar otras vias de comunicacion
previamente acordadas entre sus miembros y de que puedan convocarse reuniones enhorario
de no obligado cumplimiento en el centro, aunque se recomienda efectuar dichas
reuniones en el mismo. En cuanto a las reuniones de Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica, se efectuaran bajo convocatoria previa en el horario que se estime mas
conveniente segun las circunstancias.

c) FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

FUNCIONES

ORGANO

7

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o maddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién
didacticaque formen parte del area de competencias proporcionen una vision
integrada y multidisciplinar de los contenidos

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que
contribuyana la adquisicidon por el alumnado de las competencias asignadas a cada
area.

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

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

AREA DE
COMPETENCIAS
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DEPARTAMENTOS

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

o)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn de los aspectos educativos del
Plande Centro.

Elaborar la programacién didactica de las ensefanzas correspondientes a las
materias, ambitos o médulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el proyecto educativo.

Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacién
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la
lectura yla mejora de la expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas
de bachillerato faciliten la realizaciéon, por parte del alumnado, de trabajos
monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza andloga que impliquen a
varios departamentos de coordinaciondidactica.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién diddactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de
graduado en educacidn secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, mddulos o ambitos asignados al
departamento.

Organizar e impartir las materias, modulos o dmbitos asignados al departamento
en loscursos destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la formacion
profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de Ia
Ley 17/2007, de 10de diciembre.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los
modulosvoluntarios de los programas de cualificacidon profesional inicial que tengan
asignados.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o médulos pendientes
deevaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacidon que el alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, médulos o ambitos
que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas
porel equipo directivo, atendiendo a criterios pedagogicos.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje
en las materias o mdédulos profesionales integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensenanza
aprendizaje disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos
de un mismo nivel y curso.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacidn y accién
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusidon en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y
proponiendoactuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la
mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucién pacifica de los
conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al
profesorado, bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en Ia
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

Elaborar la programacion didactica de los programas de mejora del aprendizaje
y del rendimiento, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la
programaciéon de los ambitos, en cuya concreciéon deberan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.
Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los programas de
Formacidn Profesional Basica. En el caso de que el instituto cuente con el
departamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la
programaciéndidactica de los médulos especificos correspondera a este.

Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la
finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion
personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios se garantizara
laorientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

f)

g)

h)

j)

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas
o externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada
curso escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el
proyecto educativo.

Elaborar, en colaboraciéon con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacién en centros.

Coordinar la realizacidn de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado
delas mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
Departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacién.

Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas en la educacion secundaria
obligatoria.

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se
esténllevando a cabo con respecto al curriculo.

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que
favorezcan laelaboracidon de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado.
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k)
1)

m)

n)

o)

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividadesdesarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del
Plan deCentro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluaciéon de diagndstico y en aquellas otras
actuacionesrelacionadas con la evaluacidn que se lleven a cabo en el instituto.
Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
comoresultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

ETCP

f)

j)

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programacionesdidacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacion didactica.

Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacidon en competencias y velar porque las
programaciones de los departamentos de coordinacién didactica, en las
materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias
basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacién.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencién a la diversidad del alumnado, incluidos los
programas de diversificacidon curricular y los programas cualificacién profesional
inicial.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan deCentro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

54




CONSEJERIA DE EDUCACION

TUTORIAS

a)
b)

f)

g)

h)
i)

j)

k)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales,
académicas y profesionales.

Coordinar la intervencidon educativa del profesorado que compone el equipo
docente delgrupo de alumnos y alumnas a su cargo.

Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas
por elequipo docente.

Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan al alumnado a su cargo. propongan al alumnado a su cargo.

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién
de sugrupo de alumnos y alumnas.

Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipodocente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y
titulacién del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de
aplicacion.

Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.
Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o moddulos que
conforman el curriculo

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus
padres,madres o representantes legales.

Facilitar la comunicacion y la cooperacién educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado.
Dicha cooperacion incluird la atencion a la tutoria electrdnica a través de la cual
los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podrdn intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes
legales dealumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el
articulo 12. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres,
madres o representanteslegales del alumnado se fijara de forma que se posibilite
la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en
lasactividades del instituto.

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién vy
funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accién
tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion
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JJEFATURA DE DEPARTAMENTOS

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
Coordinar la elaboracién y aplicacién de las programaciones didacticas de las
materias,maddulos o, en su caso, ambitos que se integraradn en el departamento.
Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamentoy velar por su
mantenimiento.

Colaborar con la secretaria en la realizaciéon del inventario de los recursos
materiales deldepartamento.

Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias
y antecualquier otra instancia de la Administracion educativa.

En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar
con la vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones publicas y privadas que participen en la formacién del alumnado en
centros de trabajo.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

EQUIPOS DOCENTES

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto
educativo del centro.

Realizar de manera colegiada la evaluaciéon del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones
gue correspondan enmateria de promocion y titulacion

Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacién
relativa a

la programaciéon de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos,
los minimos exigibles y los criterios de evaluacién. Establecer actuaciones para mejorar
el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otros érganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.
Conocer y participar en la elaboracién de la informacidon que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas delgrupo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacidn a quese refiere el articulo 85.

Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdocon lo que se establezca en el plan de orientacién y accion tutorial del
instituto y en la normativa vigente.

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accion tutorial del instituto.
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j) PUBLICACION DE ACTAS DE ORGANOS COLEGIADOS.

Todas las actas de reuniones de drganos colegiados se redactan por el secretario o
secretaria responsable en cada caso y registran en el libro de actas correspondiente que se
custodia en las dependencias de Jefatura de Estudios.

PROCESO AUTOEVALUACION

De acuerdo con el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, el Centro realizar una autoevaluacién anual
de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y de los resultados de nuestro alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencidén de las dificultades de aprendizaje.

Este proceso partird de la reflexion de los sectores educativos para identificar fortalezas y
debilidades, introduciendo a partir de ella innovaciones y propuestas que convergeran en unPlan
de Mejora.

Serd un proceso transparente de reflexién sobre la propia practica que cree compromisos enlos
miembros de la Comunidad Educativa, con objeto de mejorar la actividad profesional docente, la
propia organizacién escolar y, en consecuencia, los procesos de aprendizaje y los logros del
alumnado.

Tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluird una medicién de
los distintos indicadores establecidos que permita valorar su grado del cumplimiento, el
funcionamiento global del instituto, sus 6rganos de gobierno y coordinacion docente, del
grado de utilizacién de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de
dichos servicios en el centro.

La autoevaluacion se realizara:

e A través de indicadores propios, disefiados por el Centro, sobre aspectos particulares de
funcionamiento, organizacién, planificacién, actividades desarrolladas, programas y proyectos
educativos, procesos de ensefianza y aprendizaje, prevencidon de dificultades de aprendizaje,
organos de gobierno y de coordinacion docente... estableceran en el ambito de la evaluacién de los
procesos de ensefianza y del aprendizaje incorporando la autoevaluacion del alumnado y del
profesorado, asi como el funcionamiento de todos los drganos del centro.

e Ademas, a estos indicadores se les sumaran los establecidos por la Agencia Andaluza e
Evaluaciéon Educativa, que serviran para realizar una evaluacién objetiva y homologada en toda la
Comunidad Auténoma, segun la Resolucién de 1 de abril de 2011, de la Direccién General de la Agencia
Andaluza de Evaluacidon Educativa, por la que se establecen los indicadores homologados para la
autoevaluacién de los centrosdocentes publicos.

e Serd el departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacién Educativa el encargado de
establecerlos y fijarlos, con las aportaciones oportunas de la ETCP.

Estos datos y planes de mejora seran conocidos por el Consejo Escolar a través del equipo de
evaluacion. En el ETCP y el Claustro de Profesorado dara informacidn la persona que ostente la
jefatura del departamento de formacidn, evaluacidn e innovacion educativa.
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El resultado del proceso de autoevaluacidén se plasmara en una memoria de autoevaluacién
gue serd aprobada por el Consejo Escolar al finalizar el curso académico, contard con las
aportaciones realizadas por el Claustro de Profesorado y se incluird en Séneca antes del 15 de
julio de cada afio. Sera realizada por el equipo de evaluacion entre los meses de mayo y junio, tras
conocerse las mediciones realizadas por el departamento de Formacion, Evaluacion e
Innovacién educativa. Los resultados obtenidos tras la medicién se plasmaran en una memoriade
autoevaluacion, que incluira:

Para la realizacidon de la memoria de autoevaluacién se creard un Equipo de Evaluacién que
serad el encargado de confeccionarla a partir de los datos obtenidos de la medicién de los
indicadores establecidos y estara compuesto por:

a) Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

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

a) El Equipo Directivo.

b) La jefatura del departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacién educativa.
c) Un representante del sector del profesorado en el Consejo Escolar.

d) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.

e) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

f) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar.

g) El representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

En nuestro centro, para elegir a los representantes de los sectores referidos en losapartados c), d)
y e) se procedera como sigue:

1. A continuacién de la primera reunion de Consejo Escolar ordinaria celebrada al principio
de cadacurso se realizara, por convocatoria extraordinaria, una reuniéon del mismo érgano cuyo
Unico punto del orden del dia sera la eleccidon de los miembros del Equipo de Evaluacion.

2. Mediante votacién secreta, los miembros de cada sector de los que haya que elegir un
representante decidiran la persona sobre la que recae dicha responsabilidad de su sector.

3. Los posibles casos de empate se dirimiran mediante sorteo entre los miembros de cada
sector delConsejo Escolar, estén o no presentes en la reunién.

4. De no estar presentes ninguno de los representantes de un sector en la reunién
extraordinaria, seprocederd del mismo modo

58



Junta de Andalucia L .

CONSEJERIA DE EDUCACION

10.CAUCES DE COMUNICACION ENTRE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Madres/Padres/Tutores legales-Equipo Directivo

Siempre que las madres, padres o tutores legales del alumnado deseen dirigirse al

Equipo Directivo o a cualquiera de sus miembros deberan solicitar cita, por escrito y segun
instancia disponible en las dependencias de Conserjeria y Secretaria del centro. Sila urgencia de las
circunstancias asi lo justificara, la cita podra pedirse por teléfono. Una vez confirmados el dia y la
hora la Secretaria informara a las familias.

Madres/Padres/Tutores legales-Tutoras o Tutores

Siempre que las madres, padres o tutores legales del alumnado deseen dirigirse a la tutora o
tutor de sus hijas o hijos, deberan solicitar cita, por escrito o por teléfono. Una vez confirmados el
dia y la hora el Tutor informara a las familias. De forma general, la atencion se realizara en horario
de tarde, los martes, pudiendo establecerse otro dia o tramo horario que sea de atencién
Optima.

Madres/Padres/Tutores legales-Orientador/a

De forma general se procederd de la misma forma que para solicitar cita con las tutoras o tutores.
De forma general, la atencidn se realizard en horario de tarde, los martes, pudiendo establecerse
otro dia o tramo horario que sea de conveniencia para ambas partes, a fin de garantizar una
atencion éptima.

Madres/Padres/Tutores legales-Profesorado

Se procedera, de forma general, solicitando cita con el tutor o tutora, explicitando el motivo de
la consulta. El tutor o tutora traslada al profesor o profesora la consulta y le entregard informe
escrito con la respuesta a trasladar a la familia. Si la cuestidn que motive la misma no quedara
satisfecha con la entrevista con el tutor o tutora, entoncesse procederd a solicitar entrevista con
el profesor o profesora solicitados, siendo la direccién del centro quien arbitre el momento para
ello, dentro del horario de obligada permanencia en el centro del profesorado. De nuevo, de
forma general, la atencién se realizard los martes por la tarde, a la hora establecida para la
atencion a las familias.

Alumnado-Equipo Directivo

Siempre que la situacidon sea urgente vy asi lo considere el profesor o profesora que se halle con el
alumno o alumna solicitante, dicho alumno o alumna puede acudir inmediatamente a cualquier
miembro del equipo directivo, quien estimara las actuaciones pertinentes dada la situacion. Para
saber a qué miembro dirigirse consultarla tabla que figura en el apartado “Profesorado-Equipo
Directivo”.

Alumnado-Tutoras o Tutores

Para este fin, el alumnado de secundaria obligatoria dispone de la hora de tutoria degrupo.
Ademas, puede transmitir cualquier tema a través del delgado o delegada declase. También
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puede solicitar atencion individualizada para lo que el tutor o tutora dispone de una hora de
atencidn personalizada a la semana y que le serd comunicada algrupo al principio de curso.

Alumnado-Orientador/a

Cualquier alumno o alumna puede solicitar cita con el Orientador siempre a través de su tutor o
tutora. En primer lugar deben hacer la peticién a su tutor o tutora y, en la reunién de tutores
semanal, se comunica al Orientador. Es él quien establece la prioridad, la pertinencia y la
asignacion de la cita.

Es el Orientador quien entrega la cita bien al tutor o tutora, bien al interesado o interesada,
por escrito seglin modelo preceptivo. Solo se considerara valido este modeloy, siempre y cuando
esté correctamente cumplimentado.

El alumno o la alumna debera entregar al profesor o profesora con quien tenga clase el modelo
cumplimentado en su totalidad por el Orientador, a excepcién de la firma del/la profesor/a y de la
hora de finalizacién de la consulta. Al término de la misma, en dicho justificante figurara la hora
exacta en la que el/la alumno/a termina su consulta. El profesor o profesora que tenga clase con
él/ella comprobara si la hora especificada en el justificante se corresponde con la hora en que
efectivamente se le entrega, manifestandosu conformidad mediante la firma del mismo. En todo
caso sera siempre el profesor o profesora quien entregara mas tarde dicho justificante al tutor o
tutora del grupo.

Profesorado-Equipo Directivo

Siempre que cualquier miembro del claustro asi lo desee podra dirigirse para realizar cualquier
consulta a los miembros del equipo directivo, quienes podran solventar sus dudas o atenderles
siempre que se encuentren en horario de ejercicio de su funcién directiva. Dicho horario
figurara en la carpeta correspondiente al horario del profesorado en la sala del profesorado.

11.0RGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPO ESCOLAR
a) CONFECCION DE GRUPOS

Los grupos se formaran atendiendo a los siguientes criterios pedagogicos:
Equilibrados en la proporcién de las capacidades y caracteristicas alumnado con dificultades,

alumnado repetidor, alumnado excelente....

Se atendera a las indicaciones de los equipos educativos del curso anterior y del Departamento de
Orientacion

Se intentard mantener en segundo y tercero de ESO el bloque del curso anterior.

En el caso de que algin alumno o alumna modifique la eleccion de optativa no se le podrd
asegurar la permanencia en el mismo grupo.

En los niveles de 42 de ESO el alumnado se agrupard por el itinerario formativo y dentro de

este por la optativa elegida en primer lugar. En el caso de no ser posible, pues el nimero de
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alumnos y alumnas que elige esa optativa fuese insuficiente, se intentard asignarle la
segunda, tercera... eleccion del alumno/a. si solo hubiese elegido una optativa se le asignard a
criterio de la Jefatura de Estudios en funcion de los datos que del alumnado dispongamos en ese
momento.

En cada curso escolar se podra decidir sien 12 y/o 22 de ESO se imparten ambitos.

b) ORGANIZACION DEL ESPACIO

Cada unidad, tanto de ESO como de ciclos formativos tendra asignada un aula donde recibira la
mayor parte de sus clases. El delegado/a de curso sera el encargado de abrir por la manana vy
cerrar el aula a ultima hora. El delegado/a serd el encargado de comunicar a la secretaria del
centro los desperfectos que se pudiesen originar en el aulapara su correcta reparacion.
Ademads de esta el centro esta dotado de las siguientes aulas para usos especificos:

e AulasTIC

e AulasTICmoéviles

e Aula Polivalente y de Conferencias “Andrés Pino”Aula Biblioteca

e Aulade Educacion Plastica y VisualAula de NEE
e Aula Especifica

e Aula Pabellon CubiertoAula/patios

e Aulas de desdoble Taller de Tecnologia

e Laboratorio de Biologia y Geologia

e Laboratorio de Fisica y Quimica

Cada una de las aulas especificas tendra unas normas de funcionamiento que sedesglosaran en el
ANEXO n? 1 y un horario de funcionamiento y uso que cada curso indicara la Jefatura de estudios

y el/la coordinador/a correspondiente.

c) TIEMPO ESCOLAR

DISTRIBUCION HORARIA Y ORGANIZACION DE ENTRADAS Y SALIDAS

El horario general del Centro, se establecera seglin Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula
la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

Los horarios una vez aprobados se expondran en una carpeta habilitada a tal efecto en lasala de
profesorado del Centro.

El Centro abrird las puertas que dan acceso al interior del edificio escolar a las 7:50 h y el
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alumnado se dirigira a sus aulas respectivas. Los delegados y delegadas de curso o en su caso los
subdelegados y subdelegadas recogeran las llaves de cada aula, que deberandevolver al finalizar la
jornada escolar. A las 8:05 horas, salvo que las inclemencias del tiempo recomienden una
prorroga, se cerraran las puertas del Instituto. El alumnado solo podra acceder, a partir de esa
hora, si viene acompanado de un familiar adulto y trae un justificante del retraso. La persona
responsable asi como el alumno o alumna sedirigiran al profesorado de guardia que anotara la

entrada en el registro correspondiente.

Este alumnado no podra incorporarse a la clase que se esté impartiendo en ese momentoy debera
esperar, en el recinto que le indique el profesorado de guardia, hasta que dé comienzo la clase
siguiente a su incorporacién al centro.

Al alumnado, que llegando tarde en el horario anteriormente mencionado, no se le podrd negar el
acceso a las instalaciones del instituto, pues su derecho a la educacidon deberd prevalecer ante
cualquier norma contemplada en plan la convivencia del Centro o en el reglamento de organizacién y

funcionamiento del centro.

No obstante y ante la premisa que estamos en un centro EDUCATIVO, y una de nuestras obligaciones
principales es educar a nuestro alumnado para insercion en la sociedad sea lo mas fructifera
posible y considerando que la puntualidad en el trabajo es una materia esencial, la cual se debe de
fomentar desde las mas tempranas edades, realizaremos una serie de acciones educativas para evitar
los retrasos injustificados en los accesos a las instalaciones escolares.

Para ello estableceremos un registro, gestionado por el profesorado de guardia delCentro, en el que se

anotaran las incidencias, que a este respecto se produzcandiariamente.
Con este registro se procedera de la siguiente manera:

Cuando se produzca un segundo retraso injustificado o justificado indebidamente, el alumno o la
alumna implicado/a serd sancionado con la permanencia en el Centro en la tarde del martes
siguiente a la accidén, en horario de 17:00 a 19:00. En este periodo sera supervisado por un miembro

del equipo directivo y realizara tareas formativas.

Cuando se produzca el tercer retraso serd considerado una falta gravemente perjudicial a las

normas de convivencia del Centro y la sancion sera la expulsidn entre uno y tres dias.

Cuando se produzca el cuarto retraso y sucesivos la sancion contemplada sera la expulsién de cinco
dias y la pérdida del derecho a participar en las actividades extraescolares de caracter grupal que
realice en el Instituto para el alumnado de su nivel educativo.

El alumnado de ciclos formativos, repetidores, y el alumnado de segundo de Bachillerato

convalidando asignaturas pendientes del curso anterior, podra acceder al Centro para asistir a

las clases de las asignaturas en las que estuviese matriculado/a. Para ello dispondrd de un
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carnet de estudiante que lo acredite y deberd presentarlo alpersonal de conserijeria.

Las clases se desarrollaran en jornada de lunes a viernes, en horario de 5 mafianas,segun la
normativa vigente, dando comienzo la primera clase a las 8:00 y finalizando la jornada a las 14:30
con un recreo intermedio de 30 minutos en el horario de 11:00 a11:30h. El alumnado de 12
E.S.O. dispondra de un periodo extra de 5 minutos, por lo tanto su tiempo de recreo es el
comprendido entre las 10:55 y las 11:30 horas.

El alumnado de ciclos formativos y Bachillerato, mayor de edad podra salir fuera del centro en
este periodo de recreo. El alumnado mayor de edad dispondra de un carnet de estudiante que
acredite esta situacion.

El alumnado mayor de edad que acredite la necesidad de incorporarse o abandonar elcentro en
horario deferente al ordinario, debera solicitarlo por escrito a la Vicedireccion del Centro. En este
caso se le extendera la autorizaciéon correspondiente

El timbre sonard a las horas oficiales de cambio de clase. El alumnado permanecera siempre
dentro de su aula, no pudiendo en ningln caso deambular por los pasillos delcentro, salvo que
deba desplazarse a un aula especifica, en cuyo caso realizard este desplazamiento con la mayor
celeridad posible y en grupo. En ningln caso se saldra antes del toque de timbre, salvo a las
10:55h donde el alumnado de 12 de ESO inicia su recreo.

El toque de sirena es automadtico, encargandose del mismo, cuando no funcione el sistema, el
Equipo Directivo, el personal de conserjeria o persona en que se delegue. Los alumnos y alumnas
qgue por causas justificadas deban salir del Centro, en horariolectivo, deberan ser recogidos por
sus familiares mayores de edad. En ningln caso se autorizard al alumnado a salir del centro si
no es acompafiado por un adulto de su familia o debidamente autorizado por esta. En el caso de
no cumplirse este requisito no se le permitird la salida del Centro dentro del horario lectivo.
Siempre que sea posible dicha salida sera durante la sesién del recreo. EI alumno o Ia
alumna, antes de abandonar las instalaciones educativas deberdn comunicarlo en la sala de

profesorado,que anotara la incidencia en el registro correspondiente.

Si un alumno o alumna se encontrase enfermo o indispuesto, durante la jornada escolar, serd el
profesorado de guardia o algin miembro del equipo directivo quien se pondra en contacto con las
familias para indicarles el hecho y la posibilidad de recoger al alumno o alumna. En ningun caso el
alumnado debera ponerse en contacto telefénico pues estd prohibido en el centro el uso de
teléfonos moviles. Si algin alumno infringiese esta norma se le aplicara la sancidn

correspondiente contemplada en nuestro plan de convivencia.
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Los padres/madres se abstendran de acceder al patio, aulas o pasillos del Instituto arecoger los
alumnos/as, se dirigiran a la conserjeria del instituto donde se les indicara el procedimiento.

El uso de las instalaciones del Centro con alumnos/as en horario no lectivo, por parte del
profesorado del mismo, A.M.P.A.., o cualquier otro organismo o Asociacién, deberd figurar en el

Plan Anualde Centro y estar debidamente autorizado por el Consejo Escolar.

Los tutores/as y Equipo Directivo tendran un horario de atencién a padres y publico que se
detallaran a comienzos de cada curso en el Plan Anual de Centro y el mismo deberd ser informado
de forma general mediante circular a los padres y exposicién en lugar visible del Centro (tablén
general de anuncios, puerta, ventanilla, etc.) segln los casos. Fuera de dicho horario de atencién
al publico se atendera los casos urgentes y/o excepcionales.

El primer dia de clase de cada curso, se dedicara a la recepcién del alumnado,
estableciendo la hora de entrada de los alumnos/as distinto al habitual, que se debera informar
con la suficiente antelacidn para el conocimiento de las familias y del alumnado.

El Director podra negar la entrada o permanencia en el Centro a aquellos padres, familiares o
personas que mantengan una actitud contraria y grave a las normasgenerales de educacion y
convivencia, debiendo éstos solicitar y justificar previamente al Director cualquier entrada que
precisen hacer al Centro, quien autorizard la misma siempre que no se altere el normal
funcionamiento del Centro y sus normas de convivencia.

Salvo casos excepcionales o urgentes y bajo autorizacion del Equipo directivo, las visitas de
representantes de editoriales, o cualquier otro personal no docente que desee contactar con el
claustro de profesores, profesores especialistas, coordinadores de cicloo profesores, se llevaran a

cabo fuera del horario lectivo y de recreos.

12.ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS
CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL DE
GRADOSUPERIOR Y AL MAYOR DE 18 ANOS.

Alumnado de Ciclo Formativo de Grado Superior

El alumnado de Ciclo Formativo de Grado Superior es, en general, mayor de edad por lo que las
normas organizativas del Centro tienen que adaptarse a dichas circunstancias.

El Centro suministrard alumnado del C.F.G.S. una tarjeta identificativa que le alpermitira:
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e Entrar y salir del centro durante los recreos.

e Salir del centro cuando el profesor se ausente. (No obstante, se aconseja permaneceren el
centro utilizando los recursos del mismo: profesorado de guardia, biblioteca, cafeteria,
etc.). El profesorado de guardia pasara lista y pondra falta justificada al alumnado que
muestre su intencion de abandonar el centro.

e Entrar y salir del centro a cualquier hora y siempre que exista una causa que lo

justifique.

Se recomienda al alumnado no entrar y salir del centro frecuentemente y sin causa justificada,
mas teniendo en cuenta que el C.F. es de la modalidad presencial y que la nocobertura del nimero
de horas establecido para un mddulo profesional puede acarrear lano superacién de dicho médulo.
Asimismo, el alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras
personas u otros alumnos/as, de otros niveles,puedan acceder o salir del centro sin conocimiento

y autorizaciéon de las ordenanzas.

Alumnado mayor de edad que cursa Bachillerato

El alumnado mayor de edad contara con una tarjeta identificativa que le permitira:
e Entrar y salir del centro durante los recreos.
e Salir del centro cuando el profesorado de ultima hora se ausente.
e Entrar y salir del centroa cualquier hora y siempre que exista una causa que lo

justifique.

Este alumnado no deberd permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u
otros alumnos/as, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y

autorizacion de las ordenanzas.

Alumnado que solo asiste a parte del periodo lectivo

El alumnado que sdlo asiste a parte del periodo lectivo por haber superado determinadas materias o
modulos o por estar exento de las mismas y que, aunque sea menor de edad, cuente con
autorizacion de su padre, madre o representante legal para abandonar el centro cuando no tenga
clase, tendra una tarjeta identificativa que le permitira:

e Salir del Centro durante los recreos.
e Salir del Centro cuando no tenga clase. Previamente, se identificara ante las ordenanzas para

gue le abra la puerta.

Este alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u
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otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y autorizacién

de las ordenanzas.

En general, todo el alumnado de “asignaturas sueltas” podra utilizar la biblioteca, bajosupervision

del profesorado de guardia, siempre que no esté ocupada.

13.REGULACION DE LA INASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO A PARTIR DE
32DEESO

a)

b)

EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR ELALUMNADO ES EL SIGUIENTE:

La propuesta razonada deberd presentarse por escrito ante la direccion del Centroy
estar avalada por al menos el 5% del alumnado afectado y registrada almenos cinco dias
antes de la convocatoria.

La Junta de Delegados y Delegadas se relne con cardcter previo para tomar en
consideracion los motivos pedagdgicos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a
clase y adopta una decisidn al respecto por mayoria absoluta de sus miembros y votando a
una sola propuesta. Se aprobara al menos tres dias antes de la convocatoria.

En cualquier caso, el centro debera garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la
inasistencia a clase, a permanecer en el mismo debidamente atendidos por el profesorado
correspondiente.

Si el resultado de la votacién confirma la inasistencia a clase del alumnado, se informara
de elloa la Direccion del centro, mediante acta de la reunidn celebrada y firmada por
todos los asistentes.

Deberan ser comunicadas a la direccidon del centro con una antelaciéon minima decinco dias
naturales al inicio del proceso.

La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con elalumnado,
en el recreo.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta, a lainasistencia
a clase, en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta de la
reunion, segun modelo que se adjunta.

Esta acta sera presentada a la Direccidn del centro por el delegado o delegada declase, con
una antelacidon minima de tres dias lectivos.

Durante los dias previos /posteriores a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad
entregard a su tutor o tutora la autorizacion de sus padres, madres orepresentantes
legales, en referencia a la falta injustificada de ese dia.

Para que la inasistencia a clase sea efectiva deberda venir avalada por el 50% delalumnado
afectado, por niveles32 y 42 de ESO, BACHILLERATO Y CICLOS FORMATIVOS.

LA ACTUACION DE LA DIRECCION DEL CENTRO SERA LA SIGUIENTE:

Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.
Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa delalumnado que
no secunde la propuesta e inasistencia.

Facilitara, con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la celebracion de las necesarias

66



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

reuniones informativas con el alumnado, a cargode la Junta de Delegados y Delegadas.

e Recepcionara las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegadosy delegadas
de cada grupo.

e Recabarada informacion de los tutores y tutoras sobre la entrega de las
indispensables autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, enlos casos
de minoria de edad.

e El Equipo Directivo analizard si se han cumplido los requisitos y el procedimiento
establecido y autorizard o denegara la propuesta de inasistenciaen funcién de ello.

e Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no se considerara dicha conducta
como contraria a las normas de convivencia en ningun grado.

e Ensucaso, se informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

ACLARACION

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia seran
consideradas como justificadas (o no justificadas). La inasistencia a clase de aquellos alumnos
o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, sera considerada como injustificada, debiendo
aportar documentalmente las razones de su ausencia en los plazos y forma establecidos. En
cualquier caso, se grabardn en Séneca y serdan comunicadas por el tutor o tutora a los padres,

madres o representantes legales

El Centro deberd garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia a clase a
permanecer en el mismo debidamente atendidos por el profesorado correspondiente,
realizando actividades propias de las asignaturas. Incluso, se afiade queel ejercicio de este derecho
no llevard aparejada para los profesores la obligaciéon de repetir la explicacion de la parte

correspondiente del programa escolar afectada por la inasistencia a clase.

Durante las jornadas convocadas de inasistencia a clase no se podran realizar controles u otras

pruebas de evaluacion objetivas.
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c) AUTORIZACION PARA EJERCITAR EL DERECHO DE NO ASISTENCIA A
CLASE EN EL IES CIUDAD DE HERCULES

D/Dfia Con D.N.I. como padre,

madre o representante legal del alumno o alumna

del curso y a efectos del derecho de reunién contemplado en el DECRETO 327/2010,
DE 13 DE JULIO, POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO ORGANICO DE LOS INSTITUTOS DE
EDUCACION SECUNDARIA vy, lo establecido en nuestro R.O.F., en su CAPITULO | Deberes y derechos

y en su Articulo 4. Ejercicio efectivo de determinados derechos, autorizo a mi hijo/a la no

asistencia a clase el/los dia/s y EXONERO de las responsabilidades

que se pudieran derivar de esta autorizacidn alCentro.

En a de de 20

EL PADRE, MADRE O REPRESENTANTE LEGAL

Fdo:

El Centro no toma partido en la convocatoria de las jornadas de inasistencia a clase. Es un derecho
reconocido al alumnado y cuando se respeta el procedimiento contemplado en nuestro ROF hay que
autorizarlo.

Son las familias de los alumnos y alumnas menores de edad las que en uUltima instancia deciden
sobre la asistencia de sus hijos, hijas o tutelado/as. El Centro en todo caso garantizara la correcta
atencion a todo el alumnado que asiste a las clases.
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d) JUSTIFICACION DE AUSENCIA DE ALUMNADO AL CENTRO EDUCATIVO

D./Dfia. padre/madre/tutora del
alumno/a del grupo , comunico
mediante el presente escrito que la ausencia de mi hijo/a, tutelado/a que el pasado dia ___ de

de , desde las horas hasta las __ horas, ha sido motivada

por causas ajenas a su voluntad, basadas en una decisiéon familiar que pertenece al ambito
privado y que, si fuera necesario, sera explicada ante las instancias oportunas que tengan

capacidad y derecho aconocer la misma.

Firmado en a de de

El/la padre/madre/tutor-a

Fdo.: DNI:

A la atencidn del Director/Directora del centro educativo
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e) ACTADE JUNTA DE DELEGADOS/AS DEL ALUMNADO DEL IES CIUDAD DE

HERCULES
Asistentes Fecha: Hora:
Nombre y apellidos de los Delegados/as Cur Firma

SO
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f) ACTA DE ASAMBLEA DEL CURSO DEL IES CIUDAD DE HERCULES

Asistentes Fecha: Hora:

Nombre y apellidos Firma
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14. NORMAS GENERALES PARA LA VESTIMENTA Y EL ASEO PERSONAL DEL
ALUMNADO

La manera de vestir y el funcionamiento ordenado aseo de los estudiantes son factores
importantes para el funcionamiento ordenado de las escuelas. La apariencia de cada
estudiante debera reflejar una imagen positiva del Instituto y deberd contribuir a un
entorno de aprendizaje libre de distracciones.

El estudiante y sus familias podran determinar la manera de vestirse y el aseo personal del

estudiante siempre y cuando se cumplan unas normas basicas:

Los miembros de la comunidad educativa deberan llevar ropa y calzado adecuadossegun la

situacion y la actividad escolar en cuestion.

El alumnado deberd cumplir las reglas de vestimenta y apariencia compatibles con un ambiente
educativo eficaz. Se prohibe tener una apariencia o llevar ropa que sea, vulgar,ofensiva, obscena o

presente un riesgo para la salud y la seguridad de los alumnos.

Ejemplos de vestimenta o apariencia prohibida incluyen, pero no se limitan a:

Todo aquello que cubra la cabeza (salvo que su uso tenga connotaciones de tiporeligioso
y/o médico en cuyo caso se evaluara la conveniencia de su uso en la comisién permanente del
Consejo Escolar); ropa transparente; articulos de vestir como cadenas o puntas/puas que puedan
ser percibidos o usados como arma; cualquier simbolo, estilo o ropa asociada con intimidacién o
violencia; anillos que puedan ser considerados por su tamafio o conformacion como peligrosos;
no se podrd usar ropa de playa o bafio enlas actividades escolares habituales; no se permitira
el uso de gafas de sol en los pasillos o en las aulas, si es necesario usar gafas por causas

médicas, se solicitard una autorizacion al tutor/a.

La direccidon del centro ejercerd discrecion al implementar esta norma, haciendo excepciones

razonables para respetar creencias religiosas o requerimientos médicos delalumnado.

72



A o 0y
Junta de Andalucia - . 7

CONSEJERIA DE EDUCACION

15.NORMAS GENERALES EN LAS AULAS Y ESPACIOS DE USO ESPECIFICO

NORMAS GENERALES BIBLIOTECA

PR

a)
b)

c)

d)

f)

g)

No esta permitido comer ni beber en la Biblioteca.
Se ruega entrar ordenadamente.

Se debera guardar silencio, procurando no molestar a los que se encuentren en elinterior.

Mientras se permanezca en la biblioteca, se respetaran las indicaciones del
profesorado encargado.

El uso de los orden dores se limitard a tareas relacionadas con los estudios
(realizacién de consultas, trabajos, etc.) y siempre bajo supervision del profesorado
encargado.

No estd permitido sacar de la biblioteca ningun material sin el consentimiento de

profesorado responsable.

El alumnado de Ciclos Formativos y Bachillerato que desee utilizar la biblioteca en horario
escolar como sala de estudio, debera comunicarselo y contar c?n la aprobacion de
Jefatura de Estudios o profesorado de guardia.

Los libros disponibles en la sala de consulta, una vez usados, se dejaran en la mesa o

se entregardn al profegorado responsable: NUNCA se deberdn colocar en su

sitio de origen

Las sillas y mesas deberan quedar ordenadas y recogidas y los ordenadores apagados.
ESTAMOS

Los préstamos se realizaran durante el recreo.

Para solicitar un préstamo es imprescindible presentar el carné de la biblioteca.

El periodo inicial de préstamos serd de dos semanas, pudiéndose pedir una prorroga siempre

gue se solicite antes de que expire el plazo. Se podran pedir dos obras como maximo.

El usuario que no hayaodevuelto la obra prestada en el periodo indicado para su

devolucion, recibird una notificacién de la demora y quedard excluido del Servicio de

préstamo hasta que no devuelva dicha obra.

Los libros de consulta no pgeden  en general sacarse de la biblioteca.

El retraso en la devolucion de las obras sera sancionado, de acue do con la falta, 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 reponer otra igual o de
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similares caracteristicas.

NORMAS DE USO DE LOS ORDENADORES DE LA BIBLIOTECA

a) El alumnado que desee utilizar los ordenadores de la biblioteca debera apuntarse en el
cuadrante correspondiente al comienzo del recreo.

b) Ellimite de tiempo sera de 15 minutos por alumno/a y dia.

c) Excepcionalmente y siempre a criterio del profesorado encargado de biblioteca, se podra
aumentar o disminuir el tiempo asignado, segin necesidades educativas.

d) Los ordenadores serviran como herramientas de consulta y busqueda de

e) informacion a través de Internet con fines EDUCATIVOS, por lo que no se podran visitar
ningun tipo de paginas no adecuadas a estos propdsitos (juegos, chats, redessociales, etc.)

f) Como maximo habra dos alumnos/as por ordenador.

g) Si cualquier alumno/a incumple alguna de estas normas SERA SANCIONADO Y NO PODRA
VOLVER A UTILIZAR LOS ORDENADORES DURANTE 15 DIAS.

74



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

NORMAS GENERALES USO DEL AULA PISTAS Y AULA SALA CUBIERTA

NORMAS GENERALES de UTILIZACION de la SALA CUBIERTA

La Sala Cubierta, tipologicamente “Sala Escolar”, del centro es el aula especifica cubierta de la

asignatura de Educacion Fisica, por tanto no es un pabelldn, gimnasio o sala de usos multiples;

consta de dos vestuarios, uno para cada sexo, un cuarto de material deportivo, un cuarto para

el profesorado, utilizado como departamento y una pista interior libre de obstaculos de 22 x 13

mts.

Normas Generales:

10.

El alumnado esperara en la puerta de entrada azul hasta que el profesorado nosindique
gue pasemos al interior.
Pedimos la llave y pasamos a los vestuarios, dejando alli nuestra ropa de cambiocolgada

en las perchas.

Para que a lo largo de toda la jornada escolar, los vestuarios conserven unas
condiciones minimas de utilizacion y habitabilidad se nombraran responsables de
vestuario que se encargardan de comprobar que el vestuario se deje tal y como se
encontré. Sus nombres apareceran en una pizarra junto a la puerta de entrada a los

vestuarios para que no se olvide.

En caso de coincidir dos grupos en la sala, tan solo uno de ellos ocupard el vestuario
(al que le corresponda en el cuadrante), mientras que el otro grupo dejarasus pertenencias
en los bancos del pasillo. Al terminar la sesién todos podran asearse en el vestuario de
forma coordinada y ordenada.

El profesorado debera evitar, por motivos de seguridad, que coincidan dos grupos omas al
mismo tiempo en los vestuarios y aseos.

No se puede pasar a los vestuarios del otro sexo.

No jugamos con el agua de los grifos, éstos deben quedar bien cerrados al terminar de
utilizarlos y la luz apagada.

Al entrar en la pista deportiva nos limpiamos los pies en el felpudo que hay justodelante
de la puerta.

Nunca entramos en la instalaciéon con comida o chucherias.

No arrojamos papeles al suelo, ni tampoco al water, por lo que utilizaremos las

papeleras que haya. Tampoco escupimos en el suelo.
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11. Nunca utilizaremos los materiales que haya en la sala sin el permiso del profesorado y
mucho menos en su ausencia.

12. Es importante que sepamos respetar todo el mobiliario de la instalacion, haciendo uso de
él de forma racional (si no es asi, el responsable de su deterioro pagara los desperfectos
integramente). No se debe arrastrar ningun objeto por el suelo de lasala cubierta.

13. Por razones de seguridad (rotura de cristales de ventanas y focos) no se permite jugar al
futbol dentro de la sala. El resto de deportes de baldn se realizaran siemprecon supervision
y presencia del profesorado de Educacion Fisica.

14. Mientras se practica en la sala no se permite salir de ella sin permiso del
profesorado, incluso para ir al vestuario.

15. Cuando algin miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran entrar en la Sala
Cubierta para coger materiales deportivos, éste o éstos deberan dirigirse al Jefe del
Departamento para su conocimiento, como responsable de los medios materiales

deportivos disponibles por el Centro.

16. Cuando algun miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran hacer usode la
Sala Cubierta en horario lectivo, deberdn presentar un escrito de solicitud de uso a la
Direccion del Centro Educativo, dénde se especifique claramente el nombre de la
actividad, objetivos educativos, relacion de la actividad con los contenidos de la
asignatura, a qué alumnado del centro va dirigida o nivel educativo, horario de la
actividad, dias de duracién de la misma, profesoradoimplicado y responsable de la

actividad.

El responsable de la actividad deberd firmar un compromiso por escrito aludiendo que se hard

cargo de todos los desperfectos, en caso de que se produjeran, durante el usode la instalacion.

La Direccion del Centro debera informar por escrito de la solicitud de uso de laSala Cubierta al

Jefe del Departamento de Educacidn Fisica.

El Departamento de Educacion Fisica contestara por escrito a la demanda de uso ala Direccion del

Centro.

Cuando la demanda de uso de la Sala Cubierta es en horario no lectivo:
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Para los Programas Deporte en la Escuela de la Consejeria de Educaciéon, Juegos
Deportivos Municipales del Ayuntamiento de Chiclana y Jugueteando de la DiputaciénProvincial de
Cadiz, consideramos que sea obligatorio la implicacién de algun profesordel Departamento para su

correcto funcionamiento.

Cuando la actividad solicitada sea diferente a las anteriormente citadas o donde no
exista implicaciéon de los miembros de este departamento consideramos que el uso de ésta,
seguramente, alterard el normal desarrollo de nuestro trabajo en el aula cubierta pudiendo
repercutir negativamente sobre alumnado y profesorado del Departamento, por lo que

dificilmente aprobaremos el uso de la Sala Cubierta en estas condiciones.

NORMAS GENERALES de UTILIZACION de las PISTAS DEPORTIVAS

Las Pistas Deportivas del Centro, de color rojo, son las aulas especificas exteriores de la
asignatura de Educacion Fisica, por tanto no forma parte del patio, decolor verde; consta de dos
pistas polideportivas de 44 x 22 mts., una para la practica de los deportes de futbol sala, balonmano

y voleibol y la otra para la practica de baloncestoy voleibol.
Normas Generales:

1. El uso de las pistas deportivas, en horario lectivo, serd prioritario para el alumnado que
realiza las practicas de los contenidos de la asignatura de Educacion Fisica.

2. Los alrededores de las pistas deportivas, por el lado norte de las pistas junto a lavalla
permeable del centro, por el lado este junto a la sala cubierta, por el lado sur espacio de
tierra junto al patio verde y lado oeste espacio con bancos, se consideran espacios de
seguridad, por tanto, no serdn de acceso permitido para elalumnado que no esté en clase de
Educaciodn Fisica.

3. En el caso, segun R.O.F., de que el nimero de grupos sea mayor al nimero de profesorado
de guardia y algin miembro del equipo directivo haya decidido quevayan al patio, se hablara
con el profesorado que imparte Educacion Fisica a esa hora para el posible uso parcial de
alguna o algunas de las pistas deportivas.

4. En el supuesto anterior, si el profesorado de Educacion Fisica que imparte clase en ese
momento puntual decide que no se utilicen las pistas deportivas se deberd respetar la
decisidn de éste, siendo el profesorado de guardia quien custodie y vigile en el patio verde
al alumnado para que no incumpla dicha decisidn.

5. El cerramiento del centro, formado por vallas permeables, que rodea las pistas deportivas,
estard siempre en perfectas condiciones, evitando asi que personas ajenas al centro se

introduzcan en el mismo.
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6. El profesorado de Educacién Fisica cuando observe alguna rotura en las vallas, o algun otro
elemento fijo de las pistas deberd informar inmediatamente a laSecretaria o Direccidn
del Centro para su reposicion lo antes posible.

7. El uso de las pistas por parte del profesorado de Educacidon Fisica cuando no le
corresponda segln cuadrante, sera resuelto entre el profesorado implicado, primando
el uso de las pistas por parte del profesorado que le corresponde segincuadrante aceptado

a comienzo del curso escolar.
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NORMAS GENERALES AULAS TIC

10.
11.
12.
13.

14.

15.

La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos recaera
sobre los/as alumnos/as que lo utilizan. Cada reparacion derivada de un mal uso de estos
elementos serad por cuenta de los usuarios/as (segun articulo 35.2 apartado c) del decreto
85/1999 de 6 de Abril).

Las aulas deberdn permanecer cerradas y los/as alumnos/as esperaran en el pasillohasta la

llegada del/la profesor/a. Tras finalizar la sesion, los/as alumnos/as deberan salir al pasillo
y el/la profesor/a debera cerrar el aula.

Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por el/la
profesor/a y comunicado a Jefatura de Estudios y sdlo podrad autorizarse un cambio de
ubicacion puntual por motivos pedagoégicos o de control disciplinario.

Al comenzar la hora, cada par de alumnos/as realizard un reconocimiento visual del
ordenador y de su mesa de trabajo.

Si en el reconocimiento inicial, al inicio de una sesion de trabajo con ordenadores en el
transcurso de ésta se observa alguna anomalia, debera comunicarse inmediatamente al
profesor/a que imparte la clase y a los/as alumnos/as responsables del aula.

En caso de incidencia, el/la profesor/a y los/as alumnos/as responsables del aula
cumplimentaran el Parte de Incidencias, que serd firmado por los/as alumnos/as
responsables del equipo que ha sufrido la incidencia y por el/la profesor/a y, una vez
cumplimentado, serd entregado en la Conserjeria por los/as alumnos/asresponsables del
aula.

Tanto para el inicio de una sesidon de trabajo, como para su desarrollo vy
finalizacidon deberan seguirse las indicaciones del profesorado que imparte la clase.

Queda prohibida expresamente la manipulacion de los equipos informdticos sin
autorizacion del/la profesor/a que imparte la clase.

Queda prohibida expresamente la manipulacion no autorizada de cualquier equipo distinto
del de nuestro puesto de trabajo.

Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacién del/la profesor/a queimparte.
Sélo deben almacenar informacidn en su carpeta de usuario.

Queda prohibido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.

El uso del ordenador deberd ser compartido por los/as dos alumnos/as a los que les
corresponden dicho equipo.

Al finalizar la clase deben apagarse correctamente todos los equipos, dejar el mobiliario
debidamente recogido y limpias las mesas de trabajo.

Queda prohibido introducir comidas y/o bebidas en el aula TIC.

79



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

NORMAS GENERALES AULA POLIVALENTE Y DE CONFERENCIAS “ANDRES PINO”

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

j)

Las actividades programadas por el Centro tendran preferencia sobre el resto. Si algun
profesor o profesora tiene solicitado dicho espacio se desplazara a otro que leindicard la
Jefatura de Estudios.

Este espacio dispondra de un cuadrante de uso organizado por la Jefatura de Estudios y a
disposicion del profesorado en la sala de profesorado.

No se podran manipular los aparatos electrdnicos instalados en la sala. Si algin profesor
o profesora tiene dificultades consultar a cualquier miem bro del Equipo Directivo. Tener
la precaucion de apagar todos los aparatos utilizados al finalizar la clase, incluido el aire
acondicionado.

El profesor o profesora debera ser el primero/a en entrar en la sala y el ultimo ensalir.

No esta permitido comer ni beber.
Velar por el orden y la limpieza.
Se ruega entrar ordenadamente. Ocupando las sillas comenzando por la zona mascercana
al escenario.
Se debera guardar silencio, procurando no molestar a los que se encuentren en elinterior.
Mientras se permanezca en la sala se respetaran las indicaciones del profesorado
encargado.

No esta permitido utilizar de la sala de audiovisuales ninglin del profesorado

responsable.

k)

Las sillas y mesas deben quedar ordenadas y recogidas.
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NORMAS GENERALES TALLER DE TECNOLOGIA
CARGOS EN LOS GRUPOS

1. Se nombrard por cada grupo dos delegados de herramientas. Estos inspeccionaran las
herramientas del tablero a la entrada y salida del taller. (Antesde que entren los compafieros y
antes de su salida del taller). En el caso de quefalte algunas de las herramientas se anotara en el
libro de incidencias.

2. Se nombrara dos delegados de limpieza. Estos inspeccionaran que el taller quede en perfectas
condiciones para el uso del siguiente grupo.

3. Se nombrara dos delegados de almacén. Se encargaran de los siguientes puntos:

a. Suministrar alos compafieros sus respectivos trabajos.
b. Recoger los trabajos para su correcto almacenaje.

c. Solo tendran acceso al almacén los delegados deprofesorado.
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DISTRIBUCION DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS:

1.

Habra un tablero de herramientas al fondo de la clase. En el caso de que hiciera falta algunas
herramientas mas, en el almacén hay cajones con herramientas varias. Las herramientas que
se saquen del almacén se anotaran en una hoja quehay en este y luego al finalizar la clase se
pondran luego en su sitio correspondiente. (Se puede pedir la ayuda de los delegados de

almacén).

En las estanterias del almacén, se han previsto baldas para cada grupo, asi como baldas para
materiales de 29, 32 y 49, En estas ultimas siempre habra materiales suficientes para la
ejecucion de cada uno de los proyectos. Habra una estanteriapara materiales fungibles (estafio,

cola termofusible, pinturas, pegamentos, lijas,etc...) y otra zona de materiales de ferreteria.

En el armario situado al lado de la mesa del profesor, habrd materiales varios para realizar los

proyectos, como tornilleria, barras termofusibles, estafio, lija, etc.

Habra un armario de herramientas y materiales de repuestos, para ser usadoscuando se agoten
las existencias de estos.

Habrad soportes para soldadores y pistolas termofusibles. Se dispondrd de una ubicacion
especifica en el aula taller, donde los soldadores y pistolas termofusibles queden
colocadas de forma que los cables no sufran por las elevadas temperaturas, quedando los

cables colgados.

NORMAS IMPORTANTES:

=

Las mangueras de conexion de las mesas quedaran recogidas una vez terminadala clase.

Se utilizardn los protectores situados debajo de las mesas de trabajo, siempre que se esté
trabajando con herramientas.

Todos los profesores del departamento tendran una llave para la puerta principaldel taller. Las
demas llaves estaran ubicadas en el armario situado al lado de la mesa del profesor.

Habra un cuadernillo donde estara el horario de uso del taller y donde seanotaran las
incidencias con su fecha, curso, hora etc.

Las clases terminaran siempre cinco minutos antes, para la recogida demateriales y limpieza

del aula-taller.

NOTA:

Con estas normas se pretende fundamentalmente llevar un control de las herramientas vy

materiales en el aula taller que se han visto mermadas en estos ultimos afios. Desde la jefatura de

departamento se pide a todos los integrantes del departamentode tecnologia la implicacién vy el

cumplimiento de estas normas para llevar a cabo una buena labor docente.
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NORMAS GENERALES LABORATORIO DE BIOLOGIA Y GEOLOGIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

En todo momento se atenderan las indicaciones del profesor.

Nunca quedara el aula sin profesor, en caso de necesidad se solicitard apoyo al profesor de
guardia.

Antes de realizar una practica, debes leerla detenidamente para adquirir unaidea clara de su
objetivo, fundamento y técnica.

En la mesa sélo debe estar el cuaderno de trabajo. Los chaquetones se colgaran en las

perchas y las mochilas se dejardn en la zona de entradaindicada a tal efecto.

No lleves bufandas o prendas que dificulten tu movilidad. Si tienes elcabello largo debes

recogértelo.

Recuerda dénde esta situado el botiquin.

Estd prohibido tomar alimentos o degustar golosinas en los laboratorios.
Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes algunaherida protégela.

En caso de producirse un accidente, quemadura o lesién, comunicalo inmediatamente al

profesor.

El alumnado no se levantard de su mesa ni abrirdn las ventanas si no es porindicacién del

profesor/a.

Se debe procurar no andar de un lado a otro sin motivo vy, sobre todo, no sedebe correr en los

laboratorios.

El alumnado no debe coger o manipular otro material del laboratorio que nosea al asignado para

la practica que se esté realizando.

El material asignado que se rompa como consecuencia del incumplimientode estas normas sera

abonado por el o los infractores.

El uso de las piletas debe hacerse en orden, sin formar colas, y el material lavado debe
colocarse sobre papel absorbente para su secado. Las piletas deben quedar limpias y las

encimeras secas.

Al finalizar la clase las mesas deben quedar limpias, el material utilizadolavado y secando
sobre papel absorbente, los microscopios correctamente guardados y las banquetas colocadas

sobre la mesa.
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Normas para manipular instrumentos y productos

10.

11.

12.

Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de lared eléctrica.

No toques nada del circuito eléctrico de las mesas pues sélo el profesor puede revisar la

instalacion.

Maneja con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio.

Maneja con cuidado los microscopios, colocando los portaobjetos siempre secos vy
prestando cuidado al cambiar de objetivo para no aranarlo o romperlo. Guarda siempre

los microscopios limpios, con el objetivo de menor aumento colocado y en su caja

correspondiente.

Informa al profesor del material roto o averiado.

Fijate en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de losproductos quimicos.
No pruebes ni ingieras los productos.

Lavate las manos con jabon después de tocar cualquier producto quimico.

Si te salpicas accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante. Si salpicas la

mesa, limpiala con agua y sécala después conun pafio.

Evita el contacto con fuentes de calor. No manipules cerca de ellassustancias inflamables.
Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo del fuego, utiliza pinzas de madera. Cuando
calientes los tubos de ensayo con la ayuda de dichas pinzas, procura darles cierta inclinacion.
Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura ni dirijas esta hacia algun

companfero. (ver imagen).

Todos los productos inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado y separados

de los acidos, las bases y los reactivos oxidantes.

Los acidos y las bases han de manejarse con mucha precaucién, pueden producir heridas y

guemaduras importantes.
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NORMAS GENERALES LABORATORIO DE FiSICA Y QUIMICA

En todo momento se atenderan las indicaciones del profesor.
1. Nunca quedara el aula sin profesor, en caso de necesidad se solicitara apoyoal profesor de

guardia.

2. Antes de realizar una practica, debes leerla detenidamente para adquirir unaidea clara de
su objetivo, fundamento y técnica. En la mesa soélo debe estar el cuaderno de trabajo.
Los chaquetones se colgaran en las perchas y las mochilas se dejardn en la zona de

entrada indicada a tal efecto.

3. No lleves bufandas o prendas que dificulten tu movilidad. Si tienes elcabello largo
debes recogértelo.

Recuerda dénde esta situado el botiquin.

Esta prohibido tomar alimentos o degustar golosinas en los laboratorios.

Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida protégela.

N o v k&

En caso de producirse un accidente, quemadura o lesidon, comunicaloinmediatamente al
profesor.
8. El alumnado no se levantara de su mesa ni abrirdn las ventanas si no es porindicacién del

profesor/a.

9. Se debe procurar no andar de un lado a otro sin motivo y, sobre todo, no sedebe correr en
los laboratorios.

10. El alumnado no debe coger o manipular otro material del laboratorio que nosea al asignado
para la practica que se esté realizando.

11. El material asignado que se rompa como consecuencia del incumplimientode estas normas
sera abonado por el o los infractores.

12. El uso de las piletas debe hacerse en orden, sin formar colas, y el material lavado debe
colocarse sobre papel absorbente para su secado. Las piletas deben quedar limpias y las
encimeras secas.

13. Al finalizar la clase las mesas deben quedar limpias, el material utilizado lavado y secando
sobre papel absorbente, los microscopios correctamente guardados y las banquetas

colocadas sobre la mesa.

Normas para manipular instrumentos y productos

1. Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de lared eléctrica.

2. No toques nada del circuito eléctrico de las mesas pues sélo el profesorpuede revisar la
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instalacion.

3. Maneja con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio.

4. Maneja con cuidado los microscopios, colocando los portaobjetos siempre secos y
prestando cuidado al cambiar de objetivo para no arafarlo o romperlo. Guarda
siempre los microscopios limpios, con elobjetivo de menor aumento colocado y en su caja
correspondiente.

5. Informa al profesor del material roto o averiado.

6. Fijate en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de los productos
guimicos.

7. No pruebes ni ingieras los productos.

8. Lavate las manos con jabon después de tocar cualquier productoquimico.

9. Si te salpicas accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante. Si salpicas

la mesa, limpiala con agua y sécala después con un paio.

10. Evita el contacto con fuentes de calor. No manipules cerca de ellas sustancias inflamables.
Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo del fuego, utiliza pinzas de madera.
Cuando calientes los tubos de ensayo con la ayuda de dichas pinzas, procura darles cierta
inclinaciéon. Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura ni dirijas esta

hacia algin companero.

11. Todos los productos inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado y separados de

los acidos, las bases y los reactivos oxidantes.

12. Los acidos y las bases fuertes han de manejarse con mucha precaucién,ya que la mayoria
son corrosivos y, si caen sobre la piel o la ropa, pueden producir heridas y quemaduras

importantes.

13.Si tienes que mezclar algun acido (por ejemplo, acido sulfurico) con agua, afiade el
acido sobre el agua, nunca al contrario, pues el acido «saltaria» y podria provocarte

guemaduras en la cara y los ojos.

14. No dejes destapados los frascos ni aspires su contenido. Muchas sustancias liquidas

(alcohol, éter, cloroformo, amoniaco...) emiten vapores téxicos.

Y recuerda:

e Lo que hagas durante la practica debes dejarlo reflejado, a limpio, en tu cuaderno.

e Debes esforzarte por participar durante la prdactica y disfrutar de aprender ciencias

manipulando instrumental de laboratorio.
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NORMAS GENERALES AULA DE EDUCACION PLASTICA Y VISUAL
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Entrar en el aula después que el profesor o la profesora y sentarse en orden ysilencio.
Respetar en todo momento al profesorado y a los companeros.

Hacer buen uso del material disponible en el aula

Cuidar las instalaciones y medios disponibles en el aula (mesas, sillas y demasmobiliario).
Hacer un uso correcto de las piletas para limpiar el material.

La clase finalizard cuando el profesor o profesora compruebe que el aula quede
correctamente recogida y limpia.
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LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADA'Y SALIDA.

BASES LEGALES

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y elfuncionamiento de
los institutos de educacidon secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado.

Consideraciones y Orientaciones del Servicio de Inspeccion.
Plan de Autoproteccidn del Centro.

Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocién de la Cultura de
Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros Educativos sostenidos con fondos publicos.(BOJA de
2 de febrero).

VIGILANCIA EFECTIVA

La vigilancia debe ser suficiente, es decir, proporcional al nimero de alumnos/as que se encuentren
en ese periodo fuera de las aulas. En el caso de los centros de Educacién Secundaria estd
contemplado que sea de un profesor o profesora por cada seis grupos.

El profesorado de guardia debera velar por el normal desarrollo de las actividades en eltiempo de
recreo, dedicando una mayor atenciéon al alumnado de los primeros cursos de la educacidn
secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones
posibles.

Debe garantizarse que se cubren todos aquellos espacios a los que se pueda acceder por el
alumnado durante el recreo, por ello, es importante, acotar en lo posible los mismos,evitando el
acceso a escaleras o a la zona de las aulas.

Hay que cuidar especialmente los lugares ocultos o fuera de la vista ordinaria: recodosen patio,
proximidades de los aseos, escalinata, etc.

Deben evitarse los grupos de profesores o maestros, de espaldashablando, etc. La vigilancia debe
ser realmente vigilancia.

Debe incluirse en el ROF este aspecto: croquis de las zonas a vigilar, sefialandose los puntos o
lugares donde estaradn situados los maestros y profesores. Puede incluirse suplanificacién en el
Plan Anual de Centro, concretdndose para cada curso, los aspectos que procedan, como los
profesores y profesoras concretos, con un cuadrante especifico para la vigilancia en los

recreos.
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Se establece un turno de vigilancia rotatorio que estara expuesto en el tablon de Sala deProfesores
y del que trimestralmente se entregard una copia a todo el Profesorado.

El alumnado usara los aseos de la planta baja durante todo el periodo de recreo, no pudiendo
subir ni permanecer en ningun espacio de la primera o segunda planta.

El alumnado que fuera sancionado sin un periodo del recreo por parte del profesorado serd
atendido por el profesor o profesora que ha impuesto la sancion.

El alumnado deberd conocer claramente las normas del recreo para lo cual cada tutor/a hara
actividades de concienciacién de uso de instalaciones, limpieza, convivencia...

Durante el recreo no se permite comer en los pasillos de la primera planta, salvo que lascondiciones
meteoroldgicas no permitan estar en el patio o en los porches.

Durante el tiempo de recreo se podran programar actividades deportivas o de ocio si alglin
profesor o profesora o grupo de alumnos/as se responsabiliza de su organizacién y control.

Durante el recreo se podra jugar a futbol sala o baloncesto siempre que exista una
organizacién de la actividad que no provoque conflictos entre el alumnado y el profesorado de
guardia que lo autorice.

DIAS EN QUE NO SE PUEDA UTILIZAR EL PATIO DE RECREO

Cuando por las condiciones meteoroldgicas no se pudiera hacer uso del patio de recreo,el recreo se

realizard en el porche del edificio y en la planta baja.

Debido a las dimensiones del mismo, los tutores deberan concienciar al alumnado de que en el
mismo no se puede jugar con movimientos bruscos y se trata exclusivamentede salir a un espacio
abierto. El alumnado podra entrar en el edificio escolar para haceruso de los servicios, no podran
estar en las escaleras ni entrar en otras dependencias.

Los turnos de vigilancia del profesorado seguiran su curso., adaptandose a las
circunstancias especificas del momento.

ENTRADAS

Para el acceso al Centro para dar comienzo a la actividad escolar, tanto al principio de la jornada

como a la terminacién del recreo el alumnado permitira subir las escaleras confluidez y seguridad.
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CAMBIOS DE CLASE

Cuando se produzca cambio de materia el alumnado que requiera un cambio de clase, este se
realizard en el menor tiempo posible. El alumnado se desplazard con el resto decompaiieros que

comparten la actividad.

16. USO DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE CAPTACION Y REPRODUCION DE
IMAGENES EN LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO

Puesto que la mayoria del alumnado del instituto es menor de edad, no es responsabledel uso de
su propia imagen, y para salvaguardar la intimidad de todos los miembros de la comunidad

educativa se actuara de la siguiente manera:

En las instalaciones del Instituto estad prohibido el uso de cualquier medio ,sea electrénico o
no, con capacidad de tomar o reproducir imagenes, como por ejemplo camaras de fotos,
camaras de video, teléfonos modviles... salvo que formen parte de una actividad educativa
programada y siempre bajo la supervisién del profesorado. No obstante las imagenes obtenidas

para esta actividad solo podran ser usadas en estecontexto educativo.

Cuando un alumno o alumna deba ponerse en contacto con su familia, se dirigira a la sala de
profesorado donde el profesorado de guardia serd quien realice dicha llamada. En el caso de que
no hubiese en ese momento ningln profesor o profesora de guardia en la sala sera un miembro
del equipo directivo el que realice la gestion .En caso de incumplir esta norma vy realizar la
comunicacion por medios e iniciativa propia, seraconsiderada una falta grave a las normas de

convivencia.

Cuando un profesor o profesora detecte que un alumno o alumna esta haciendo uso deun medio
de reproduccién le requerira para que le sea entregado en ese momento. Elalumnado no se
opondra en ningun caso al cumplimiento de esta norma. El aparato en cuestién pasara a ser
custodiado en la Jefatura de Estudios y lo recogerd al finalizar la jornada escolar. Si este
comportamiento se repitiese, sera un adulto responsable de ese alumno o alumna el que lo
hiciese. En caso de que el alumnado reincida, tercer incumplimiento, recibira un apercibimiento

escrito.

Si el alumno se negara a entregarlo al profesorado, tendra una sancién de expulsion detres dias

del Centro.
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Si el alumno o alumna esta tomando imagenes, se le pedird que estas sean borradas y sele aplicard

una sancién de hasta tres dias de expulsion del Centro.

Si las imagenes tomadas en las instalaciones del instituto son publicadas en cualquier pagina de
Internet o reproducidas por cualquier otro medio, la sancién propuesta sera de hasta cinco dias de
expulsién y la pérdida del derecho a participar extraescolar grupal que se produzca en este

curso.

Si las imagenes son utilizadas para insultar, coaccionar, menospreciar, etc... a cualquier miembro
de la comunidad educativa la sancién a aplicar sera de hasta 15 dias de expulsién del Centro.
Esta sancién se aplicard al alumno o alumna que insulte, menosprecie, coaccione, etc...

independientemente de que este sea el propietario de lasimagenes o el que las suba a internet.

Si las imagenes o las actuaciones del alumnado son especialmente insultantes o denigrantes la
sancién podra ser de hasta 29 dias de expulsién del Centro

El alumnado podra hacer uso del mdvil en los recreos en los patios exteriores del Centro, siempre
y cuando se cumplan las indicaciones y normas anteriormente expuestas.

17. USO DE INTERNET EN EL CENTRO

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.Conforme a lo establecido en el
Art. 17 del Decreto 25/2007

1. Las personas que ejercen la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar,
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:
a. Tiempos de utilizacion.
b. Paginas que no se deben visitar.
c. Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles demensajes y
situaciones perjudiciales.

2. El profesorado vela para que los menores atiendan especialmente a las siguientes reglas de
seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la
confidencialidad:

a. Proteccién delanonimato, de modo que los datos de caracter personal menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas
gue ejerzan la tutela.

b. Proteccidon de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan usode su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzanla tutela.

c. Proteccidon de la intimidad de las personas menores frente a la intromisidon deterceras
personas conectadas a la red.

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

e. Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulentay las
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compras sin permiso paterno o materno.

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

3. El centro procura el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloquean, zonifican o
discriminan contenidos inapropiados para menores de edad en Internet yTIC . Se
consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de
atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, laseguridad y los derechos
de protecciéon de las personas menores de edad vy, especialmente, en relacién con los
siguientes:

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

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi
como los relativos a la prostitucién o la pornografia de personasde cualquier edad.

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

d. Los contenidos que daifien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

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

El Centro fomenta el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad y
establece medidas de prevencidn y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

e Promueve acciones que faciliten el uso responsable mediante la sensibilizacién de
padres, madres y personas que ejerzan la tutoria.( Charlascon tutores)

e Disefia estrategias educativas (charlas, cursos...) dirigidas al alumnado y sus familias

para el uso seguro y responsable de Internet:

Curso formacién alumnado Cibermediador.

Talleres sobre Internet y seguridad impartidos por Cruz Roja (alumnado de32 ESO)

Charlas impartidas por la Guardia Civil " Riesgos de Internet" (alumnado de12 ESO)

© o o o

Promueve el uso de sistemas de seguridad y proteccionque detecten contenidos
inapropiados. Para ello el Centro dispone de cortafuegos , filtrosy un servidor a

través del cual se realizan los accesos a Internet.

o Se solicita autorizacidn expresa y por escrito a las familias para publicar

o fotografias o imdagenes de actividades realizadas en el Centro o fuera delmismo.
ANEXO

o El profesorado que utiliza los ordenadores en clase vela por su uso adecuado vy
presta especial atencion a que el alumnado no entre en paginas de contenido
inapropiado o ilicito.

18. GESTION CHEQUE LIBRO

Una vez seleccionados los materiales de cada materia y nivel, y asociados estos por el ISBN en el
apartado de gestién de Cheque-libros de Séneca, el programa generard para cada alumno/a su
cheque-libro especifico conforme a las materias de su matricula.
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Todos los cheque-libros, una vez generados y revisados, son enviados al Punto de Recogida de
Ipasen para que las familias puedan, a través de un cddigo QR que les aparece, recoger los
materiales en el establecimiento de su eleccidn.

"Dentro de las funciones de los tutores/as, hemos definido que sean ellos/as los que, una vez que
el alumnado disponga de los libros de texto del curso, gestionen con su alumnado, la colocaciéon de
las etiquetas preceptivas, comprobando que los datos que figuren sean los referidos al curso en
marcha.

Cada alumno/a se encargara de forrar y cuidar este material, y desde las tutorias se comunicara a
la Secretaria del centro cualquier incidencia relativa a los libros entregados, sea esta por pérdida o
por sustraccidn, en cuyo caso, y como dice la normativa, se comunicara a las familias su deber de
reposicion.

Los tutores/as, haran un seguimiento del estado de los libros durante el curso y al final del mismo,
se encargardn de su recogida y colocacién en los armarios de las aulas, dejando registro de aquel
alumnado que no haya devuelto el material. En estos casos, serd la secretaria del centro la que
requiera de las familias su deber de devolucién."

19. GESTION Y CONDICIONES DEL PROGRAMA EDUCATIVO TDE

El centro dispone de una dotacién de ordenadores portatiles, proporcionados por la Junta de
Andalucia durante el curso 2021/22, para desarrollar el Plan de Transformacion Digital Educativa
(TDE), enmarcado en el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y modernizacién de los
procesos, los procedimientos, los habitos y comportamientos de las organizaciones educativas y de
las personas que, haciendo uso de las tecnologias digitales, desarrollen su capacidad de hacer
frente a los retos de la sociedad actual..

Para poder tener acceso a uno de estos dispositivos por parte del profesorado, debe hacerse una
peticién a la secretaria del Centro, con el objeto de poder evaluar todas las solicitudes por parte
del equipo directivo y coordinacién TDE.

Una vez aprobada la solicitud, es obligatorio cumplir los siguientes requisitos:

e Firmar en Séneca el compromiso de préstamo donde se recoge la reglamentacion de uso
de estos portatiles.

e Cumplimentar las dos fases del Test de Competencia Docente (CDD). A través del Test
CDD, el profesorado puede autodiagnosticar su nivel de competencia digital. Una vez
realizado el Test CDD, el profesorado podra obtener un Informe Individual con la valoraciéon
global de su nivel competencial (A1-C2) en el ambito digital. Ademas, la informacién
facilitada por el profesorado participante, servira para elaborar la autoevaluacion de la
competencia digital del centro y del Plan de Actuacion Digital (PAD).

93



Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

94




A

Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE EDUCACION

95




