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1. Introduccion

En las finalidades educativas se considera como valor fundamental el de "la educacionen
libertad, basada en el respeto, la solidaridad y la responsabilidad”. Esta declaracion se convierte en

programatica en el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

ElIR.O.F. debe garantizar no solo el marco de resolucion de conflictos sino también debe ser un
elemento activo en alcanzar el tono de convivencia deseable en una comunidad educativa. La
estabilidad de las relaciones interpersonales y la consecucion de una armonia minima entre ellas
constituyen un puntode partida necesario para llevar adelante el proceso educativo, finalidad ultima

delainstitucion.

El R.O.F. debe colaborar en la consecucion de ese logroy en aquellos establecidos en las
Finalidades Educativas que guardan una relacion mas directa con la convivencia. Asi, metas educativas
como ‘interiorizar los valores de respeto y solidaridad con los demas y rechazo de todo tipo de
actitudes intolerantes y agresivas ante las diferencias de todo tipo”"o como’conseqguirelrespeto a las
instalaciones y mobiliario del Centro y de su entorno’, deben encontrar su expresion en este

documento.

De acuerdo conestos principiosy declaraciones generalesseraprecisodesarrollar en el R.O.F.
unos principios de convivencia democraticos que contribuyan al proceso de formacion integral de las
alumnas y de los alumnos desde la optica de la justicia, la participacion, el respeto y el consenso. En

ese sentido se consideran elementos prioritarios a desarrollar en el R.O.F. los siguientes:

e Desarrollar los derechos y deberes del alumnado garantizando los mecanismos necesarios

para que se puedan ejercitar en su plenitud.

e Establecer un clima ininterrumpido de dialogo de manera que todos los sectores de la
Comunidad Educativa se sientan igualmente comprometidos con las normas reguladoras de la

convivencia.

e (Concretar las normas de convivencia, dando prioridad a procesos de reflexion,
negociacion y busqueda de acuerdos que permitan en el futuro una mejora del proceso educativo,
aplicando soélo aquellas correcciones que son utiles en la mejora de este. Habra pues que tener
previsto ante el proceder de una persona, miembro de la comunidad escolar, que manifiesta
reiteradamente una conducta, perjudicial para si mismo, para los demas o para los elementos

materiales del Centro, los pasos a dar, quiénes intervienen en primera instancia, quiénes despues,
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teniendo en consideracion siempre las circunstancias propias de cada situacion para que la medida

acordada resulte eficaz,justa y educativa.

e Indicar qué procesos han de guiar la accidén, qué personas intervendran y en qué orden, ante

aquellos conflictos que se presenten, y afecten aindividuos 0 grupos.

e Establecer modelos de acciones que favorezcan la prevencion de conflictos basados en
entender el conflicto como una llamada de atencion que nos ha de llevar a realizar un proceso de
mejora individual y/o institucional, actitudes receptivas y de ayuda en la relacion profesorado-
alumnado, buscar siempre la mejora de la autoimagen del alumnado mediante el éxito, Ia
orientacion y la atencion individual, introducir elementos de reflexion social sobre los conflictos y los
problemas del aula y tratarlos en la propiaaula, considerando las diferencias individuales, de

opinion, los distintos intereses del alumnado y las distintas necesidades.

El R.O.F., en definitiva, pretende ser un instrumento que facilite y posibilite la realizacion dela
tarea educativa, el desarrollo integral de las alumnas y de los alumnos, 1a realizacion profesional de las
profesoras y de los profesores y personalnodocentey la integracion de las madres y de los padres

enlavidadel Centro.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, se ha organizado el Reglamento,no como un
conjunto de prescripciones y sus sanciones correspondientes, sino como la red de vias y caminos que
hacen posible y mejoran la convivencia en el Centro. Ya que las discrepancias y los conflictos son
inevitables, de lo que se trata es de encontrar una organizacion de la convivencia que permita

encauzarlos de la manera mas normalizada posible.

Sera consensuado por todos los sectores implicados en él, a saber, sector profesorado, sector
alumnado, sector madres y padres y sector administraciony servicios, y ratificado por el Consejo Escolar

que procedera asuaprobacion.Unavezaprobado,se aplicara a todos los sectores implicados.
La legislacion basica a partir de la cual se ha elaborado este reglamento es la siguiente:
. Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

. Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico

de los Institutos de Educacion Secundaria.

. Correccion de errores del Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba

el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

. 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
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2. Organos del centro

La comunidad educativa del centro la conforman todas aquellas instituciones, 6rganos y

personas que trabajany participan delavida y dinamismo del centro.

2.1. Organos de gobierno en el centro

Los organos de gobierno de nuestro centro se rigen para el cumplimiento de sus objetivos
pedagogicos. Estos objetivos podran consequirse unicamente si todos los miembros de la comunidad
colaboran activamente y se comprometen activamente en el buen funcionamiento del centro desde la
parcela que le corresponde. Para hacer posible la participacion en lacomunidad educativa se estructuran

distintos organos de gobiernoy de coordinaciondocente.
Los 6rganos de gobierno de un centro educativo son de dos tipos:

A Organos colegiados
e ConsejoEscolar
e (Claustro de profesores.
B. Organos unipersonales.
e Directora
e JefadeEstudios

o Secretaria.

Existen otros organos de trabajo, pero se definen como 6rganos de coordinacién docente y

tienen su apartado propio.

2.1.1. El Consejo Escolar

Composicion
ElConsejo Escolar delos centros publicos estara compuesto porlos siguientes miembros:

a) El director del centro, que sera su Presidente.

b) El jefe de estudios.
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C) Un representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el
centro.
d) Un numero de ocho profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del

total de los componentes del Consejo, elegidos por el Claustroy enrepresentacion de este.

e) Un numero de cinco de padres y de cinco alumnos, elegidos respectivamente pory
entre ellos.
f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro, aunque

actualmente no contamos con este miembro.

)] El secretario delcentro,que actuara comosecretariodel Consejo,convoz y sin voto.
En el seno del Consejo Escolar es obligatoria la existencia de; las siguientes comisiones

e La comision Permanente integrada por el Director o la Directora del Centro, un profesor o
profesora, un padre o una madre y un alumno o alumna.

e La comision de Convivencia integrada por el Director o la Directora del Centro, el Jefe o la
Jefa de Estudios, dos profesores o profesoras, dos madres o padres y dos alumnos o

alumnas.
Ademas de éstas se constituirantantascomoseannecesarias, entre otras:

e La comsdnde Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales integrada por el Director o la
Directoradel Centro, Secretario oSecretaria, un profesor ounaprofesora, profesoro profesora
de PedagogiaTerapéutica, unpadre ounamadre, unalumnooalumnayun miembrodelP.A.S.

e Equipo de evaluacion integrada por el Director o la Directora del Centro, un profesor o
profesora, un padre o una madre y un alumno o alumna, la jefa de departamento de
formacion evaluacion e innovacion educativa.

e Comision Permanente de gratuidad de libros de texto integrada por Directora del Centro, un

profesor o profesora, un padre o una madre y un alumno o alumna,

Ademas, se designara una persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad

real y efectiva entre hombres y mujeres.

Unodelosrepresentantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la asociacion de
padres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las

Administraciones educativas.

Los alumnos podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar a partir del primer curso de la
Educacion Secundaria Obligatoria. No obstante, los alumnos de los dos primeros cursos de la

Educacién Secundaria Obligatoria no podran participar en la seleccion o el cese del director.
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Elprocedimientodeelecciondelos miembrosylaconstituciondel ConsejoEscolar se desarrollaran
durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares. En el plazo dediez diasacontardesde
la fecha de proclamacion de los miembros electos, la Direccion acordara convocar la sesion de
constitucion del nuevo Consejo Escolar. Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no
eligiera o designara a sus representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector,

este hecho no invalidara la constitucion de dicho érgano colegiado.

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar se realizara de forma que permita la participacion equilibrada de hombre y

mujeres.
Reuniones.

ElConsejoEscolarsereunirasiempre queloconvoqueeldirectorolosolicite, al menos, untercio
de sus miembros. En todo caso, es preceptiva unareunidn a principio de curso y otra al final de este. La
asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el secretario, por orden del presidente, convocara con el correspondiente orden del dia a
los miembros del Consejo Escolar, con una antelacion minima de una semana. En caso de convocatorias

extraordinarias el plazo se reduce a 48 horas.

Competencias del Consejo Escolar.
Articulo 127, de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).
El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobary evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion docente.

¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la presente
Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.

e] Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y

disposiciones que la desarrollen.
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f) Impulsar la adopcidn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia
en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencion
del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas,
de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las
medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la
decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k] Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolary los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

I) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

2. 1.2. El Claustro de profesores y profesoras

Composicion

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el gobierno del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del centro. El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la

totalidad delos profesores que presten servicio en el centro.

El claustro de profesorado lo componen en el curso 2023-2024 un total de 57 docentes. El

docente del Aula Temporal de Adaptacion Linguistica es compartido con otros dos centros, las dos
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docentes de Religion Catolica, y el docente de Religion Islamica, comparten horario con otros dos
centros y se nos ha asignado una segunda PT, dos dias a la semana y que compartimos con otro
centro. Trabajamos ademas con dos auxiliares de conversacion debido al desarrollo del Programa

de Centro bilingue.

Competencias del claustro de profesores y profesoras
Articulo 129, de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

El Claustro de profesores posee las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los

proyectos y de la programacion general anual.

C) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion

pedagogicay en laformacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del

director en los términos establecidos por la normativa vigente.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.
g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento

escolarylosresultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por
que éstas se atengan a la normativa vigente.

) Proponermedidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las

normas de organizaciony funcionamiento.

El Claustro se reunira, como minimo, dos veces al ano y siempre que lo convoque el director o Io
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. Es preceptiva, ademas, una sesion a principio de curso y
otra al final del mismo. La asistencia a las reuniones del Claustro es obligatoria para todos sus

miembros. Laausencia, portanto, deberaestar formalmente justificada.
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Enlasreuniones ordinarias, el secretario, por orden del director, convocaraalos miembros de
esteporcorreo electronico,conelcorrespondiente ordendeldia,con unaantelacion minima de cuatro
dias. En caso de convocatorias extraordinarias el plazo de antelacion minima es de 48 horas. Las
decisiones del claustro de profesores y profesoras se tomaran por mayoria simple de los presentes
siempreycuandonohaya algunanormativaalrespecto paraalgunasunto concretoy queespecifique

otrotipode mayoria.

2. 1.3. El Equipo Directivo

Elequipodirectivo, érgano ejecutivode gobierno de loscentros publicos, estara integrado
por el director o directora, el jefe o jefa de estudios y el secretario o secretaria. Trabajaran de forma
coordinada en el desempeno de sus funciones, conforme a las instruccionesdelaDirecciony las

funcionesespecificaslegalmenteestablecidas.
El equipo directivo del IES Torre Almenara esta constituido por:
e Directora.
e Jefa de Estudios.
e Jefa de Estudios Adjunta.

e Secretaria

Direccion
Son competencias del director o directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo

y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas

al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccidon pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la

consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
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f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos
e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la
normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de
esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos

en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo
de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y

alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la

evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del

profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.

Jj) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos

oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo

directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

I Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o del horario

lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la

experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disenar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion

general anual.

A) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Jefatura de Estudios
Son competencias de la Jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docenteentodolorelativoalréegimenacadémicoycontrolarlaasistenciaaltrabajo de este.
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b) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacionpedagogica.

c) Proponer aladireccion del instituto el nombramientoy cese de los tutores y tutoras de
grupo.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga adscritos elinstituto.

e) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de

acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asicomo velar por su estricto cumplimiento.

f) Elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinacién docente.

g) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el
instituto.

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de

pruebas de evaluacioén o las pruebas extraordinarias.

i) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

]l Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actosacadémicos.

l) Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria enlos periodosderecreoy en otras actividades no lectivas.

m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado enrelacion conlas medidas de atencion ala diversidad.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

personatitular dela Consejeria competente en materia de educacion.

Secretaria

Son competencias de la Secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la
direccion.
b) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan

dereuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesionesy dar fe de los acuerdos, todo ello con el

visto bueno de la direccion.
C) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las

autoridades y las personas interesadas.
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e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirirelmaterialyelequipamientodelinstituto, custodiarygestionarlautilizacion de
este y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicacionesdeladireccion, sin perjuiciodelasfacultades que en materia de contratacion corresponden
a la persona titular de la direccidn, de conformidad conlorecogido en el articulo 72.1.k). del Decreto

327/2010de 13 de julio.

9) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al instituto y controlar

la asistencia al trabajo de este.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su

estricto cumplimiento.
i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto deingresos y gastos del instituto.

) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccién, realizarlacontabilidady rendir cuentas antela Consejeriacompetente en materiade educacion

ylosérganosalos queserefiereelarticulo 27.4.del Decreto 327/2010 de 13 dejulio.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

personatitular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2.1.4. Organos de coordinacion de tareas docentes del Centro

Los organos de coordinacion docentes son:

Las Tutorias.

Los Equipos docentes.

Los Departamentos de coordinacion didactica.
Las areas de competencias.

El Departamento deOrientacion.

I

El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

7. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica regulados también en el Decreto
327/2010, de 13 dejulio.

De acuerdo con esta normativa, el Centro articula la participacion de los distintos sectores y

concretael proceso porelque se establece larepresentatividad de estos.
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2.1.4.1 Las tutorias

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas dispondra de un tutor o tutora nombradopor
la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta

docenciaen elmismo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En
el caso del alumnado connecesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, latutoria
sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo

donde estée integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnadoyel

apoyoensuproceso educativo encolaboracion conlasfamilias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

Funciones de la tutoria.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a) Desarrollarlas actividades previstas enel plande orientaciony acciontutorial.

b) 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.

C) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del
grupo de alumnosy alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el
equipodocente.

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefanza y aprendizaje que se
propongan alalumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su
grupo de alumnos y alumnas.

9) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y titulaciondel
alumnado,deconformidadconlanormativaqueresultedeaplicacion.

h) Cumplimentarladocumentacion personalyacadéemicadelalumnadoasucargo.
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i) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefanza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o modulos que conforman el curriculo.

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

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacionincluira
la atencion a la tutoria electronica a traves de la cual los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad podranintercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas con el profesorado que tengaasignadalatutoriadeestosdeconformidadconloqueatalesefectos
se establezca por Orden dela personatitular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado. Atales efectos, elhorario dedicadoalas entrevistas conlos padres, madres o representantes
legales del alumnado se fijara los lunes del periodo lectivo, en todo caso, en sesionde tarde (De 16.00 a
17.00 horas).

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades delinstituto.

n) Supervisar las ausencias del alumnado, comunicarlas a las familias, revisar y decidir su
Jjustificacion, alertar a la jefatura de estudios de los posibles casos de absentismo y coordinar con el
equipo educativo las medidas a adoptar respecto del alumnado con unnumerosignificativodefaltas.
Encasodeabsentismo, iniciarelprotocolosegun establezca la normativavigente.

0) Colaborar con Secretaria a final de curso en la revision de los libros de texto que el
centro ha entregado a los alumnos de su grupo. Supervisara el estado de conservacion de los libros y
comunicaraa Secretaria el resultado de estarevision.

P) Colaborar con el Equipo Directivo en la entrega y recogida de documentacion oficial de
los alumnos de su grupo.

q) Cualesquiera otras que lesean atribuidas en el plan de orientacionyaccion tutorial del

institutooporOrdendelapersonatitulardelaConsejeriacompetenteenmateria de educacion.

Cada tutor o tutora celebrara durante el mes de octubre una reunion con todos los padres,
madres o representantes legales del alumnado para exponer el plan global de trabajo del curso, la
programacionylos criteriosy procedimientos de evaluacion. Deigual modo, se estableceran encuentros
informativos tras las evaluaciones, asi como semanalmente, previa cita, en la hora destinada por

los tutores para atencion a los padres, madres o representantes legales del alumnado.

Lostutoresytutorassereuniranconlos padresy madresdelalumnado quehaya sidoobjetode
una medida disciplinaria importante o por reincidencia, con la finalidad de analizar su evolucion e

integracién escolary proponerles, en su caso, la suscripcion de un compromiso de convivencia.
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2.1.4.2. Los equipos docentes.

Los equipos docentes estan formados por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente

tutor o tutora.
Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en
materia de promociony titulacion.

q) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion
relativa a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los
minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo y, si procede o se
consideranecesario.

e) 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 rganos en
materia de prevenciony resolucion de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas
del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

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

i) Cuantasotrassedeterminenen el plandeorientacionyacciontutorial delinstituto.

Jl Los equipos docentes trabajaran para prevenir o atender los problemas de
aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacion que sea

necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.
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k) Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos

paralaetapa.Lajefaturade estudios propondralaplanificacionde las reuniones de los equipos docentes.

2.1.4.3 Los departamentos de coordinacion didactica

Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado
que imparte las ensefanzas de las materias que se le encomienden. El profesorado que imparta
ensefanzasasignadasamas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga
lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros

departamentos con losqueesterelacionado debido a lasensefanzasqueimparte.
El numero total de departamentos de coordinacion didactica en el centro es de 10.

Los departamentos de coordinacion didactica presentes en el LE.S. Torre Aimenara sonlos
siguientes: Ciencias Naturales, Educacion Fisica, Frances, Geografia e Historia, Dibujo, Musica, Inglés,

Lengua Castellana y Literatura, Matematicas y Tecnologia.

Ademas, contamos con los departamentos de Orientacion, Formacion, Evaluacion e

Innovacion Educativa y Actividades Complementarias y Extraescolares.

Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica son las siguientes:

a) Colaborar con el equipodirectivo enlaelaboraciondelos aspectos educativos del Plan
de Centro.
b) Elaborar la programacion didactica de las ensefanzas correspondientes a las materias,

ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo
y en coherencia con las directrices marcadas en las distintas areas de competencias. Su elaboracion o
revision se entregara en Jefatura antes del inicio oficial de lasclases.

C) Velar por que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lecturaylamejora
delaexpresionoralyescrita.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Publicar en el inicio del curso los criterios e instrumentos de evaluacion de cada

asignaturay procurar suconocimiento por parte delalumnadoylas familias.
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f) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los modulos voluntarios de los
programasdeformacion profesional basicaquetenganasignados.

h) Organizaryrealizar las pruebas necesarias para el alumnado de formacion profesional
basica con materias o modulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnadollibre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que
elalumnado formule aldepartamento y emitir los informes pertinentes.

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

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensenanza-aprendizaje en las
materias o modulos profesionales integrados en el departamento.

) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) Implicar al profesorado en el desarrollo, ejecucion y evaluacion de los distintos planes de
actuacion especifica (Orientacion, Convivencia, Actividades Extraescolares y Complementarias,

Formacion, Evaluacion e Innovacion Educatival).

Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercera su
Jjefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido enlos articulos 94,
95y96del Decreto327/2010de 13 dejulio.

2.1.4.4. Las areas de competencias

Con objeto de integrar los contenidos de las diferentes materias, a fin de ofrecer una vision
multidisciplinar de los mismos y de favorecer el establecimiento de las condicionesquepermitanal
alumnadoalcanzarlascompetenciasbasicasyal profesorado desarrollar su trabajo en forma de equipo
multidisciplinar, los departamentos de coordinaciondidacticaseagruparanenlassiguientesareasde

competencias:

a) Area socialinguistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida alautilizaciondel
lenguaje como instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafola como en
lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendidacomo aquella que permite vivir

en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania
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democratica. Perteneceran a este area los siguientes departamentos didacticos: Francés, Geografia e

Historia, Inglés, Lengua Castellanay Literatura.

b) Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la

adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la
habilidad para utilizar numeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion del
razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y resolver problemas
relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la
interaccion con el mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los
sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas
y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacion,
entendida comolahabilidad parabuscar, obtener, procesar y comunicar lainformacion y transformarla
en conocimiento, incluyendo la utilizacion delas tecnologias de lainformacion y comunicacion como
un elemento esencial para informarse y comunicarse. Perteneceran a este area los siguientes

departamentosdidacticos: Ciencias Naturales, Matematicasy Tecnologia.

C) Area_artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar,
comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como
fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio culturaldelos
pueblos. Perteneceran a este area los siguientes departamentos didacticos: Educacion Plastica, Visual y

Audiovisual, EducacionFisicay Musica.

2.1.4.5. El Departamento deQOrientacion

Se trata de un 6rgano de apoyo desde el que se asume formalmente la tarea de impulsar,
promover y coordinar las actividades de tutoria y orientacion, ademas de asesorary coordinarse con

los diferentes sectores que participan en el proceso educativo.

El Departamento de Orientacion estara compuesto por:

a) El profesorado perteneciente ala especialidad de orientacion educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y
lenguaje.

C) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que

imparta los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento, del Programa de Diversificacion
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curricular y de Ciclo Formativo de Grado Basico, en la forma que se establezca en el plan de orientacion
y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con
competencias en la materia con que cuente el centro.

e) El profesorado de ATAL

El Departamento de Orientacion realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accion
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al
desarrolloyalaaplicacionde estos, planificandoy proponiendo actuacionesdirigidas ahacerefectiva
la prevencion de la violencia, lamejora de la convivencia escolar, lamediaciony laresolucion pacifica
delos conflictos.

b) Colaboraryasesorar alos departamentos de coordinacién didacticay al profesorado, bajo
la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programasdeatenciona
ladiversidaddelalumnadoyenlaprevencionydeteccion temprana de problemas de aprendizaje.

C) Elaborar la programacién didactica de los programas de mejora del aprendizaje en sus
aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los ambitos, en cuya concrecidon
deberan participar los departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacién didactica de los modulos obligatorios de los programas de
formacion profesional basica. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia
profesional a la que pertenece el programa, la programacion didacticade los modulos especificos
corresponderaaeste.

e) 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 optase por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional sobre
el transito almundo laboral.

f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por

OrdendelapersonatitulardelaConsejeriacompetenteenmateriadeeducacion.

2.1.4.6 EIDepartamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién educativa

Eldepartamentodeformacion, evaluacion einnovacion educativa (F.E.I.E.) estara compuesto por:

- La persona que ostente la jefatura de este departamento.
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- Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias designados por las
personas que ejerzan la coordinacion de estas.
- La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta

designe como representante de este.

El departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacidn educativa realizara las siguientes

funciones:

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

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

C) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

d) Coordinarlarealizaciondelasactividades deperfeccionamientodel profesorado.

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo ala oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

9) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar por que estos
contribuyan aldesarrollo de las competencias basicas en la educacion secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se
estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

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

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

1) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, laevolucion del aprendizaje y el proceso de ensenanza.

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluaciéon de diagndstico y en aquellas otras actuaciones

relacionadas conlaevaluacionquesellevenacaboenelinstituto.
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n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por

OrdendelapersonatitulardelaConsejeriacompetenteenmateriadeeducacion.

Autoevaluacion.

Al terminar el curso, tal y como estipula el articulo 28.5 del Reglamento Organico de los
institutos de Educacion Secundaria (Decreto 327/2010), se realizara una memoria deautoevaluacionen
funcion delosindicadores que la Consejeria de Educacion estipule y los que se anadan por parte de este

departamentosilos consideranecesarios.

Esta evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluira
una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus 6rganos de gobierno
y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo ala educaciony de

las actuaciones de dichos servicios en el centro.

Corresponde al departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa la medicion de

los indicadores establecidos.

Elresultado de este proceso se plasmara en unamemoria de autoevaluaciondela que seinformara
al Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que
incluira:

- Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los

indicadores.

- Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un equipode evaluacion que
estara integrado por el Equipo Directivo, por la jefatura del Departamento,F.E.l.E. y por unrepresentante

de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de

entre sus miembros.
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2.1.4.7. EIDepartamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera, coordinara y
organizara la realizacion de estas actividades en colaboracidon con los departamentos de

coordinaciondidactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona
que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en

los articulos 94, 95 y 96, respectivamente del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempenarasus
funcionesen colaboracion conJefaturadeEstudiosyDireccion, conlas jefaturas delos departamentos de
coordinacién didactica, conlajunta de delegadosy delegadas del alumnado, con las asociaciones del
alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el

ConsejoEscolar.

Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares,
contando para ello con las propuestas que realicen los distintos sectores de la comunidad
educativa.

b) Participar en la organizacion y velar por la realizacion de las actividades

complementarias y extraescolares programadas.

C) Supervisar y garantizar los recursos humanos y econdmicos para la realizacion de las
actividades.
d) Coordinar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan aemplear enla

realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asicomo velar por el uso correcto de los
mismos.

e) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, asi como valorar los resultados para la memoria de
autoevaluacion sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

f) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y

cualquier tipo de viaje que realice el alumnado.
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Programacion de las actividades

Se consideran actividades extraescolares complementarias aquellas que por su caracter
completen aspectos curriculares que no pueden desarrollarse en elmarco académicoordinario.Se

llevaranacabodentrodelhorarioescolaryseranobligatorias para el alumnado al que van destinadas.

Los alumnos que no participen en las mismas deberan acudir a clase de manera normalizada. Los
profesores organizadores propondran tareas relacionadas con la actividad que se llevaran a cabo

bajo la supervision del profesorado que imparte clase al grupo.

Las actividades complementarias y extraescolares deberan estar programadas por los distintos

departamentos didacticos, incluidas en las programaciones y deberan ser aprobadas por elClaustro.

Las actividades extraescolares fuera del horario lectivo derivadas del Plan de apertura

tendran,porel contrario,caractervoluntarioy sudesarrollo no afectaa Ilhorario lectivo habitual.

Organizacion de las actividades

Lasactividadescomplementariasyextraescolaresqueseefectuenfueradelcentro deberan contar
por escrito con la previa autorizacion de la familia o tutores legales de cada alumno participante. Se

utilizara eldocumento existente a tal efecto.

Conanterioridad alarealizacion delaactividad, los organizadores habran de estar en posesion del
listado completo de los alumnos y alumnas y profesores o profesoras acompanantes (uno por cada
veinte alumnos; minimo dos), asi como de las autorizacionesy la cuantiaeconomica parallevara
cabolaactividad. Asimismo, sienla actividad participan alumnos de NEAE y si se estima conveniente iran
acompanado por el profesorado de Pedagogia Terapéutica. Una copia de ese listado se expondra en

Intranet, junto con la descripcion de la actividad, y el profesorado acompanante.

Los profesores que, como consecuencia, queden liberados de clase, colaboraran con el

profesorado de guardia.

El centro promovera la realizacion de una salida de caracter cultural para los grupos que
finalicen 4° de ESO y 2° de CFGB y unicamente con el alumnado que esté matriculado en esos cursos.
Ellugar de destino paralasalidasefijara de entrelos que en ese afio académico sean mas interesantes para

su formacion y mas viable econdmica y logisticamente.

Esta actividad, de varios dias de duracion, se organizara siguiendo las directrices del D.A.CE. y

teniendo en cuenta que:

e Los dias lectivos que se aprovecharan para la salida no excedera de cinco y se

realizara al final del segundo trimestre o inicios del tercer trimestre del curso.

IES TORRE ALMENARA Pagina 25199



REGLAMENTO DE ORGANIZACIONY FUNCIONAMIENTO

e El alumnado que acuda al Viaje de Estudios debera cumplir con los requisitos
establecidos en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo.

e Los profesores acompanantes deberan impartir clase en dichos grupos o haberlo
hecho en cursos anteriores.

e En el supuesto de no contar con profesorado suficiente se les consultara al AMPA o
su disponibilidad para que el Viaje o Viajes de Estudios se pueda sequir llevando a

cabo a pesar de ese contratiempo
Horarios

La programacion de actividades complementarias podra afectar al horario lectivo del centro de

la siguiente manera:

a) Actividades en el instituto destinadas a un numero limitado de alumnos o a
determinados grupos. Estas actividades no alteran el horario del profesorado, pues éste debeacompanar
algrupo alaactividad programadaenlahoraquelecorresponda.

b) Actividades fuera del instituto sujetas a las caracteristicas de un grupo. Se puede negar el
derecho de participacion en estas actividades a aquellos alumnos y alumnas que hayan sido sancionados
O presenten un alto indice de absentismo, segun el consenso al que lleguen Jefatura de Estudios y el
profesor o profesores organizadores dela actividad junto con el tutor. En el caso de que algun alumno

o alumna no pueda participar en una actividad, debera justificar por escrito elmotivo de su ausencia.

En aquellas actividades que tengan un caracter excepcional (Viaje de estudio, salida con
pernoctacion, etc.) el profesor o profesores organizadores de la actividad propondran tareas

complementarias paralos alumnos que no participen en ellas.

C) Actividades en el instituto en las que participe, de una manera o de otra, todo el

centro:supondra la suspension totaldelas clases parapoderlievaracabo la actividad.

En el caso de que un grupo regrese de una actividad al centro antes de lo previsto, sera el
profesorado responsable de la actividad el que se haga cargo del grupo durante el horario programado

de duracion de esta.

2.2. Personal de  Administracion y Servicios y de Atencion Educativa

Complementaria

Engloban este colectivo todas las trabajadoras y todos los trabajadores auxiliares

administrativos quetrabajenenla Secretaria, ordenanza, personal delimpieza y de mantenimiento, asi
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como todos aquellos contratados temporalmente por parte de la Administracion para desarrollar

alguna funcion especifica durante un tiempo determinado.

Entre las funciones de este personal cabe destacar las siguientes:

2.2 1. Ordenanza

a) Vigilar laaperturay cierre de las puertas de acceso al Centro, y serlosresponsables de
que personas ajenas al Centro no sean encontradas en suinterior.

b) Vigilar el acceso de las alumnas y los alumnos a deshoras al Centro, y asimismo negar la
entrada a aquellas personas que no tengan ninguna razon para acceder asu interior.

C) Preparar y habilitar al centro para el buen y optimo funcionamiento durante la
Jjornada laboral.

d) Atender en primera instancia a las personas que visiten el centro y derivarlos al

personal correspondiente.

e) Atender al correo postal del centro.
f) Atenderlasllamadas de teléfonoy derivarlas al personal correspondiente.
g) Derivar las comunicaciones recogidas al personal del centro.

2.2.2. Administrativo

a) Atender, en el horario establecido, al alumnado, familias y demas personas que lo
requieran. El horario de atencion al publico es de 10.00 a 13.00, siendo éste ampliado en plazos de
matriculas, becas o cuando se estime necesario.

b) Realizar funciones administrativas respecto a los procesos de matriculacion,

preinscripcion y solicitudes de becas.

C) ElaboracionyenviodelosescritosdirigidosalaDelegacionProvincialdeEducacion.
d) Registro y envio de la documentacion necesaria.
e) Control delregistro de entradas y salidas de escritos y documentacion.
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3. Organos de participacion

Los alumnos y alumnas, asi como sus familias o las personas que tengan su tutoria legal,
disponen de formas de participacion y colaboracion en el centro que van masalla delapresenciay el

trabajo de sus representantes enlos distintos drganos de gobierno.

3.1. Participacion delalumnado

Los alumnosy alumnas disponen del tutor o tutorade grupo como primer medio para tratary
deliberar sobre los problemas individuales y de grupo, asicomo sobrelas iniciativas quetenganabien
plantear y que sean de su competencia. Del mismo modo, podran acudir a cualquier miembro del

claustroy del equipo directivo, siempre en horario de recreo.

A fin deestimularelegjercicio efectivode la participaciondelalumnadoyfacilitar el ejercicio de
su derecho de reunion, la Jefatura de estudios establece en las normas de convivencia las condiciones

en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la Jefaturade
estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades

analogas enlas que éste podra participar.

Asimismo, la Jefatura de estudios estableceralaforma, los espaciosylugares dondesepodran
fijarescritos delalumnadoenlos queejercitesulibertad deexpresion guardando siemprerespetoalas

normas de convivencia.

3.1.1. Delegados y delegadas de clase

El delegado o delegada es el representante electo de su aula. Las elecciones de delegados seran
convocadas durante las dos primeras semanas de curso escolar por la jefatura de estudios. Se elegira
también un subdelegado o subdelegada, que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad

y lo apoyaraensusfunciones.

La mesa electoral correspondiente a cada grupo sera presidida por la tutoria actuando como

secretario o secretaria el alumno o alumna de mayor edad. Una vez constituida la mesa se procedera
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a la presentacion de las candidaturas iniciandose seguidamente las votaciones. Cada alumno o

alumna votara a una sola persona candidata. El voto sera directo ysecreto.

No podra ejercer la delegacion aquel alumno o alumna cuyo expediente incluya alguna
sancion por conductas contrarias a las normas de convivencia o conductas gravemente

perjudiciales para la convivencia.

En el caso que un delegado o delegada reciba una sancion del tipo anteriormente expuesto o
muestre un alto grado de absentismo, cesara automaticamente de su cargo, convocandose elecciones
enun plazodecincodias. Asimismo, sera motivo de cese el incumplimiento de algunas de las funciones

deldelegado/aque mas adelante sesefialan.

Cuando lo solicite la mayoria de los miembros del grupo, se podra revocar al delegado o al

subdelegado.En este caso se convocaran elecciones enunplazo de quincedias.

Las funciones del delegado o delegada son las siguientes:

a) Representar a sus compafneros actuando como portavoz.

b) Informar al tutor y al secretario del instituto de los desperfectos encontrados en las
aulas.

C) Fomentar el orden y la limpieza en las dependencias utilizadas por su curso,

encargandose ademas de que, al finalizar la ultima hora de clase, se dejenlasssillas colocadas sobre las
mesasy las luces del aula apagadas.

d) AsistiralasreunionesdelaJuntadeDelegadosyparticiparensusdeliberaciones.

e) Colaborar con el/la tutor/a y con los profesores/as del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento deéste.

f) Si el aula dispone de llave propia, o bien el armario del aula, hacerse cargo de abriry
cerrar cuando su grupo deba desplazarse a otra dependencia.

9) Localizar al profesorado de guardia cuando el profesor o profesora de la clase detecte

algunalumnooalumnaconcualquiertipodeincidenciaquedebaseratendidafuera del aula.

3.1.2. LaJunta de Delegados y Delegadas

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los delegados y
delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro. Una
vez elegidos los delegados y delegadas de cada grupo, el Jefe de Estudios convocara inmediatamente la
Junta de delegados y delegadas. En esta primera asamblea, se elegira por mayoria simple un delegado o

delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
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delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que

establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

La Jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su realizacion y

funcionamiento ordinario.

Las funciones de la Junta de Delegados y Delegadas son las siguientes:

a) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de
cadagrupo.
b) Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de las

decisiones tomadas en el seno de este.

C) Elaborar propuestas de modificacion del ROF.
d) Elaborarinformes paraelConsejo Escolar ainiciativapropia oapeticionde éste.
e) Apuntar sugerencias para la confeccion de horarios de actividades docentes y

extraescolares.

f) Servir de interlocutor en el proceso de mediacion entre los érganos de gobierno del
centro y elalumnado.
9) Servir de érgano para la difusion del ROF.
Las reuniones de la Junta se haran en horario que no altere el normal desarrollo de las

actividades del centro.

3.2. Derechos y deberes del alumnado

Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
1) La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

2) Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,

siguiendo las directrices del profesorado.

3) El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
4) El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafneros y companeras.
5) La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le

sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
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c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad

entre hombres y mujeres.

d) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y

contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un

adecuado climade estudio en elinstituto.

f) Participar enlos organosdel centro que correspondan, asicomo enlas actividades que

estedetermine.

a) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su

conservaciony mantenimiento.
h) Participar en la vida del instituto.

i) Conocerla Constitucion Espanolay el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de

formarse enlos valores y principios recogidos en ellos.

El alumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su

personalidad y de sus capacidades.
b) Al estudio.
c) A la orientacion educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacion que seran

aplicados.

e) A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y

que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacidn y la comunicacion en la practica educativa y

aluso seguro de internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del

medio ambiente y la sostenibilidad.
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h) Alrespetoasulibertad de concienciayasus conviccionesreligiosas ymorales, asicomoasu

identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i) A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas

deintegracion y compensacion.

i) Ala accesibilidad y permanencia en el sistema educativo.

k) Alalibertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion.

l) Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que

correspondan, y la utilizacion de las instalaciones de este.
n) A conocer laConstitucion Espanolay el Estatuto de Autonomiapara Andalucia.

0) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia

establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

3.3. Participacion de lasfamilias

La participacion de las familias en la vida del centro se realizara a través de los representantes
de este sector en el Consejo Escolar y en las asociaciones que se constituyanalrespectoyqueforman

parteimportante delacomunidad educativa.
Las asociaciones y de madres y padres de alumnos constituidas en el centro podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y modificacion del Proyecto
Educativo, del Plan Anual de Centro y del ROF.

b) Recibir el orden del dia de las sesiones del Consejo Escolar antes de su celebracion, con

objeto de poder elaborar propuestas.

C) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que

consideren oportunos.
d) Formular propuestas paralarealizacion de actividades extraescolares.

e) Colaborar en la celebracidn de actividades de caracter académico y cultural con algun

departamento de coordinaciondidactica.

f) Celebrar reuniones en las dependencias del centro y hacer uso de sus instalaciones

previo acuerdo con la Direccion.
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Los profesores y profesoras deben mantener una comunicacion fluida con el alumnado y sus
padres o tutores legales en relacion con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de
aquellos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como de su comportamiento. A tal efecto, el
profesorado comunicaraalas familiaslos resultados o las valoraciones de las actividades, trabajos,

pruebas etc., que sean relevantes para la evaluacion y calificacion del alumnado.

Las familias seran consultadas por sidesean que laimagen de sus hijos e hijas participando de
actividades del centro no aparezcan en documentos graficos, electronicos, de video, etc. de caracter

publico.

3.3.1. Delegados de padres y madres

Otra manera de participar para las familias es la de formar parte del centro como delegados
de padres y madres de cada grupo, con excepcionde los grupos de adultos, en los que no ha lugar esta
figura. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos seran
elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes legales del
alumnado en la reunion que el profesorado que gjerza la tutoria debe realizar con las familias en el
iniciode curso.Se elegiran por mayoria simple mediante sufragio directoy secreto de entre las madres

y padres delalumnado de cada unidad escolar presentes enlareunion.

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 estos al profesorado tutor.

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

C) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el
grupoyenelcentroeimpulsarsuparticipacionenlasactividadesqueseorganicen.

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 relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padresy madres delalumnadoylosrepresentantes de este sector en el Consejo Escolar.

f) Colaboraren el desarrollo delas actividades programadas por el centro parainformar alas
familiasdelalumnadodelgrupoyparaestimularsu participacionenelproceso educativo de sus hijos e

hijas.
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9) 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 sequimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

i) Cualesquieraotrasquelessean atribuidasenelplande convivenciadel centro.

3.4. Cauces deinformacion

Es importante gestionar adecuadamente los cauces de informacion ya que del grado de
informacién que se tenga, de su relevancia y de como se convierta en elemento dinamizador entre los
implicados en el proceso educativo, dependera, en gran medida, el buen funcionamiento del Centro. Una
informacion gestionada eficazmente aumenta el sentimiento de pertenencia ala comunidad, incrementa
la posibilidad de desarrollo de esta y hace posible la participacion. Es por ello por lo que corresponde a
la Direccion del Centro garantizar lainformacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la
Comunidad Educativay asusorganizaciones masrepresentativas. Con ello, aseguramos transparencia en

todas las decisiones.

3.4. 1. Informacion interna

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y
gestionde laactividad docente enellnstituto.La informacion de caracter general es suministrada
por los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del Centro. La informacion de
caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del estamento u érgano que la
genera: tutorias, jefaturas de departamento, coordinaciones, etc.Sonfuentesdeinformacioninterna,

entreotras:

- El Plan deCentro.

- La Memoria deAutoevaluacion.

- Los planes especificos.

- Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,

Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones, etc.)
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- Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro: actas del Consejo
Escolar, actas de las sesiones del Claustro de Profesorado, actas de las reuniones de los departamentos
didacticos, actas de las sesiones de evaluacion, actas de reuniones de accion tutorial.

- Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente:concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

- Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado: convocatorias
de los CEP, becas, programas, etc.

- Lainformaciontutorial:boletinesde calificaciones, comunicacionesalasfamilias, etc.

- El parte de guardia del profesorado.

- Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

3.4.2 Informacion externa

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del

centro. Son fuentes de informacion externa, entre otras:

e Informacion sindical.

e Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones deportivas,
empresas.

e Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

e Informaciones deprensa.

e Informacion bibliografica yeditorial.

3.4.3. Canales y medios de informacion Comunicaciones a la Comunidad Educativa

La entrega directa de las comunicaciones, a través de iPasen, Intranet, en mano o via correo

electronico, sera el canal prioritario y valido de comunicacion ala Comunidad Educativa para:

e Lascircularesinformativas emitidas por el Equipo Directivo.

e Lasconvocatoriasde Claustrode Profesorado, Consejo Escolary ETCP.

e Lanormativa de interés general.

e La documentacion enviada porcorreo electronico desde la AdministracionEducativa.

e Losboletinesde calificaciones, quese enviaran por iPasenalasfamilias trimestralmente.
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Tablones de anuncios

Con objeto de garantizar la informacion sobre la vida del centro a los distintos sectoresdela
comunidad escolarhayinstaladounaseriede tablonesdeanunciosque deberanserrevisadosdeforma

periddicaycuyaconsultaseraobligadaparaaquellos que sean sus destinatarios.

La distribucion de los tablones de anuncios es la siguiente:

a) Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estan organizados en funcion de su
contenido.
b) Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcion de su

contenido, afinde facilitar Ia recepcion de lainformacion que contienen.

C) Ademas, cada aula consta de un tabldn de anuncios para organizar el tiempo escolar del

alumnado.

Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado como medio
alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios establecidos en esta

dependencia.

Buzones de sugerencias

Con objeto de recibir informacion de caracter no formal se dispondran dos buzones de

sugerencias, uno de la asociacion de padres y madres de alumnos y otro general delinstituto.

El uso de las nuevas tecnologias

Se potenciaraen el Centro elusodelas nuevas tecnologias parala mejoradela comunicacion

entretodos los sectores de la comunidad educativa.

El centro dispone de una pagina web propia, de una Intranet y de un perfil en las redes
sociales Twitter e Instagram, donde se iran incluyendo los distintos programas y planes, calendarios,
noticias, actividades, avisos, documentos, etc., de los distintos sectores de lacomunidad educativa

que puedanfacilitar el conocimientodelavidadel centroy el acceso a todo tipo de informacion.

Del mismo modo, se promovera el uso de la web PASEN yla aplicacion iPASEN de la Consejeria
para la mejora de la fluidez en la comunicacion de sanciones, faltas, retrasos,requerimientosdel

tutorotutora, etc.,segunladisponibilidaddelprogramaen cada momento.
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3.4.4. Sequimiento del rendimiento por parte de las familias y solicitud de copia de las

pruebas

En todas las ensefanzas, los instrumentos de evaluacion aplicados, examenes, trabajos,
informes de especialistas, etc., que hayan servido para otorgar una calificacion o la toma de
decision sobre la promocion, tienen el caracter de documentos publicos y que, por ello, si son
solicitados por los representantes legales del alumnado, una copia de ellos tiene que ser puesta
a disposicion de estos. Deberan sequir el siguiente procedimiento para recabar dicha

informacion:

e Lasfamilias deberan reunirse con tutores/as de referencia para conocer la evolucion de

sus hijos/as.

e De igual modo se reuniran con el profesorado de la asignatura de la que requieran
informacion. Este les mostrara las pruebas y test que han servido para evaluar a su

hijo/a.

e Para solicitar las pruebas deberan rellenar un documento preparado en la

Administracion en el que hagan costar:
o Materia.

o Tipo de prueba.

o Fecha de realizacion.

o Convocatoria de la prueba.

e Unavez dado registro de entrada al documento, se dispone de un plazo maximo de 20
dias para facilitar los documentos solicitados a las familias, estableciendo un proceso
que pasara por Direccidn para su revision, posterior informacion al profesorado que
debera preparar las copias en un plazo de 5 dias habiles y finalmente sera
Administracion quien contacte con las familias avisando de que pueden recoger los
documentos. Estas firmaran un recibi tras su recogida y sera inscrito en el registro de

salida del centro.
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4. Organizacion de espacios, instalaciones y recursos materiales

4.1. Recursos del Centro

Se entendera por recursos del Centro todo el material que no pertenezca especificamente a
un departamento, asi como aquellas actividades (cesion de espacios, pistas y otras que en un futuro
puedan ser estipuladas como tales) que puedan aportar algun beneficio al mismo, ya en especie ya de

tipo econémico.

Deacuerdo con lanormativavigente, es competencia del Secretario o Secretariala elaboracion del
proyecto de presupuesto econémico, quien, oida la Comision Economica, procedera a establecer una
estimaciondelosingresosyunrepartodeestosentre los diferentes capitulos de gastos. Dicho reparto
habra de garantizar, en todo caso, que queden cubiertas todas las necesidades basicas para el
funcionamiento del Centro en materia de conservacion y reparacion de materiales e instalaciones,

suministros, comunicaciones, equipamiento, etc.

Tanto la cuantia econdmica asignada al concepto de gastos de funcionamiento de los
Departamentos Didacticos como la distribucion de esa cantidad aparecen reflejadas en el Proyecto de

Gestion. De igual modo ocurre con la cuantia econdmica asignada a actividades extraescolares.

El Consejo Escolar sera el encargado de velar por el adecuado cumplimiento del presupuesto,
paralo cual debera ser informado, al menos trimestralmente, del desarrollo pormenorizado del gjercicio

economico.

4.2. Aulas

Deben hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas. El alumnado nodebera
manchar o deteriorarlas paredesy mobiliario, asicomotampoco escribir sobre mesas, sillas, paredes,

etc.

El grupo que utilice un aula, aun de forma esporadica, sera responsable del material y
mobiliario y de los deterioros que en ella se produzcany correra con el coste de la reparacion sino se

identifica asu causante directo. Asimismo, seraresponsable dela suciedad que genere.
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4.3. Espacios comunes

El principio general que informa el uso de las zonas y tiempos comunes es el de hacer posible
que en el Centro exista el necesario ambiente de trabajo y silencio, respetando, entodomomento,
las actividades propias del mismo. Para conseguirlo es necesario tener en cuenta ciertas pautas de

comportamiento, relativas a cuestiones muy diversas.

a) Lasinstalaciones ylos materiales del Centro son para uso comun de los que conviven enél.
Su cuidadoy conservacion sonresponsabilidad de todoslos miembros dela Comunidad Educativa.

b) Todos los miembros de la Comunidad Educativa se preocuparan por mantener la
limpiezay el orden en las dependencias del Centro.

C) Durante los recreos las alumnas y los alumnos pueden desarrollar actividades

deportivas o recreativas enlas pistas deportivas exteriores del Centro.

Vestibulo, pasillos, escaleras y ascensor

El vestibulo, pasillos y escaleras son dependencias de transito. La permanencia en ellas debe ser
breve y manteniendo el mayor orden posible, evitando carreras y voces que perturben el trabajo en

las estancias adyacentes.

Durante el recreo, solo podran permanecer en los departamentos, aulas, pasillos o escaleras los

alumnosy alumnas que esten acompafados por un profesor o profesora.

Por razones de seguridad, las escaleras del centro han de estar siempre libres de obstaculos y
personas. Por tanto, queda prohibido sentarse en los escalones, afin de que se puedan utilizar sin ningun

tipo de impedimento.

El uso del ascensor sera permitido exclusivamente para las personas quelo necesiten por

alguntipo deimposibilidad. Sefacilitara unallave ala persona autorizada.

Los deterioros que se produzcan en los pasillos de acceso a cada aula seran responsabilidad
de los grupos que los utilicen, quienes correran con el coste de su reparacion si no se identifica su

causante directo.

4.4. Biblioteca

La Biblioteca dispondra cada curso de una asignacion econémica para la adquisicion de

libros de interés para todos los miembros de la comunidad educativa.
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La Biblioteca se dotara de libros y demas material basicamente por dos vias: libros comprados a

cargo delos presupuestos asignados a la Biblioteca y libros adquiridos por los distintos departamentos.

Todos los libros que se adquieran en el Instituto han de ser debidamente sellados, registrados y

fichados en la Biblioteca.

La responsabilidad de la Biblioteca recaera en un profesor o una profesora especialmente
encargado o encargada para ello, siendo asistido o asistida cada curso escolar por los docentes
necesarios para mantener dicho servicio en funcionamiento, aparte de aquellas y aquellos que

quieranpertenecer al Equipo de Biblioteca.

LaBibliotecaesunlugar para el estudio, lalecturay el préstamodelibros, en el que se comparte
el espacio, lo que aconseja dictar las siguientes normas que garanticen el derecho a su correcta

utilizacion:

a) Durante su estancia en la misma, se debera mantener el silencio y la compostura
necesaria para hacer de esta sala el centro de estudio y consulta de libros parala que esta concebida. Asi

mismo, se dejaran las mesas y sillas en perfecto estadode limpieza y enorden.

b) En la Biblioteca no se podra comer ni beber.

C) EnlaBibliotecanosepodrajugar alajedrez, damasy demasjuegos de mesa.

d) El horario habitual de la Biblioteca sera los periodos de recreo.

e) Elserviciodepréstamoydevoluciondelibrosserallevadoacabo porelprofesorado de

guardia de la Biblioteca durante el periodo de recreo.

f) Los libros podran retirarse durante un periodo maximo de quince dias, pudiendo
ser renovado una segunda vez por el mismo plazo, exceptuando los libros de lectura obligatoria
establecidos por los departamentos, que no podran ser prorrogados. Los considerados libros de
consulta, que deberan permanecer siempre a disposicion del alumnado y el profesorado, no podran
prestarse. Asimismo, los periddicosyrevistas soloserande consultaenla Biblioteca.

9) La persona que, habiendo finalizado el periodo de préstamo de un libro, no lo haya
devuelto a la Biblioteca, no podra hacer uso del servicio de préstamo de libros. En este sentido, el
retrasoenladevoluciéndeunlibro sera penalizado condosdiassin poder hacer uso del préstamo de
libros por cadadia deretraso.

h) Los libros deberan ser devueltos en el mismo estado y condiciones que fueron
entregados. En caso contrario, la persona responsable de la pérdida o deterioro de un libro debera
reponer el ejemplar o bien pagar elimporte de un nuevolibro.

i) El profesorado de guardia encargado de Biblioteca es el responsable de hacer cumplir Ias

normas establecidas. Cualquier profesor o profesora tendra responsabilidad y autoridad sobre la
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misma, y podra hacer salir de ella al alumnado que no cumpla las normas de convivencia y respeto
necesariasparaque ellugar mantengasusfunciones de estudio.

) Si un grupo de estudiantes completo precisara hacer uso de la Biblioteca, el
profesoradoresponsable deberaacompanaralgrupo durante su estancia en ellugary se hara responsable
durante el tiempo de permanencia en el mismo. Para evitar que variosgrupos coincidanalmismotiempo
sereservaralaBibliotecaa través de la herramienta Intranet.

k) La zona multimedia para uso del alumnado debera ser utilizada bajo la supervision del
profesorado de guardia de Biblioteca. Podra ser utilizado unicamente para realizar trabajos
relacionados con las distintas materias, siendo su finalidad educativa: busqueda de informacion,
practicas y aprendizaje de navegacion, etc. El tiempo de acceso, encasode que hayaalgunapersonaa
la espera, sera de 15 minutos como maximo. Se evitara la aglomeracién alrededor de los ordenadores

paraevitar ruidosy molestias a quienes utilizan la Biblioteca para leer o estudiar.

4.5. Aulas tematicas

Las aulas tematicas son un recurso que se dedicara preferentemente a las materias afines a

dichas aulas o bien a otras materias por necesidades organizativas y de escasez de espacios.

Las horas restantes podran aplicarse a la ensefianza de otras materias que necesiten dichos
espacios en todo o en parte de su programacion. Para ello, los departamentosy el profesorado
interesado lo deberan comunicar al inicio del curso en Jefatura de Estudios para que puedan ser

tenidos en cuenta en la elaboracion de los horarios.
En ningun caso se utilizaran en las guardias.

Las unicas aulas tematicas que quedan en el centro son el aula de informatica y el aula taller

de Tecnologia

4.6. Uso del pabellén deportivo y las instalaciones exteriores

Los exteriores del instituto constituyen la zona de recreo y esparcimiento y en ellos deben
mantenerse las mismas normas basicas de convivencia que en elresto del centro. Es fundamental la
utilizacion de las papeleras para mantener la limpieza de la zona exterior. Por motivos de seguridad el
alumnado solo podra acceder al centro con patinete o bicicleta que se dejaran estacionadas en el

aparcamiento habilitado paraello.
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Encuantoalas pistas deportivasy cercanias de estas, esimprescindible unescrupulosorespetoalas
clases de Educacion Fisica que alli se desarrollan, por lo que en horas de clase los alumnos no podran

permanecer fueradel edificio.

El material deportivo solo podra utilizarse en la clase de Educacion Fisica y en los recreos con la
autorizacion previa de algun profesor de este departamento, y siempre bajo la supervisidon del profesor o

profesora correspondiente.

Los alumnos o alumnas que vayan a hacer uso no deportivo o a realizar actividades
recogidas en la programacion en las instalaciones deportivas en horario lectivo y que no tengan a
esa hora educacion fisica, lo haran acompanados por su profesor o profesora correspondiente,
habiendo consultado previamente a este departamentoy siempre y cuando no haya ningun grupo

enclase de educacionfisica haciendo uso deellas.

4.7. Usodelos ordenadores delaSaladel Profesorado

El uso de los ordenadores y conexion a Internet es un recurso educativo que el profesorado

dispone para el desarrollo de su actividad docente.

Para una correcta utilizacion se tendran en cuenta las siguientes normas:

a) Su uso estara destinado preferentemente a la elaboracidn de actividades, ejercicios,

pruebas y material curricular en general, relacionado con las distintas materias o asignaturas.

b) Asimismo, la conexidn a Internet tendra como objeto preferentemente la busqueda de

informacionymaterialrelacionadoconlasdistintasmateriasqueseimparten.

C) Solo en el supuesto de que los ordenadores no estén siendo utilizados para lo

sefalado en los puntos anteriores, podran ser utilizados por el profesorado para uso personal.

4.8. Servicio de Fotocopiadora

El profesorado del centro dispone de dos fotocopiadoras en la sala de profesores a su

disposicion, también existe una fotocopiadora en conserjeria, para uso general del centro.
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4.9. Secretaria.

La Secretaria del centro es un lugar donde se custodian y tramitan documentos que
contienen datos de caracter oficial y confidencial, por esto hay que guardar un especial cuidado con
el uso de sus dependencias. De este modo, el acceso a Secretaria esta absolutamente prohibido para
los alumnos y para cualquier persona ajena al personal del centro. El profesorado puede acceder a la
Secretaria para cuantos tramites, materiales y documentos necesite, aunque guardando siempre las

debidas precauciones respecto de lo que alli se custodia.

El uso de los ordenadores, teléfonos, impresoras, fax y demas instrumental electronico de

Secretaria se restringe para las necesidades propias de la Secretaria y del centro.

El horario de apertura al publico de la Secretaria durante el curso escolar es de10.00 a 13.00

horas

Cualquier alumno o alumna que necesite realizar algun tramite en horario escolar utilizara el
tiempo de recreo. S6lo en caso de urgencia se autorizara a un alumno o alumnaparasalirdeclasey

seratendido porlasadministrativas o el Secretario.

La entrega de documentacion solicitada en Secretaria serealizara en un plazo de 48 horas.

4.10. El transporte escolar

Este centro cuenta con un servicio de transporte en el que estan vigentes las mismas normas
de convivencia del centro y las de seguridad propias del medio. La Consejeria de Educacioén y Ciencia
se encarga de la contratacion y pago de una o varias empresas para que realicen el servicio de

transporte escolar.

Escompetenciadel centrola ordenaciondelasincidencias que puedan ocurrir relativas a este

servicio.

En la matriculacion, las alumnas y los alumnos indicaran si quieren ser o no transportados,

y silo son, la linea que les conviene y parada.

La direccion del centro facilitaralos carnés de transporte al alumnado que utilice este servicio

escolar

El conductor o la conductora puede pedir los carnés cada vez que lo considere oportuno,

procediendoainformaralaDirecciondel Centrode cualquieranomalia.
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El comportamiento del alumnado en los autocares se mantiene sujeto a las normas de

convivenciaylas correccionesrecogidas enelplande convivenciadel centro.

Cuando un alumno no cumpla las normas de convivencia en el transporte, el conductoro
conductora le corregira oportunamente. Si la actitud negativa se repite o se considera grave, el
responsable de la ruta informara al centro de este comportamiento. El Centro, a través del Responsable
del Servicio, podra excluir del autobus, de forma temporal odefinitiva, acualquierusuarioqueporsu

comportamientosehagaacreedor de ello.

Solo pueden hacer uso del transporte escolar aquellos alumnos y alumnas expresamente
autorizados paraelloyenlarutay paradaquelescorresponda,anoser que desde Secretaria sele haya
expedido un permiso excepcional. Si algun alumno o alumna no se encuentra en la parada en el

momentoenque elautobusdebapartir, éste no esperara.

Elautobusesunlugar mas de convivenciaylomasimportante eslaseguridad. En ningun momento
se molestara al conductor. Cada alumno ocuparad el sitio que indique la personaresponsabledelaruta
paraevitarmolestaral conductoryrespetarelordende las paradas, sin trasladarse de asiento durante

eltrayecto.

Cuando los alumnos suben al autobus deben hacerlo de modo ordenado, sin empujarse,
dando preferencia a los mas pequenos y siguiendo el orden establecido por el conductor o conductora.
Siempre viajaran sentados ocupando un solo asientoy con el cinturdn puesto, si el autobus dispone

deellos.

Dentro del autobus no se puede comer, tirar papeles, envases, cascaras, escribir enlosasientoso
laterales, jugar de forma violenta, levantarse, etc. En todo momento se observaran las normas de

higiene y uso adecuadosparaelcuidadoyconservaciondel vehiculo.

A lasalida, el alumnado acudira a su autobus de inmediato. El autobus no esperara alalumno o
alumna que decidaretrasarse. Hay tiempo de demora suficiente como para que nadie llegue tarde a
clase, ala entrada, y al transporte, a la salida. En caso de retraso del vehiculo por algun imponderable
(trafico denso, averia, etc.), el alumnado permanecera en su parada hasta que llegue el transporte

escolar.

Cualquier desperfecto que se cause en los autocares por parte de las alumnas y los alumnos sera

abonado por los mismos.
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5. Organizacion, vigilancia derecreosy periodos de entraday salida

de clase

5.1. Horarlio.

El horario oficial del centro abarca de 8:00 horas a 14:30 horas. La planificaciondelhorario
generaldel centrose coordinaraconelhorarioestablecidocon lasrutasdetransporteautorizadas, de
forma que exista una adecuacion entre el inicioy fin de la jornada escolary la llegada y salida de los

vehiculosdetransporteescolar.

5.2. Delas entradas y salidas del Centro

a) Los alumnos no accederan al interior del edificio hasta las 7:50 y las puertas del Centro
se cerraran diez minutos despues del comienzo de lajornada escolar.

b) Unavez pasadaslas 8: 10 horas, elalumnadono podra incorporarse a clase parano
perturbar eldesarrollodeesta, porlo que esperara en el vestibulo del centro. El alumnado que llegue
tarde sin motivo justificado sera amonestado cada tres retrasos con un parte de disciplina leve.

C) Existe un documento en Conserjeria que controlalos retrasos delalumnado, que sera
revisado por Jefatura de Estudios semanalmente.

d) LaspuertasdelCentropermanecerancerradasycontroladasporlaordenanza durante
la jornada escolar.

e) Para salir del Centroalolargo de lajornada, el alumnado debera serrecogido por sus
madres, padres O personas previamente autorizadas, que se identificaran con su DNI, y
cumplimentar el correspondiente registro de salida. No podra salir del centro ningun alumno o
alumna menor de 18 afos si No viene una persona autorizada a recogerlo.

f) Cuando madresy padres de alumnas y alumnos y personas ajenas al Centro se personenen
este, seran atendidas por el o la conserje, quien le informara a donde pueden dirigirse y permanecer

hasta tanto sean atendidas por la persona que corresponda.
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5.3. Delcomportamiento en el aula

El aula como conjunto de alumnado y su profesorado correspondiente es la unidad basica
detrabajoy convivenciaen el Centro. Para el normal funcionamiento delas clases en las aulas se tendran

en cuentalas siguientes normas:

a) En las aulas no podra entrar ninguna persona ajena al Centro, excepto si va
acompanada de algun profesor o profesora o previamente le haya sido autorizada por la Direccion.

b) El alumnado que tenga que trasladarse de aula o dependencia lo hara evitando
alterar las actividades normales del Centro.

C) El inicio y la finalizacion de cada clase se indicaran con un toque de timbre. Entre la
finalizacion de una clase y el inicio de la siguiente, el alumnado permanecera dentro de sus aulas
esperando al profesorado, sin sobrepasar la linea marcada en la puerta. En el caso que se produzcala
ausencia de un profesor o profesora, se esperara al profesorado de guardia, que pasara lista y
atendera al grupo en el aula durante la clase.

d) Elalumnado acudira a clase con todos los materiales necesarios para el trabajo (libros,
materiales especificos, etc.) de acuerdo con las indicaciones del profesorado.

e) Alentrar el profesor o profesora, el alumnado guardara silencio y adoptaran una actitud
adecuada para comenzar el trabajo, de respeto al profesor o profesora, a las comparneras y los
companeros, de interés por aprender y de atencion para seguir con aprovechamiento laclase.

f) Las intervenciones del alumnado en clase habran de producirse de manera ordenada,
segun el criterio de cada profesor o profesora.

9) Durantelahorade clase se podrasalir delamisma por motivojustificadoysiempre con
autorizacion del profesor o profesoray con el papel de transito.

h) Las alumnasy los alumnos permaneceran sentados en clase y pediran permiso para levantarse
de sus asientos.

i) Alterminarlajornadaescolar, lasalumnasylosalumnos colocaranlassillasencima de las mesas
y apagaran las luces del aula.

j) No se podra beber (excepto agua o bebida isotonica, en el caso de venir de la clase de
Educacion Fisica) nicomer en clase.

k) Las alumnas y los alumnos mantendran en todo momento la limpieza del aula y cuidaran
del mobiliario. Se mantendran las paredes y mobiliario (mesas, sillas, puertas, etc.) en perfecto
estado, libres de pintadas, manchas, etc.

l) En clase no se podra usar moéviles, mp3 o cualquier otro dispositivo electrénico que no

haya sido autorizado por el centro..Sieneltranscurso de una clase es usado un teléfono movil, éste
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sera entregado apagado al profesor o profesora que a su vez lo depositara en Jefatura de Estudioshasta

que sumadre o padre se personenenel Centro para recuperarlo.

5.4. De la asistencia a clase y puntualidad

Todos los miembros de la comunidad educativa del I.E.S. Torre Almenara con obligaciones
estipuladas en su horario deberan estar presentes con puntualidad donde éste le indique. Del mismo
modo, las ausencias ofaltas deberan estar siemprejustificadas y, si es posible, comunicadas previamente a

quien corresponda y con la documentacion necesaria que acredite la causa que justifique la ausencia.

5.4. 1. Asistenciay puntualidad del alumnado

SegunelDecreto327/2010de 13dejulio, elestudioyelderechoalaeducacion constituyen un

deber fundamental, concretandose este deber en las obligaciones siguientes:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo de las diferentes areas o materias.
b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del

Centro.

Dicho decreto en su articulo 34 establece como conductas contrarias a las normas de convivencia
del Centro las faltas injustificadas de puntualidad y las faltas injustificadas de asistencia a clase, cuya
reiteracion podra ser considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia del

Centro.

Asipues, las faltas de asistencia y de puntualidad del alumnado alas actividades lectivas estan

tipificadasenelmencionadoDecretoy seransancionadasdelamanera prevista en elmismo.

Conviene precisar, no obstante, algunas cuestiones relacionadas con las mismas:

a) La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno o alumna y de sus
madres, padres o tutoras y tutores legales si es menor de edad. La falta de asistencia debera ser justificada
siempre.

b) Se consideran faltas justificadas las que se producen por causa de enfermedad propia
o circunstancia familiar grave, aquellas provenientes de la obligacion de asistir a determinados actos, de
cuya ausencia podrian derivarse responsabilidades legales para el propio alumno o alumna, sus

madres o padres, y aquellas otras faltas derivadas de situaciones imprevistas. No se aceptaran
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Justificaciones por motivos como: quedarse dormido, ausencia a horas alternativas, quedarse a estudiar
paraun examen, etc.

C) Se consideran faltas de puntualidad cuando un alumno o alumna se incorpore a su clase
después de sonar el timbre de inicio de la clase y el profesor o la profesora se hayaincorporadoala
misma. El profesor o la profesoraamonestara verbalmente al alumno o alumna y lo hara constar en
Séneca, permitiendo la entrada del alumno o alumna en el aula.

d) Lajustificacion de las faltas de asistencia a clase debera hacerse a traves de iPasen en
un plazomaximodetresdiasconlaexplicaciondelas causasquelahanmotivado

e) Se consideraran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad aquellas situaciones
enqueelalumnooalumnano se encuentreen elaulaprevistasegunel horario sin motivo justificado.
El profesor que se encuentre en el aula anotara la ausencia o el retraso en Séneca. Si las ausencias o
retrasos de unalumno oalumnaenunamismamateriafueran frecuentes o significativas, el profesor o
profesora pondra este hecho en conocimiento del tutor. Se consideraran faltas injustificadas
aquellas que no se justifiquen por en los impresos oficiales, no vayan debidamente firmadas, no
vayanacompanadasdela documentacion que acredite la causa que obligo a la ausencia del centro
o se justifiquen fuera de un plazo razonable. En ultima instancia, correspondera al profesor tutor
consideraradecuadaonolajustificacion de unafalta de asistencia o puntualidad.

f) El control de la asistencia del alumnado se llevara a cabo a traves del sistema de

gestion de asistencia de Seneca

Los tutores supervisaran semanalmente las faltas de asistencia. Requeriran a los alumnos o a
sus familias las justificaciones pendientes y realizaran, en los cinco dias siguientes al mes que finalice, un
resumen mensual de faltas de asistencia del alumnado de su grupo que entregaran en Jefatura de

Estudios. Se archivaran todas las justificaciones presentadas y los informes de intervencion.

Los casos en los que el alumnado se acerque o supere las 25 horas de ausencias sin justificar, o
cuya justificacion pueda considerarse inadecuada, deberan ser comunicados a Jefatura de estudios

paraestimar siseinicia el protocolo de absentismo.

A traves del boletin informativo de calificaciones se les comunicara a las familias el total de faltas
de asistencia y de retrasos acumulados en el trimestre, asimismo, el tutor informara a la Jefatura de

Estudios de los casos graves de absentismo que detecte en la revision de las faltas y retrasos.

Lostutoresytutoras, juntoconJefaturade Estudios, realizaran un sequimiento periodico delas
faltas de asistencia y puntualidad para detectar aquellos casos en los que las faltas y los retrasos sean
significativos y abordarlo con las familias, actuar con la sancion correspondiente o comunicar a los
Servicios Sociales del Ayuntamiento de Mijas que se esta produciendo absentismo, si fuera éste el caso,

segun el protocolo de absentismo envigor.
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En caso de que se produzca la ausencia a un examen, el alumnado para poder realizar el
mismo, tendra que traer convenientemente relleno y firmado por su padre, madre o tutor legal el

documento elaborado para justificar las faltas a examenes o pruebas escritas.

Con el fin de controlar las salidas a los aseos existira un documento en el aula, en el que el

profesor anotara qué alumnos salen al servicio.

5.4.1.1. Derecho a huelga del alumnado

El articulo 8, parrafo 2 de la Ley 8/1995 y el articulo 4 del Decreto 327/2010 recogen que
en los términos que establezcan las Administraciones Educativas, las decisiones colectivas que
adopten los alumnos, a partir del 3° curso de la E.S.O., con respecto ala asistencia a clase notendranla
consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del
gjercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o

delegadodelalumnado del instituto a la direccion del centro.

Envirtuddedicharegulacion, estasfaltasdeasistencia no podranrepercutirde forma negativa

alalumnado en ninguno de los sentidos.

Protocolo huelga del alumnado

1.- Normativa legal
Articulo 8 de la Ley Organica 8/1985:

“En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas
que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con
respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto
de sancion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean

comunicadas previamente a la direccion del centro.”

Reglamento Organico de los institutos de educacion Secundaria (Decreto 327/2010).

Articulo 4. Ejercicio efectivo de determinados derechos.

1. A fin de estimular el gjercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el
gjercicio de su derecho de reunion, los institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar
sus normas de convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este

derecho. En todo caso, el numero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera
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superior a tres por trimestre. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas
hayan sido resultado del gjercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por

escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccion del centro.

2. Para favorecer el gjercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura
de estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras

actividades analogas en las que éste podra participar.

3. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares

donde se podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

Decreto 85/1999 por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y las
correspondientes normas de convivencia en los centros docentes publicos y privados concertados

no universitarios. Articulo 18 (modificado por decreto 19/2007).

1. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera
canalizada a través de los representantes del alumnado en la forma que determinen los

Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento de los Centros.

2. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el caso de que la
discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de inasistencia
a clase, ésta no se considerara como conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto,
no sera sancionable, siempre que el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a

continuacion:

e La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter

educativo.

e La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la direccion del centro,
siendo canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma debera ser realizada con una
antelacion minima de tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de celebracion y, en su

caso, actos programados.

e La propuesta debera venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado del centro

matriculado en esta ensefanza o por la mayoria absoluta de los delegados de este alumnado.

3. En relaciéon con el apartado anterior, la direccion del Centro examinara si la propuesta

presentada cumple los requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, sera sometida a la
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consideracion de todo el alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobara o rechazara

en votacion secreta y por mayoria absoluta, previamente informados a traveés de sus delegados/as.

4. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados anteriores sea aprobada
por el alumnado, la direccion del Centro permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la
misma, el Consejo Escolar, a través de su Comision de Convivencia, hara una evaluacion del
desarrollo de todo el proceso, verificando que en todo momento se han cumplido los requisitos

exigidos y tomando las medidas correctoras que correspondan en caso contrario.

5. La persona que ejerza la direccion del centro adoptara las medidas oportunas para la
correcta atencion educativa tanto del alumnado que curse las ensefanzas a que se refiere el

apartado 2 que haya decidido asistir a clase, como del resto del alumnado del centro.

2.- Protocolo de actuacion

1. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el
caso de que esta discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, se celebrara
una reunion de la Junta de Delegados, convocada por el/la Jefe/a de Estudios o por, al menos, la
mitad de sus miembros, y redactara una propuesta de inasistencia al centro durante un maximo

de tres dias consecutivos o seis no consecutivos.

2. En cualquier caso, los motivos de la propuesta de inasistencia al centro deben ser de tipo

educativo.

3. Esta propuesta se entregara a la direccion del centro con una antelacion de al menos 2
dias del comienzo de la jornada o jornadas de inasistencia. La direccion del centro sera quien
autorice la convocatoria conforme a la pertinencia o no de los motivos, segun se establece en el

punto 2.

4. En esta propuesta se daran a conocer los dias previstos y las actividades convocadas, caso

de que las hubiera.

5. En ningun caso podran ejercer este derecho a inasistencia a clase el alumnado de 1°y 2°

de ESO, sea cual sea su edad.
6. Los distintos delegados/as informaran a sus grupos sobre la propuesta de inasistencia.

7. La direccion del centro informara a traves de pagina web del centro/ Ipasen a las familias

afectadas sobre la propuesta de inasistencia.
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8. En el caso de que la direccion del centro haya autorizado la propuesta de inasistencia
(punto 3, las ausencias del alumnado, con motivo del seguimiento de la convocatoria de
inasistencia a clase, no seran consideradas conductas contrarias a la convivencia, y, por tanto, no

podran ser objeto de correccion de ningun tipo por parte del profesorado.

9. La inasistencia del alumnado debera ser justificado por su padre, madre o tutor/a legal a

traves de Ipasen.

10. Una vez conocida, por parte del profesorado, la convocatoria de una propuesta de
inasistencia por parte del alumnado, no se programaran actividades como controles o examenes

en dichos dias.

11. En el caso de que un control o examen estuviera establecido con anterioridad a la
convocatoria de inasistencia, el alumnado que no la secunde tendra derecho a que se le realice
dicha prueba, caso de que asi lo desee. De cualquier forma, el alumnado que se ausente esos dias

y presente un justificante, tendra derecho a que se le repita dicha prueba.

12. En cualquier caso, el profesorado, podra impartir sus clases con normalidad, y seguir
adelante con su programacion didactica, independientemente del numero de alumnos/as que

asista a clase, si asi lo estima oportuno.

5.4.2. Asistencia y puntualidad del profesorado

Cada profesor debera registrar su jornada de obligada permanencia en el centro, a traves de
la aplicacion Séneca (geolocalizacion o codigo QR) o usando el codigo suministrado por jefatura de

estudios en el dispositivo, que se encontrara en la Sala de Profesores.

En el curso 22-23 se ha publicado la Instruccion de 4 de octubre de 2022 de la
Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional relativas a la modalidad de trabajo
no presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la administracion

educativa andaluza.
Dichas instrucciones indican lo siguiente:

Primera. Régimen de trabajo no presencial del profesorado. La parte del horario no lectivo
del profesorado dependiente de la Administracion Educativa andaluza se llevara a cabo,
preferentemente, de forma telematica en las condiciones que se determinen en el Plan de Centro,
con la excepcion del servicio de guardia, la atencion a las familias y las sesiones de evaluacion, que

seran, en todo caso, presenciales. No obstante, la persona titular de la direccion podra determinar,
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de forma debidamente motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, Ila

presencialidad resulta mas adecuada para la debida coordinacion y funcionamiento del centro.

Segunda. Atencion a las familias. La atencion a las familias a través de las tutorias se llevara
a cabo de forma presencial. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las familias, y siempre
que existan medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada atencion se podra realizar la

tutoria de forma telematica, no presencial en el centro, en el horario establecido.
Tercera. Vigencia. La presente Instruccion surtira efectos desde el dia de su firma.

Por tanto, quedaran como presenciales, horario lectivo del profesorado (18 o 19 horas
segun tengamos cada uno de nosotros), guardias, tutorias de atencion a padres y madres,

reuniones con familias que asi lo soliciten y sesiones de evaluacion.

El resto de horas no lectivas del horario del profesorado se llevaran a cabo,
preferentemente, de forma telematica. No obstante, la persona titular de la direccion podra
determinar, de forma debidamente motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, la

presencialidad resulta mas adecuada para la debida coordinacién y funcionamiento del centro.

Los profesores que no puedan impartir una determinada hora o dia de clase lo pondran en
conocimiento de la direccidon, que avisara al profesorado de guardia de la hora correspondiente.
Asimismo, si es posible, prepararan actividades para que puedan serdesarrolladas por elalumnado bajo
la supervision del profesorado de guardia, el cual registrara si se han realizado en el cuadrante de
guardias. Las actividades se grabaran en la Intranet del Centro con tiempo suficiente para poder ser
impresas y preparadas junto al cuadrante de guardias. Los alumnos y alumnas deberan realizar estas

actividadesen la hora correspondiente.

Sila ausencia se produce de forma imprevista, lo comunicaran telefobnicamente al centro si es

posible contactando con algun miembro del Equipo Directivo.

Las faltas de asistencia a clase deberan justificarse ante la Direccion tan pronto como se

produzca la reincorporacion al trabajo.

En cualquier caso, la justificacion de faltas del profesorado se ajustara a la normativa de

licencias y permisos vigente.
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5.4.2.1. £l servicio de guardia

Elservicio de guardia se encuentraregulado por la 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.

En cada momento del horario lectivo se dispondra de profesores y profesoras que realizaran el
servicio de guardia. El numero de profesoras y profesores de guardia sera, como minimo, el que

establezcala normativa vigente. Un profesor de guardia por cada ocho unidades.

En el curso 23-24 en nuestro centro hay 3 profesores de guardia en cada hora de la jornada

escolar.
Los criterios para establecer las guardias del profesorado han sido los siguientes:

Jefes de departamento o profesorado sin asignacion de funciones de coordinacion, tendra

4 horas de guardia.
Los tutores tendran 2 horas de guardia.

Las funciones del profesorado durante el servicio de guardia en régimen diurno son las

siguientes:

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

b) Velarporelnormaldesarrollo delasactividades eneltiempo derecreo, dedicando una

mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria a fin de

garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

C) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnosy alumnas

ensusaulas confuncionesde estudio o trabajo personal asistido.

d) Anotar en el registro correspondiente las incidencias que se produzcan, incluyendo las

ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, tratandode comunicarlasituacionalafamiliaparaquesehagacargodel alumno o alumna

segun disponga o gestionando, en colaboracion con el equipo directivo delinstituto.

El profesorado de guardia desempenara sus funciones durante el horariolectivo de cualquiera

de las ensenanzas en las que imparte docencia, incluido el tiempo de recreo.
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Las familias o representantes legales de los alumnos no podran ser citados por los profesores si
éstos realizan en ese momento servicio de guardia. En caso de que éstos soliciten entrevista sin haber
concertado previamente una cita, su atencion dependera de las circunstancias de la guardia. En ningun

casoseabandonaraelserviciode guardiapara recibir a quien pida ser atendido.

En caso de ausencia de un profesor o profesor el alumnado debera esperar en el aula a los

profesores de guardia.

En ausencia de un profesor o profesora, el profesorado de guardia pasara lista al grupo y

registraralas faltas en Séneca.

Los alumnos y alumnas de E.S.O., CFGB permaneceranensusaulasconalgunode los profesores
de guardia. Cualquier cambio de aula debera ser comunicado al miembro de la directiva que esteé de

guardia en ese momento. .

Losprofesoresde guardiasepersonaranenlasaladeprofesoresalcomienzodela hora de guardia
tras pasar por su zona de vigilancia y permaneceran alli durante toda la hora si no estan atendiendo

ninguna contingencia.

En caso de que un grupo no pudiera quedarse en el aula (clase en un aula especifica, etc.),

el profesorde guardia, en coordinacion conlajefaturade estudios, decidira sulugar de permanencia.

Los alumnos o alumnas cuyo profesor o profesora este ausente no podran salir al patio ni utilizar

material deportivo, excepto indicacion en otro sentido por parte del equipo directivo

El profesorado de guardia atendera, a requerimiento del profesorado correspondiente, a
aquellos alumnos con algun problema de salud oaccidentados, poniéndose en contacto con su
familia, permaneciendo el alumno o alumna en clase sino es una situacion que se considere de atencion
urgente. Si en funcidn de las circunstancias se considera oportuno que el alumno o alumna salga
momentaneamente de su aula, el profesorado de guardia se hara cargo de acompanarle en todo

momento.
Partes de guardia
En la sala del profesorado se situara el parte de guardia.
En casode ausencia dealgun profesor, el equipo directivo se encargara de anotar las ausencias.

En el parte de guardia se anotara, en la columna habilitada para ello, la existencia o no de

tareas propuestas por el profesor ausente y si dichas tareas se han aplicado o no.
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Guardia de recreo
Durante el recreo, las aulas permaneceran cerradas con llave.

Elalumnadomayorde edad podrasalir del centro durante el periododerecreoy seqguir con la

jornada lectiva una vez finalizado el mismo.

En el curso 23-24 el cuerpo de guardia de recreo lo componen 7 profesores, uno mas de lo
que indica la normativa. Esta medida se ha tomado dado el aumento de unidades y alumnado

producido en este curso.

Las funciones del profesorado que cubra el servicio de guardia de recreo son:

a) Asegurarse de que no queda en las aulas ningun alumno durante el recreo

(incluidas las escaleras de acceso a las aulas).
b) Realizar labores de vigilancia y atencion de las zonas asignadas.

C) Intervenir en aquellas situaciones en que se produzcan conductas contrarias o
gravemente contrarias a las normas de convivencia, prestando especial atencion al consumo de tabaco

u otras sustancias ilegales.

d) Atender al alumnado en las contingencias que pudieran presentarse (malestar,

accidentes, conflictos, etc.).

Guardias de recreo en los dias de lluvia.

Dado que el centro no cuenta con un espacio techado para proteger al alumnado en dias
de lluvia, en estos dias, el alumnado durante la hora de recreo permanecera en su aula. Se
encargara de su vigilancia el profesorado que tenga guardia de recreo, apoyado por el profesorado

que tenga asignada alguna tarea en la hora del recreo en su horario regular.
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6. Normas de utilizacion de moviles, aparatos electronicos y uso seguro

de internet

6.1. Uso de moviles

Puesto que el teléfono movil no es un Uutil necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su utilizacion, debiendo permanecer en todos los momentos
desconectado y guardado, en caso de traerlo al Centro. El incumplimiento de esta norma sera

considerado como conducta acorregir.

En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido el uso del teléfono movilcomo
camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de esta prohibicion sera

consideradacomo conductagravemente perjudicial paralaconvivencia.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparatoy

depositarloen Jefatura de Estudios parasuentrega posterioralasfamilias.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u
objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a cada

alumno o alumna su guarday custodia.

6.2. Uso de aparatoselectronicos

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externay libros electronicos, el alumnadono
podrautilizarenclaseningundispositivoelectronicoquenosea previay expresamente autorizadopor

elprofesoroprofesora.El incumplimientodeestanorma sera considerado como conducta a corregir.
Enel Aulade Apoyosetrabajaracon tablets adquiridasparatrabajarconalumnos NEAE.

El centro realizara préstamos de tablets y ordenadores portatiles al alumnado que justificadamente

lo necesite con fines Unicamente académicos.
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6.3. Uso deinternet

El uso de Internet sera exclusivamente para fines educativos, contando el Centro con un corta

fuegos (para evitar que se visiten paginas no apropiadas) aparte del que proporciona laJunta.

/. Forma de colaboracion en la gestion del Programa de

Gratuidad de Libros de Texto

De acuerdoconel articulo 2 dela Orden de 27 de abril de 2005, todo el alumnado de

Secundaria es beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto en régimen de préstamo.

La seleccion de libros de texto efectuada por el Centro tiene una vigencia de cuatro cursos,
prorrogable, por lo que el alumnado tiene que conservar los libros en perfecto estado (sin subrayar ni

escribir) para su posterior utilizacion por otras alumnas y otros alumnos en cursos venideros.

Unavez hayafinalizado el curso escolar o laalumna o alumno cause baja en el Centro, loslibros
seranreintegradosy depositados en el Centro. Asimismo se repondran aquellos libros extraviados por uno

de iguales caracteristicas, que sera adquirido por el alumno oalumna.

Desde las familias y el Centro escolar se educara al alumnado en la obligacion de cuidar el
material y mantener los libros en buen estado. Para ello, y como primera medida, se forrara todos los

libros. La identificacion (nombre, curso y grupo) de los libros se realizara en el Centro.

En el caso en que la Comision del Consejo Escolar, creada para el sequimiento y gestion del
Programa de Gratuidad, aprecie deterioro culpable o malintencionado de los libros de texto se les
solicitara a las madres, los padres o tutoras o tutores legales la reposicion del material, aparte de
sancionar al alumno o la alumna conforme al Capitulo Ill, Seccion 22, Articulo 34, apartado 1.gy Capitulo
1, Seccion 33, Articulo 37, apartado 1.h del Decreto 327,/2010 de 13 de julio.

El Claustro de profesorado, coordinado por la Secretaria del Centro, sera el encargado de la

entregayrecepcion al finalizar el curso escolar de los libros detexto.
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8. Procedimiento para la designacion de los miembros del Equipo

de Evaluacion

El Equipo de Evaluacion esta compuesto por el Equipo Directivo, titular del Departamento
de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa y un representante de cada sector del Consejo
Escolar. El representante, de aquellos sectores que estén compuestos demasde unmiembro,sera

elegido de acuerdo con lossiguientes criterios:

8.1. Sector profesorado

Por orden, se tendra en cuenta que sea:

- Coordinador o coordinadora de Area de Competencia.

- Titular de una jefatura de Departamento.

- Coordinador o coordinadora de un plan o programa estratégico.

- Tutor o tutora de grupo.

8.2. Sector madres y padres

- Sinotoca renovacion del Consejo Escolar, no tener a su hijo o hija en ultimo curso,

paragarantizar asi su permanenciaen el Equipo por, al menos, dos anos.
- Tener mas de un hijo o hija escolarizado en el Centro.
- Tener asu hijo o hija escolarizado en curso superior.
8.3. Sector alumnado

- Sinotocarenovaciéondel Consejo Escolar, noestar enel ultimo curso.
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- Estar en cursosuperior.

9. Plan de Autoproteccion

9.1. Analisis de riesgos

9.1.1. El entorno

9.1.1.1. Identificacion

EIl.E.S.Torre Almenara estasituado enlaUrbanizacion ElLimonar, 63. C.P.:29649, eneltérmino

municipal de Mijas, Malaga, con teléfono 697952327

9.1.1.2. Localizacion geogréfica

Se encuentraenlalocalidad de Mijas (Malaga), sito en una zona baja del término municipal, a
menos de 2 Km. de la costa y rodeado al norte por una zona urbanizada de viviendas de nueva
construcciony unacarretera secundariade accesoaFuengirola; alsur porel C.E.Pr. EIChaparral;al este

porunacarreterasecundaria,y aloesteporelarroyo de La Cala de Mijas.

9.1.1.3. Relieve

La zona, situada aproximadamente a 20 m. sobre el nivel del mar, presenta una pendiente
no muy elevada, transicion entre la franja de colinas onduladas que con orientacion Este-Oeste

discurren cercanas al mar y el terreno abrupto propio de la Sierra proxima.

El Arroyo de la Cala de Mijas, que discurre por las inmediaciones del Centro recoge las
aguas de varias canadas, y que con alineacion principal Norte-Sur desemboca en el mar

atravesando el nucleo urbano de La Cala. En sus ultimos metros va en canalizacion subterranea.
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Otro arroyo, afluente del anterior, atraviesa el patio del instituto, canalizado subterraneo

mediante tuberia de hormigon de 1 m. de diametro.

9.1.1.4. Geologia

El Instituto se eleva, en parte, sobre terreno de aluvion, originado por el arrastre provocado
por el arroyo de la Cala, ya que en su mayor parte se encuentra en terreno que antano fuera
parte de su cauce y se caracteriza por lapresencia de numerosos cantos rodados yarenas que
fragmentan el terreno. La composicion quimica de estos materiales de aluvion es carbonato
calcico y magnésicoysilicatos. La parte oestedelCentrotambiénseencuentraconstruidos sobre

terreno de desmonte yrelleno.

9.1.1.5. Edafologia

El suelo que rodea al instituto esta muy erosionado debido a la pendiente y escasa
vegetacion. Es un tipico "litosol”, con una capa terrosa que apenas alcanza los 10 milimetros y
afloraciones rocosas fraccionadas situadas sobre una capa inferior masiva deroca madre. Las
impurezas arcillosas que contienen las rocas carbonatadas, al ser insolubles en agua, no son
transportadas por ésta. Asi se acumulan sobre la superficie irregular antes citada, arcillas rojas de

descalcificacion o"terrarossa’ que en periodos lluviosos setransforman en barros abundantes.

9.1.1.6. Hidrologia

El agua penetra a traveés de las numerosas grietas y fisuras de las rocas metamorficas por lo
que una gran parte de las lluvias no forman escorrentias superficiales, sino que se localizan en

profundidad pudiendo formar acuiferos notables.

9.1.1.7. Climatologia
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Siguiendo la clasificacion climatica de Koépen, incluimos nuestra localidad dentro del

denominado clima mediterraneo, sujeto al efecto determinante de la proximidad del mar.

Las caracteristicas que lo definen son: veranos calidos y secos con temperaturas medias
elevadas (24-27 °C), con ausencia de nubosidad y tiempo estable; inviernos poco lluviosos con
temperaturas templadas (9-14 ° C); vientos notables, predominantemente de poniente y
precipitaciones medias anuales que se situanentre 600y 800 mm. Elefectoamortiguadortérmico

delmarevitalas heladas.

9.1.1.8 Sismicidad

La sismicidad en el area de Malaga, de la que es responsable la falla activa Malaga-Adra
originada por la convergencia que se produce entre las placas africanay euroasiatica, se caracteriza
por la presencia de un gran numero de seismos de baja a moderada magnitud (< 4,5) y una
profundidad superficial (< 30 Km.). Por tanto, existe una baja peligrosidad aparente, aunque en

tiempos historicos han existido terremotos de siniestralidad alta.

9.1.1.9 Ecologia

El centro se encuentra enclavado en un ecosistema denominado espartal, ya que la espartera
es la especie vegetal predominante en terrenos muy degradados con fuertes pendientes y
afloramientos de roca madre en superficie. En buena parte del entorno hubo cultivo de olivar, pero
hoy, aun cuando existen numerosas plantas de olivo, hace muchos anos que se abandono su
cultivo. Contribuyen a definir el paisaje vegetal tomillos, palmitos, enebros, acebuches, aulagas,

lentiscos, etc. Bordeando el cauce de los arroyos hay igualmente numerosos eucaliptos.

El arroyo de la Cala, que discurre al oeste en las inmediaciones del Instituto, recoge
las aguas de una pequena cuenca, inferior a cien hectareas, formando un curso irregular de
fondo pedregoso que mantiene un indice mayor de humedad. Por esta razon la vegetacion
incrementa su densidad y diversidad apareciendo un ecosistema tipo adelfas con especies tan

significativas como adelfas, acacias blancas, higueras, eucaliptos, canas y zarzas.

La fauna esta representada por los reptiles (lagartijas, culebras), aves (gorriones, collalbas

blancas, tortola, mirlos), mamiferos (roedores, conejos), insectos y aracnidos.
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9.1.1.10. Red viaria

El Instituto estasituado alfinalde laUrbanizacion ElLimonar,junto a uncruceque distribuye
eltrafico hacia Fuengirolay hacia el Campo de Futbol de La Cala de Mijasy una zonaurbanizada de nueva
construccion.Seaccede desdelarotondadeentradaalaCala deMijasdesdela Autoviadel Mediterraneo,
con unos cientos de metros de circulacion por nucleo urbano. Esto supone que dispone de buena
comunicacion con Malaga capital, Fuengirola—Mijas, Torremolinos y Marbella, ciudades todas ellas

dotadas de centros sanitarios.

9.1.1.11. Instalaciones singulares

Las instalaciones singulares son dos: C.E.Pr. El Chaparral, con el que las pistas deportivas del
instituto lindan por el sur, también con zonas deportivas del colegio y separadas por muro de escasa

alturay verja.

En la cara oeste estasituadoelCampodeFutboldelaCalasituadoaunos 100m. con un

arroyoy unavia de nuevacreacion para urbanizacion de por medio.

9.1.2. Descripcion del centro

9 1.2.1. Situacion y emplazamiento

Esta compuestoportresmodulos interconectados por pasillos elevados y patios.

El edificio se construyo en fases distintas y hay tres cimentaciones y estructuras diferentes, con
sus correspondientes juntas de dilatacion. Tambieén se construy6 de forma independiente el modulo del

gimnasio.

Tiene tresplantasentodasusuperficie, contando la planta baja, exceptorecintode la antigua
cafeteria, y elgimnasio,que constan de una unica planta baja. Endrednto de ka antigua cfeteria se sittia € aula
espediica, un almacén de material deportivo, y los veestuarios. El modulo del gimnasio es independiente, aunquee se encuentra conedado
alanterior Ambas edificaciones, que tienen aproximadamente dieciseis afios de antiguedad, eranlas ultimas
que se habian construido. Se construy6 anexo al modulo principal en la parte noroeste un nuevo modulo

compuesto de dos aulas prefabricadas.
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Todas las plantas son sobre rasante, con una altura maxima inferior a los doce metros sobre

lamisma.

9 1.2.2 Accesos alcentro

La entrada principal al Centro esta situada en la Urbanizacion El Limonar, teniendo también
accesodesdelamismaviaal patio porotrapuerta,ambasal este, ytambiénes posible accederdesdela

viadeaccesoalCampodeFutbol, situadaal norte. Tienepor tanto tresaccesos.
En ambos casos la via es de doble sentido y sin mediana central.
Una entrada que da acceso al patio esta situada al sur del modulode gimnasio.

La entrada principal tiene rampa de acceso, y también se puede acceder sin necesidadde

ellaporlapuertadelpatio,yaqueesteestaalmismonivelquelaacera.

9. 1.2.3. Caracteristicas constructivas externas

Los modulos que conforman el complejo de edificios del Centro tienen fachadas recubiertas

de motero monocapa efecto piedra

Los marcos de las ventanas son de aluminio y estan cerrados por persianas verticales de

PVC que impide su utilizacion como salidas de emergencia.

La cubierta de los modulos es plana y rellena de grava sobre una capa asfaltica. Sin embargo, la

cubiertadel gimnasio es abovedada ados aguas y metalica.

9 1.2.4. Caracteristicas constructivasinternas

Laspuertasdeentradaalosedificiostienenrejas. Las escalerasposeenlasmedidas establecidas.Los
pasillos, en lineas generales, son anchos, con las medidas que establece la normativa. Las puertas de las
dependencias interiores, que puedenabrirse desde el interior,sonde maderay permanecencerradas

conllave cuandonohayalumnado.

Salvo el médulo del gimnasio, que es independiente del edificio, no hay separacion fisica alguna

entrelos distintos cuerpos del edificio, tales como puertas, que pudieran servir de cortafuegos.
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9 1.2.5. Instalaciones

El cuadro general esta repartido en dos cuadros distintos (el primero, con el interruptor
general y parte de las lineas y el segundo con el resto de las lineas) situados en la planta baja, en la

Conserjeria, y debidamente sefalizados.

Ademas de este cuadro general en cada pasillo existe un cuadro eléctrico de corte general de las

dependencias situadas en el mismo.
La intensidad de corte de cada diferencial es de 30 mA.

La unica proteccion contra sobre intensidades y cortocircuitos son los magnetotérmicos y,

en su caso, el relé diferencial, de forma selectiva.

Hay instalacion de gas en el antiguo laboratorio de Ciencias Naturales (actualmente Aula de 3°
de ESO B) y también llega hasta el aula especifica al ser la antigua cafeteria. En los vestuarios del

gimnasio la calefaccion es eléctrica.

En el centro hay un ascensor accesible. El ascensor tiene célula fotoeléctrica, sensor de
presion y un piloto de sobrepeso. Ademas, cuenta con linea telefonica conectada con la central de

emergencias.

9. 1.2.6. Usos y actividades

Elcentroestacompuestoportresplantas (ademas degimnasioyaula especifica de educacion
especial), con comunicacion diafana entre ellas por escaleras y pasillos, donde estan ubicadas las

siguientes dependencias:

° Biblioteca

. Aula Concepcion Arenal. Aula 1° ESO E. (Antigua aula de Audivisuales)
° Armario T.I.C. (hueco de la escalera)

° Aula Ortega y Gasset. (Aula 1° B)

. Aula Pitagoras (Aula 1° C)
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Administracion-Secretaria-Archivo

Jefatura de Estudios

Direcciéon

Conserjeria

Aula Sartre (Aula 1° ESO A)

Aula de 1° CFGB Reforma y Mantenimiento de Edificios. (Hesiodo)
Aula de 2° CFGB Reforma y mantenimiento de edificios. (Maria . Zambrano)
Ascensor

Sala de maquinas ascensor

Almacén de materiales CFGB (hueco de la escalera)

Servicio Accesible

Servicios Alumnos y servicio Alumnas

Servicios de Profesoras y servicio de Profesores.

Sala del Profesorado

Modulo de 2 aulas prefabricadas. (1°D y 2° B)

Planta primera:

Aula Bertolt Brecht (Aula 3° ESO A)
Aula Van Gogh (Aula 3° ESO E)
Aula de convivencia

Servicio de alumnos

Servicio del profesorado

Aula Aristoteles (Aula 2° ESO F)
Aula Socrates (aula 2°ESO A)

Aula Frida Kahlo (Aula 2° ESO E, anteriormente Laboratorio Ciencias)
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e Aula tematica de Informatica (Albert Einstein)
. Aula Cervantes (Aula 2° ESO C)

° Aula Arquimedes (Aula 2° ESO D)

. Cuarto de limpieza

° Ascensor

. Departamento de Orientacion

. Aula Borges (3° ESO B)

° Aula de desdoble |

. Aula Hermann Hesse (Aula 3° ESO D)

Segunda planta:

. Aula Camus (Aula 4° ESO D)

. Aula Lewis Carroll (aula 4° ESO D)

° Departamento de Lengua Castellana y Literatura y Ciencias Sociales
o Almaceén

. Servicio de alumnas

° Aula de PDC 3¢ de ESO

° Aula de PDC 2° de ESO

° Aula Taller de Tecnologia (Leonardo Da Vinci)
° Departamento de Idiomas

. Aula de ATA.L

e Aula de Pedagogia terapéutica.

. Aula Federico Garcia Lorca (Aula 4° ESO B)

. Aula Seneca (Aula 4°ESO A)

. Ascensor
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° Despacho AMPA

. Cuarto de mantenimiento.

° Departamento de Ciencias Naturales y Matematicas
. Aula Platon (Aula de 3° ESO ¢)

° Aula de Desdoble Il (Nietzsche)

. Aula Descartes (Aula 4° ESO ()

Elmodulodel Gimnasio corresponde alnuevo edificio donde se ubican:

Planta baja:

° Aula especifica de educacion especial)
. Gimnasio o pabellon deportivo

° Vestuariodealumnos

° Vestuario de alumnas

° Vestuario accesible

° Vestuario de profesores

. Almacen

En la esquina noroeste, y como cuerpo separado, hay tambien las edificaciones que albergan
depdsito de alimentacion de agua, por una parte, y equipos de presion, por otra, en dos casetas de obra

independientes.

El depdsito de incendios esta enterrado a escasos metros de estas casetas y su equipo de
presion con su cuadro de maniobra correspondiente, se ubica en la citada caseta, a escasos metros

del depdsito.
Evaluacion delriesgo

Elriesgo es de tipo bajo por ser un edificio de menos de 14 metros de alto y menos de 1000

alumnos.
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9.1.3. 1. Planos de emplazamiento del centro y de su entorno

Véanse los planosadjuntos.

Los edificios del entorno cercano al Instituto son: Urbanizacidon de viviendas de nueva

construccion al noroeste, con arroyo de por medio, y al sur el C.E.Pr. El Chaparral.

9.2. Medidas de proteccion

9.2.1. Catalogo de mediosdisponibles

92 1. 1. Mediosdeextinciondeincendios

El Centro dispone de 25 extintores portatiles, todos ellos de Polvo polivalente ABC ,distribuidos y

ubicados de la siguiente manera:

Planta baja: Pasillos, 4; Sala de Profesores, 1; Conserjeria, 1; Armario TIC, 1; Aula 1° CFGB, 1;
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Biblioteca, 1. (Total 9)

Planta primera: Pasillos, 4; Aula de Informatica, 1; Aula 2° ESO E,1; Aula 3° ESO E, 1: Aula de

convivencia., 1 (Total 8)
Planta segunda: Pasillos, 4; Aula temdtica de Tecnologia (Leonardo Da Vinci, 1. (Total 5)

Modulo del gimnasio: Aula especifica educacion especial, 1; Gimnasio, 2. (Total 3)

El Centro tiene Bocas de Incendio (BIE)instaladas en el edificio principal y en el pabellon
deportivo, asi como de su correspondiente red de tuberias y acometida de la misma.equipadas, un
total deseis, 2 por planta, instaladas en el edificio, asicomo de su red de tuberias y acometida de la misma.
Son untotal de once BIEs, 3 por plantay dos end  pabellon deportivo. Todas elas son de 25mm de secddn y 20m de longitud de

manguera
TodaslasBIEsestanconectadasaldepositodeincendiosatravésdelequipode presion.

El instituto carece de columna seca y de hidrantes.

Disponede sistema de alarma de incendios operativo con pulsadores.

9.2.1.2. Sistema de aviso yalarma

Para la llamada de emergencia se utilizara la megafonia Centro que posee timbre de emergencia
con su correspondiente pulsador que se situa en el despacho de Direccion y en el aula de 1°E (antigua
aula de Audiovisuales). Es distinto del timbre de entrada y salida de clase y la alarma se producira
mediante los altavoces repartidos por todas las plantas y patios. No existe altavoces en el modulo del

gimnasio, pero se escucha la alarma sobradamente. La duracion de la sefal sonoraes de 5 s.

9.2.1.3. Equipos y material de primera interverncion

La Sala de Primeros Auxilios donde se ubica el botiquin de asistencia es Conserjeria. Ademas,
se dispone alli deun equipo de rescate compuesto de megafono portatil, linterna auto recargable y

martillo.

Hay tres botiquines de emergencia: en la Sala del Profesorado y Consegjeria en planta baja y en el

AulaTaller de Tecnologia en planta segunda.
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En Administracion hay dos teléfonos de emergencia, siempre accesibles, ambos en planta

baja.

Paracualquierlaborsimplederescateenelinterior deledificio, el Centrocuenta con megafono

portatil, escalera de manoy herramientas simples.

Igualmente existendosllaveros deemergencia contodaslas copiasdellavesde cadaunadelas

cerraduras delos edificios y que estan ensitios sequros: en Conserjeriay en la Secretaria.

9.2.2. Directorio de medios externos

Copia de esta Hoja del Directorio de Medios Externos que contiene esta informacion ha de
estar permanentemente actualizada y estara colocada junto a los distintos teléfonos existentes en

Direccion,Secretaria, JefaturadeEstudiosyConserjeria.

922 1. Redsanitaria

Emergencias: 112

Cruz Roja Mijas: 952 66 46 46

Centro de Salud La Cala: 952 49 21 50

Centro de Salud Las Lagunas: 951 06 22 47

Urgencias 24 h. Centro de Salud Las Lagunas: 902 50 50 61
Centro de Salud Mijas Pueblo: 952 59 05 13

Urgencias 24 h. Centro de Salud Mijas Pueblo: 952 48 54 04
Hospital Costa del Sol: 951 99 66 69/70

Urgencias Pediatria Hospital Materno Infantil: 951 29 22 47
Urgencias Hospital Carlos Haya: 951 29 11 63

Urgencias Hospital Clinico Universitario: 951 03 23 91
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9.2.2.2. Servicios contra incendios y salvamento

Parque de Bomberos: 080
BomberosMijas: 9525863 82

Proteccion Civil Mijas: 952 58 46 33

9.2.2.3. Cuerpos y fuerzas de sequridad

Policia Local Las Lagunas: 952 46 08 08 - 952 46 09 09
Policia Local Mijas Pueblo: 952 48 62 28

Guardia Civil: 952 59 10 07

9.2.2.4. Servicios logisticos

Mijagua La Cala: 952 49 42 64

Compania Endesa deElectricidad: 900850840 (averias) 800760333 (Endesa Energia XXl)
AyuntamientodeMijas: 952448400/401 952 44 8425/426

Servicios operativos delAyuntamiento: 952562697, 952 44 3873

Instituto Nacional de Toxicologia de Sevilla: 954 37 12 33

Instituto Nacional de Toxicologia de Madrid: 951 62 04 20

9.2.3. Disefio de la evacuacion

9.2.3.1. Ocupacion

El Centro tiene una superficie real en sus edificios, dependencias y aulas que aparece

recogida en los Planos del Centro.
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9232 Diserio de las vias de evacuacion

Respectoalaevacuacidndelaulahabriaquehacerlassiguientesconsideraciones.

1.- Unas de caracter general e independiente del tipo de emergencias, incendio o terremoto:

O Salida inmediata sin perder tiempo en recoger las pertenencias personales. La
evacuacion se hara ordenadamente, comenzando por el alumnado mas proximo alas puertas del aula,
que deberan estar siempre libres de cualquier mueble u objeto que pudiera bloquearlas, de manera

que lasalida sea expedita.

O El profesor o profesora que se encuentre con el grupo en el momento de la

evacuacion, pasara lista una vez alcanzada el area de seguridad establecida.

O El tutor/a debe asignar un par de companeros fuertes a cada alumno/a

permanenteoprovisionalmenteincapacitado, paraqueayudenensuevacuacion.

2 .- En caso de incendio habra que:

O Cerrar rapidamente las ventanas y, tras la salida de la ultima persona, tambien las
puertas. Con ello se conseguira una menor oxigenacion y un cierto aislamiento térmico. Elavance

delincendio, por tanto, sera mas lento.

O En el Aula de 2° ES.O. E y en el Aula Especifica habria que cerrar las valvulas
generales del gas, al llegar la instalacion de gas hasta estas estancias, asi como los interruptores

generales.
3.- En caso de terremoto:

O Se pospondra la salida hasta finalizar la vibracion sismica. El alumnado se arrodillara
inmediatamente bajo sus respectivos pupitres, procurando mantener la totalidad del cuerpo
(particularmente la cabeza) protegida de objetos que pudiesen caer, astillas de vidrio, etc. Sujetaran las

patasdelos pupitres, para evitar su desplazamiento. El profesor/a se protegera asimismo bajo su mesa.

O Tras la evacuacion, permaneceran las puertas abiertas, para facilitar la inspeccion

de las aulas por parte del equipo de rescate en su busqueda de posibles personas dejadas atras.
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4 .- Finalmente existe un tercer supuesto de emergencia, el que supondria la presencia no

autorizada, en el recinto escolar, de personas potencialmente violentas. En tal caso deberian permanecer

todosensusaulas, hastahaber conseguidolaexpulsionde aquellas.

5.- Aunque el arroyo de La Cala pasa por el lateral oeste del instituto y lindando con él, no se
contempla elriesgo de avalancha o riada, ya que en su cauce superior solo hay un paso formado por
tubo de 1,5 m. de diametro sobre el que pasa la carretera, pero no es posible la acumulacion de
embalse en caso de atoro por no existir en esepunto concavidad en el terreno que almacene gran

cantidad de agua.

En ellado noroeste del centro el citado arroyo desagua a través de tuberia tambien de 1,5m. de
diametro, y en caso de atorarse, por carretera situada al este del instituto, con una superficie de
desaguie de 11 m. de ancho por 50 cm. de desnivel respecto al edificio, lo que representa 5,5 m? de

superficie real de desague.

Aun asi, en caso de estimarse peligro por inundaciéon o avalancha, se evacuaraalas personas del
centro hasta las aulas de Biblioteca, Concepcion Arena (1°ESO E) Ortega y Gasset ( 1° ESO B) y Pitagoras
(1° ESO C), que se encuentran en el modulo opuesto al devenir del agua y en la planta baja, cerca dela

puerta de evacuacion sur.
Después de evacuar las aulas se procede a la evacuacion del edificio:

En primer lugar, se evacua la planta baja. Las demas se ordenan y esperan su turno, pudiendose
bajar hasta el comienzo del rellano de la planta inferior, donde el coordinador/a de planta dara la
orden de marcha. La evacuacion se hara por las dos puertasdeemergencias (unaubicadaenelala

norteyotraenelalasurjquedanacceso al patio.

En cada plantasalen primerolas aulas mas proximas alas puertas de emergencias y/o escaleras de

emergencia con su profesor/aalfrente, siendo como sigue:

Planta baja:
Puerta norte:

Servicios (accesibles), alumnos, alumnas, profesoras y profesores, por este orden|)

O 1°ESO A
O Sala profesorado
O Aulas pré-fabricadas. (1° Dy 2° B)
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O 2°CFGB
O 1° CFGB
O Conserjeria
Direccion
Puertasur:
1°ESO C
O 1°ESO B
O 1°ESOE
O Biblioteca
O Administracion-Secretaria-Archivo
O Jefatura deEstudios

Inmediatamente después se evacua la planta primera. Hay dos escaleras que llevan la planta

primeraalas puertasdesalidanorteysur.
Escalera a puertanorte:
Departamento de Orientacion
3°ESOB
Aula dedesdoble |
3°ESOD
Cuarto limpieza
2°ESO C

2°ESO D

o 0o ooo oo o

Aula de desdoble |

Escalera a puerta sur:

O Aula de convivencia
O 3°ESOE
O 3°ESO A
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Servicios (profesorado alumnos, en este orden)
2°ESO A
2°ESOF

2°ESOE

O 0O o0 o o

Aula de Informatica

Finalmente, se evacua la planta segunda, en el orden que se especifica a continuacion. Existen
dos escaleras que dan a planta primera (continuacion de las anteriores) y puertas norte y sur

respectivamente.
Escalera a puerta norte:
Departamento de Ciencias Naturales y Matematicas
3°ESO C
Desdoble Il
40 ESO C
AMPA
Cuarto delimpieza
Despacho AMPA
4°ESO A

4°ESOB

o 0o oo0o0oqooo o

Aula de pedagogia terapeutica

Escalera a puertasur:

Departamento de Lengua Castellana yliteraturay de Ciencias Sociales
4°ESO D

4°ESO E

Almaceén

AuladePDC3°deESO

0 I O N O

Servicios alumnas
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O Aula taller de Tecnologia
O Aulade PDC 2°de ESO
O Departamento deldiomas

Aulade ATA.L
En el moédulo de Gimnasio

Se desalojan independientemente el pabellon deportivo, Ios servicios y los vestuarios por la
puerta correspondiente y el aula especifica de educacion especial, porlasalida oeste de lamisma

(tienedossalidas), ya que esta es independiente de los demas cuerpos del centro.

Se sale andando, formando dos filas, segun el criterio adoptado. Definiremos el orden de salida

desdedospuntosdevista:

a) Salida en paralelo: en el pasillo interior desfilaran dos cursos a la vez, cada uno

pegado ala pared que le corresponda.

b) Salida en lateral: se definira el orden de salida de los cursos que desfilen porlamisma pared

olateral.

La zona de seguridad son las pistas deportivas junto a la verja de separacion del C.E.Pr. El

Chaparral. En esta zona se ordenan las clases en fila con su correspondiente profesor/a alfrente.
El puesto de coordinacion esta situado en las pistas deportivas delante de la zona de seguridad.

En el “puesto de coordinacion” se reuniran tras la evacuacion el coordinador/a general y los

coordinadores de planta.

Habra que nombrar a una persona encargada de ayudar a los discapacitados silos hubiere, que

podrian ser los companeros mas fuertes del propio curso, indicando su nombre y apellido.

9.2.3.3. Evaluacion de las vias de evacuacion

Deberemos evaluar los siguientes elementos a la hora de hacer la valoracion posterior a la

evacuacion:
- Comportamiento del personal y alumnado.
- Grado de suficiencia de las vias de evacuacion.

- Identificacion de las zonas de estrangulamiento.
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- Funcionamiento del sistema de alarma, alumbrado y escaleras de emergencia.
- Identificacion de aquellos elementos que dificulten la evacuacion.

- Relacion de incidentes no previstos.

9234 Serializacion

Alserlos pasillos y puertas exteriores de una anchura suficiente como parasalir doscursosala
vezdeformaordenada(enfila),sehandistribuidoportodoslospasillos interiores y escaleras flechas para

indicar la salida de emergenciay el sentido orientativo de éstas.

9.2.3.5. Planos del edificio por plantas

Los diferentes planos de los edificios y modulos por plantas y sus respectivas dependencias

estan incorporados a este Plan de Autoproteccion.

Se adjunta un plano general de conjunto del Centro.

9.3. Procedimiento deaplicacion

9.3.1. Estructura, organizacion yfunciones

9.3.1.1. Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

La Comision de salud y prevencion de riesgos laborales es el organo colegiado que en el seno del

ConsejoEscolarimpulsara, desarrollarayplanificaratodalaaccion preventiva del centro.

Nombre Funcion
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Directora Dna. M2 del Mar Cambil de Jodra Jefa de Emergencias

Coordinador de centro del | Plan

Andaluz de Salud laboral y PRL

Dna. Vanessa Garcia Basciano Jefe de Intervencion

Profesor miembro del Consejo )
D. Carlos Calero Martinez
Escolar

Profesorado de NEAE y/o personal
Dna. M. de la Cruz Aguilar
de atencion educativa
Cuenca
complementaria

Personal de Administracion y |Dfa. M2 Del Carmen Lopez
servicios miembro del Consejo | Rodriguez

Escolar

Representante del alumnado del | .
) Dna. Nazaret Rodriguez
Consejo Escolar

Padre o Madre del Consejo Escolar
Dna. Macarena Bolivar

Las funciones principales de dicha Comision son:

. Redactar el Plan de Autoproteccion.
. Implantacion del Plan.
. Mejora y Mantenimiento de este.

La periodicidad de las reuniones sera trimestral.

9.3.1.2. Grupo operativo

El grupo operativo de Autoproteccion esta compuesta por los siguientes miembros:
»  El Coordinador General (Director del Centro): DAa. M2 del Mar Cambil de Jodra

»  Coordinador Suplente: Dna. Vanessa Garcia Basciano

IES TORRE ALMENARA Pagina 79199



REGLAMENTODE ORGANIZACIONY FUNCIONAMIENTO

Sus funciones principales son:

1. Asumir la responsabilidad de la evacuacion.

2. Coordinar todas las operaciones de esta.

3. Hacer sonarlasefaldealarma, unavezinformado del siniestro.

4, Avisar al Servicio de Bomberos.

5. Ordenar la evacuacion del Centro.

6. Debe dirigirse al “puesto de control”.

7. DarinformacionalServiciode Bomberossobre las particularidades del siniestro.
8. Controlar el tiempo total de duracion de la evacuacion.

9 Tener nombrado a un Coordinador general suplente.
»  Responsable deayudaala evacuacion de personas discapacitadas: el tutor/a del grupo.
> Responsable del personal docente: DAa. M2 del Mar Aguilar Rodriguez

> Coordinadores de planta: seran los profesores/as que en el momento del siniestro
se encuentren en las primeras dependencias por orden de evacuacion por ala. Habra, por tanto, dos

coordinadores por planta.
»  Gimnasio: profesor/a que imparta clase en ese momento en el mismo.

»  Aula especifica de educacion especial, profesora PT del aula especifica.

LasfuncionesfundamentalesdelosCoordinadoresdePlantasoniassiguientes:

1. Seresponsabilizaran de las acciones que se efectten en dicha planta, asi como controlar el

tiempo de evacuacion total de la misma y el numero de alumnos/as desalojados.
2. Coordinanlaevacuacionde los distintos cursos de su planta.
3. Controlan el nimero de alumnos/as evacuados.
4. Eligenla(s)via(s) deevacuacionmasiddneasegunlas caracteristicas del siniestro.
5. Comprobarquenoquedenalumnos/asenserviciosy demasdependencias.
6. Recibeninformaciondelosprofesores/asrespectoaposiblescontrariedades.

7. Sedirigen al puesto de control una vez evacuado el Centro.
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8. Informar al coordinadorgeneral.

Profesores/as:

- Cada profesor/a se responsabilizara de controlar los movimientos de los
alumnos/as a su cargo de acuerdo con las instrucciones recibidas del coordinador general y de los

coordinadores de planta.

- Cada profesor/a, en su aula, organizara la estrategia de su grupo encargandoa

algunosalumnos/aslarealizacion defuncionesconcretas como:
e Cerrarlapuertadelaula.
e Contaralosalumnos/as.
e Ayuda a losdiscapacitados.
e Controlar que no lleven objetos personales, etc.

e Cuando se hayan desalojado todos los alumnos/as, cada profesor/a comprobara quelasaulas
yrecintos que tienen asignadas quedan vacios, dejando las puertasy ventanas cerradas y comprobando

que ningun alumno/a queda en los servicios y locales anexos.

e E| profesor debera dirigirse con sus alumnos/as al area de seguridad y situarse frente a
ellos.

La ordenanza se responsabilizara de las siguientes tareas:

. Abrir las puertas que dan acceso a la zona de seguridad a los escolares.

. Cuidar que las vias de evacuacion esten libres de obstaculos.

° Desconectar el agua, el gas y la electricidad.

° Cuidar de que no se produzca almacenamiento en cuarto de contadores, cafeteria,

gimnasio, etc.
° Cuidar del buen funcionamiento de los medios de extincion del Centro.

° Informar al coordinador general de la realizacion de sus funciones.

o La responsable del Aula especifica (antigua cafeteria desconectara el gas, la
electricidad y el agua. Debera evacuar el aula y cerrarla, comprobando que queda

vacia.

o Responsable de Mantenimiento: realizara la revision del estado del material e

instalacionestrimestralmente.
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9.3.2. Operatividad delplan

9.3.2.1. Programa deimplantacion

El calendario para la implantacion real del Plan de Emergencia y Evacuacion del Centro se

concretaraen:
. Fecha para la aprobacion del Plan: curso escolar 2023-2024
. Fecha limite para la incorporaciéon de los medios de proteccion previstos en el Plan:

antes de finalizar el curso escolar 2023-2024

° Fechas de realizacion de los simulacros de evacuacion: curso escolar 2023-2024

Coordinado por el Consejo Escolar e integrado en el Plan Anual del Centro, la implantacion

delPlandeEmergenciaEscolarsuponelarealizacion delsiguiente protocolo de actuaciones:

° Inventarioderiesgos.

. Catalogo de recursos.

° Confeccion de planos.

° Redaccion de planes de actuacion general y sectorial. Estructura organizativa-
operativa.

° Redaccion y elaboracion de planos murales, indicaciones y recomendaciones.

. Reuniones sectoriales con el alumnado.

. Formacion-capacitaciondelpersonaldelosequiposoperativosdeemergencia.

. Realizacion desimulacros.

° Analisis y valoracion del plan.

. Actualizaciones.

° Simulacros sectoriales: primero y segundo de ESO. Tercero y cuarto de ESO, etc.

o Reciclajes de formacion.

. Revisiones técnicas.
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9.3.2.2. Programa de mejora y mantenirmiernto

El calendario de actuaciones que se han previsto para el mantenimiento de las instalaciones
susceptibles de provocar incidentes: calderas, instalaciones de gas y electricidad, etc.,deberan ser

revisadas porlasempresasencargadasdeello.

Las actuaciones previstas para la revision y mantenimiento de las instalaciones y medios de

proteccion consisten en la revision periodica por parte de la empresa de extintores.

Las fechas y el responsable de las inspecciones periodicas de seguridad es el conserje con

revisionesmensuales.
Tendrianquesersubsanadaslasdeficienciasevidentesdetectadas.

a. Regulacion de los aparcamientos en la zona de acceso-patio de entrada para

permitir el paso de los vehiculos del Servicio de Bomberos, en caso necesario.

b. Revision de la instalacion eléctrica del Centro para comprobar que esta adaptada al

vigente Reglamento Electrotécnico de Baja Tension.
¢. Comprobaciéndeextintoresdeincendiosenlosdiversos modulosdel Centro.

d. Revision del alumbrado de emergencia, en especial en los recorridos de evacuacion de
los tres moédulos (pasillos y escaleras), y el del aula de 1° de ESO E (antigua

audiovisuales)

e. Otras deficiencias que se detectasen que no cumplan las normas y reglamentos
vigentes en materia de prevencion de riesgos laborales y actuaciones contra

emergencias.

9.3.2.3. Programa deformacion

El Programa de Formacion debera abarcar dos aspectos:

Por un lado, conseguir que el profesorado y el alumnado adquiera unos conocimientos,
habitos y destrezas relacionados con el ambito global de la autoproteccion, por otro, que el
profesorado y el alumnado conozca y se familiarice con el Plan de Emergencia y Evacuacion del

Centro.
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También se deberian indicar las fechas y la planificacion del Programa de Formacionydela

realizaciondelaspracticasysimulacrosparaelcursoescolar2023-2024.

El plan de emergencia escolar debe disponer de un programa de formacion en sus distintos

niveles y equipos de actuacion.

La formacion de los equipos operativos deberia tener los objetivos de conocimiento del

propio plan y la adquisicion de habitos y destrezas en las areas de intervencion.

Los contenidos del programa de formacion se desglosarian en cuatro areas:

- Contra incendios y salvamento (solicitar a la Alcaldia charlas informativas al respecto).

De primeros auxilios sanitarios (charlas de la Cruz Roja).

De proteccion civil (charlas de los bomberos).

Decirculacionvial (charlasdelaPoliciaLocaloTrafico).
Esteprogramadebedistribuirsealolargodel cursoescolar.

Similarorganizaciondebeseguirse conrespectoalacapacitacioneinformacionde los alumnos/as

que use las dependencias escolares.

Normas de comportamiento

° Losalumnos/as deberan actuar siempre de acuerdo conlasindicaciones de su profesor/a

y enningun caso debera seguir iniciativas propias.

° Los alumnos/as a los que se haya encomendado por su profesor/a funciones concretas

se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

° Los alumnos/as no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos
ydemoras.
° Los alumnos/as que al sonar la senal de alarma se encuentren en los aseos 0 en otros

locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda rapidez a su grupo. En
caso de que se encuentre el alumno/a en planta distinta a la de su aula, se incorporara al grupo mas

proximo que se encuentre en movimiento de salida.

e Todos los movimientos deberan realizarse rapida, pero ordenadamente, sin correr,

atropellar, niempujar a los demas.

e Ningunalumno/adebera detenerse junto alas puertas de salida.

IES TORRE ALMENARA Pagina 84199



REGLAMENTO DE ORGANIZACIONY FUNCIONAMIENTO

e Los alumnos/as deberan realizar este ejercicio en silencio, con sentido de orden y ayuda

mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufrancaidas.

e Los alumnos/as deberan realizar esta practica respetando el mobiliario y equipamiento

escolar.

e Enelcasodeque en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante la evacuacion
dificulte la salida, sera apartado por los alumnos/as, si fuera posible, de forma que no provoque caidas

delaspersonas o deterioro del objeto.
e Enningun casoelalumno/adeberavolver atras sea cual sea el pretexto.

e En todo caso, los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar a
otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion previamente

establecidos, con el objeto de facilitar al profesor/a el control de losalumnos/as.

e Noseutilizaranascensores paralaevacuacion delaspersonas. Cuando sedetecte un incendio

enalgunadependenciase debera cerrarla puerta de dicha estancia.

9.3.3. Activacion del plan

93.3.1. Direccion

La persona que debe adoptar la resolucion de actuacion en caso de emergencia es el Director dd

Centro, yensuausencia, sera el directivo presente en orden de jerarquia.

9.3.3.2. Funciones y consignas

La sefal de alarma sera la realizada por el timbre de emergencia de la megafonia del centro,
excepto la que indica presencia de personal no autorizado y peligroso que se avisara con voz por la

megafonia.

Laactivacion del plan de emergencia corresponde al Director del Centro, con el asesoramiento
del equipo operativo. Cada equipo asumira sus funciones. En el siguiente cuadrosesenalanlasfunciones

decadaequipoenlasdistintasfasesdeactivacion:
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- Preemergencia: Accidente que puede ser controladoy dominado de formarapida y sencilla.

- Emergenciaparcial: Accidente que paraser controladoydominadorequierela actuacion

de todos los equipos y medios del Centro Escolar.

- Emergencia general: Accidente que precisa para su control el apoyo demedios externos.

Estasituacion comportala necesidad de evacuacion total o parcial del Centro.

Ademas de los aspectos senalados, la adecuada activacion del plan de emergencia precisaque se
haya establecido claramente las formas y los mecanismos de aviso-alarma, asi como los lugares de

concentracion delos equipos operativos.

9.3.3.3. Plan de evacuacion en caso de siniestro

La deteccion del siniestro sera comunicada inmediatamente al coordinador general,y/oen
casonecesarioalsuplente, que haranunaprimeraevaluaciondelsiniestro e inmediatamente avisaran a los
servicios externos (bomberos). A partir de entonces se seguira el siguiente plan de evacuacion del

edificio respetando los puntos que a continuacion se detallan:
1) Elcoordinador general siempre que sea posible ordenara hacer sonarlaalarma.
2) El personalnodocenteylaordenanza, aser posible, abriranlas puertas del edificio.
3) Elcoordinador generalcomunicara el siniestro alos érganos oficiales.

4) Seiniciarala evacuacion de todo el personal que se encuentra en el interior del edificio con

el siguiente orden:

Los alumnos/as de la planta baja iran en fila siguiendo a su profesor/a y saldran por la puerta

asignada.

Los alumnos/as de la planta superiores bajaran por la escalera dejando un pasillo
suficientemente ancho para el paso de los responsables o equipos de extincion y salvacion que

pudieran acudir y saldran por la puerta asignada.

Todos los alumnos/as, una vez desalojado el Centro se situaran en la zona de seguridad

(pistas deportivas).

5) En la zona de seguridad se ordenaran las clases en fila con su profesor/a
correspondienteque contaraasusalumnos/aseinformaraalcoordinadorde planta asignadoy éste al

coordinador general.
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6) Los coordinadores de planta junto con el coordinador general y los equipos de extincion

ysalvacidnrealizaranunaevaluaciondel plan de evacuacion.

7) La falta de disciplina en el desarrollo del plan de evacuacion en caso de siniestro se

considerarafaltagravemente perjudicialy comotalserasancionada.

9.3.3.4. Instrucciones oportunas a efectos de planificacion

Con esta practica loquesepretendeesunbuenentrenamientoy lacorreccionde habitos de

losalumnos/as.

En primer lugar, habria que informar a los alumnos/as de los riesgos previsibles como medio

de prevencion:
-No estacionarse enlas proximidades dela salida, pues existe un alto riesgo de atasco.

-Explicarlanecesidad de cerrarlapuertadonde se produzca el siniestro paraevitar la propagacion

delincendio.
-Flujos de salidas: ver la necesidad de organizarse para evitar aglomeraciones.

Explicar el sistema de sefalizacion para cada curso: salida de emergencia desde los pasillos
interiores del edificio hasta llegar al patio, lugar donde se determinara con una pintada en el suelo o

pared la situacion de cada curso.

Encasode quealgunalumno/a esté enotras dependencias que noseasu clase (servicios, etc.)
saldra de ella siguiendo la direccionalidad delos carteles indicadores de las salidas de emergenda y uniendose a grupo mas

cerano.
Unavezenelpatiose colocaraenlazonaasignadaasucurso.
Secomprobaraquelasaulasquedentotalmentevacias.
Se nombrara por clase a algunos alumnos/as para la realizacion de las siguientes funciones:
-Apagar la luz de la clase.
-Abrir/cerrar las ventanas, dependiendo del tipo de siniestro (interior/exterior).
-Controlar que no se lleven objetos personales.
-Cerrar puertas.

Los Coordinadores de planta deberan cerrar las ventanas de los pasillos interiores, en su ausencia

lo realizara el ultimo profesor/a en salir.
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Losalumnos/asnodeberanabandonarnuncalasfilas.

9.4. Simulacro de evacuacion

Coordinador general

La Directora del instituto, DAa M2 del Mar Cambil de Jodra, actuara como coordinadora

general del simulacro, supervisando el desarrollo del ejercicio.
Coordinadores de actuacion

Sonlos coordinadores de planta: profesores/as que en el momento delssiniestro se encuentren en
lasprimeras dependencias porordendeevacuacionporala.Habra, por tanto, dos coordinadores por

planta.

Los coordinadores de actuacion informaran a los profesores y profesoras de su zona,
controlando la desocupacion de la misma. Una vez terminada laevacuacion, comunicaran al

coordinadorgenerallasincidenciasregistradasduranteelejercicio.
Profesores/as de aula

Los profesores/as que esténimpartiendo clase seresponsabilizaran de organizar la evacuacion de
su aula, controlando el numero de alumnos/as a su cargo. Verificaran que ésta quede vacia y que
ventanas y puertas permanezcan cerradas. Finalmente, y una vez en el exterior del edificio (zona de

concentracion), comprobaran la presencia de todo el alumnado de su grupo.
Control de puertas de salida

La ordenanza del instituto sera la responsable de desconectar la instalacion eléctrica del
edificio, asi como de abrir y mantener abiertas las puertas de salida del edificio y las cancelas de

acceso al exterior.

9.4.1. Procedimiento

Cuando suene la alarma de emergencia se iniciara la evacuacion de las distintas plantas de

forma simultanea por las puertas norte, sur, gimnasio y cafeteria con el siguiente orden:

1. Desalojaran el edificio en primer lugar los ocupantes de la planta baja, pabellon deportivo,

aula especifica de educacion especial y aulas prefabricadas.
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2. Simultaneamente, los alumnos de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente
hacia las escaleras mas proximas, pero sin descender alas plantas inferiores hasta que los

ocupantes de estas hayan finalizado el desalojo.

3. Eldesalojo de cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas mas

proximas a las escaleras, en secuencia ordenaday sin mezclarse los grupos.

4. Una vez en la zona de concentracion exterior se permanecera con el grupo de
referencia,alaesperadeinstruccionesyhastaqueelcoordinadorgeneraldé por terminada la situacion

de alarma.

5. Vias deevacuacion.

En cadaplantasalen primerolas aulas mas proximas alas puertas de emergencias y/o escaleras de

emergencia con su profesor/aalfrente.

El orden de salida de las diferentes aulas y estancias, asi como otras consideraciones
importantes, seran las especificadas en el apartado “Disefio de las vias de evacuacion” de este

mismo plan y es como sigue:

En primer lugar, se evacuan gimnasio, aula especifica y planta baja que salen
simultaneamente por dar a patios diferentes; las demas se ordenan y esperan su turno,
pudiéndose bajar hasta el comienzo del rellano de la planta inferior, donde el coordinador/a de

planta dara la orden de marcha.
Evacuacion de la planta baja, gimnasio y aula especifica:
Puerta norte:
e Servicios (accesible, alumnos, alumnas, profesoras y profesores, por este orden)
e 2°ESO.B
e [°ESO.D

e  Sala de profesores

e 2°CFGB
e 1°ESO.A
e 1°CF.GB.

e Conserjeria
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° Direccion

Puerta sur:
. 1°ES.O.B
. 1°ES.O.C

e 1°ES.O. E (Audiovisuales)
° Biblioteca
e  Administracion-Secretaria-Archivo

e Jefatura de Estudios

Inmediatamente después se evacua la planta primera. Hay dos escaleras que llevan de

la planta primera a las puertas de salida norte y sur.

Escalera a puerta norte:

e Departamento de Orientacion

° 3°ES.O.B
° Desdoble |
° 3°ES.O.D

e  Cuarto de limpieza
e 2°ESO.C
e 2°ESO.D

° Aula de desdoble

Escalera a puerta sur:
e Aula de convivencia
e 3°ESO.E

e 3°ESO.A
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Servicios (profesorado y alumnas, en este orden)
2°ES.O. A

2°ES.O. F

2° E.S.O. E (Laboratorio de Ciencias Naturales)

Aula de Informatica

Finalmente, se evacua la planta segunda, en el orden que se especifica a continuacion.

Existen dos escaleras que dan a la planta primera (continuacion de las anteriores) y a las puertas

norte y sur respectivamente.

Escalera a puerta norte:

Departamento de Ciencias Naturales y Matematicas
3°ES.O.C

Desdoble Il

4°ES.O.C

Almacén

Despacho A.M.P.A.

4°ES.O.B

4°ES.O. A

Aula de Apoyo a la Integracion.

Escalera a puerta sur:

Departamento de Lengua Castellana y de Ciencias Sociales
4cde ES.O.D

40 deES.O.E

Almaceén

Aula de Diversificacion 3° de ESO
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e  Servicios (alumnas)
e Aula-Taller de Tecnologia
e  Aula de diversificacion 2° ESO

e Departamento de Idiomas

Modulo del Gimnasio:

Se desalojan independientemente el pabelldn deportivo, los servicios y los vestuarios por
la puerta correspondiente y el Aula Especifica por la salida oeste de la misma (tiene dos salidas),

ya que esta es independiente de los demas cuerpos del centro.
Se sale andando, formando dos filas, segun el criterio adoptado.
Definiremos el orden de salida desde dos puntos de vista:

a) Salida en paralelo: en el pasillo interior desfilaran dos cursos a la vez, cada uno pegado

a la pared que le corresponda.

b) Salida en lateral: se definira el orden de salida de los cursos que desfilen por la misma

pared o lateral.

La zona de seguridad son las pistas deportivas junto a la verja de separacion del C.E.PR.
El Chaparral. En esta zona se ordenan las clases en fila con su correspondiente profesor/a al

frente.

El puesto de coordinacion esta situado en las pistas deportivas delante de la zona de

seguridad.

En el “puesto de coordinacion” se reuniran tras la evacuacion el coordinador general y

los coordinadores de planta.

Habra que nombrar a una persona encargada de ayudar a las personas con alguna
discapacidad si las hubiere, que podrian ser los companeros mas fuertes del propio curso,

indicando su nombre y apellido.
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9.4.2. Normas de comportamiento durante la evacuacion

° Una vez producida la alarma, seguir atentamente las instrucciones del profesor/ay
procurar mantener la calma. Una alarma no significa una catastrofe, la mayoria de las veces, es una

medida preventiva.

° Comenzar el desalojo por el alumnado que esté mas proximo a la puerta de clase, en fila

de unoy con el consiguiente orden y rapidez.

. Realizar todos los movimientos con agilidad, pero sin atropellar ni empujar a los

demas.

° Desarrollar la evacuacion en silencio y en orden. Ayudar para evitar atropellos y

lesiones, asistiendo a los que tengan dificultades o sufran caidas.
° Imperar en todo momento el sentido de la solidaridad con los demas.

° No volver atras en ningun caso con el pretexto de buscar a hermanos menores,

amigos o algunobjeto.

° Respetar el mobiliario y equipamiento escolar.

° No detenerse a las salidas de las puertas.

° Cerrarlas ventanas y puertas de la clase los ultimos en salir.

° Reunirse con su grupo los alumnos/as que se hallen fuera de su clase, y si no le es

posible, conelgrupomasproximoalasalida, comunicandoseloinmediatamenteal profesor/a que va

al frente del grupo al que se incorpora.

° Bajar pegado a la pared en fila de uno.

° Dirigirse alazona de concentracion y recuento al salir del edificio.
° Permanecer reunidos en el grupo sin mezclarse con otros.

° Mantener el ordeny el silencio en la zona de recuento.
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9.5. Planos del edificio por planta (falta incluir los planos)

9.5.1. Plano Planta Baja

9.5.2. Plano Planta primera

9.5.3. Plano Planta seqgunda

9.5.4. Vista del Gimnasio.

e T

i
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10. Competenciasyfuncionesrelativasalaprevencionderiesgoslaborales

10.1. Dela Administracion Educativa

a) Realizacion de actividades de formacion: corresponde a la Comision Andaluza de
FormaciondelProfesoradoyalas ComisionesProvincialesde Formacionincluirensus planeslarealizacion
de actividades formativas relacionadas con la prevencion de riesgosy la salud laborales, en las

modalidadespresenciales,semipresenciales y adistancia.

b) Difundiry elaborar materiales de apoyo al profesorado y unidades didacticas, en cada uno

delosniveles, para que puedan integrar la seguridad ylasalud en eltrabajo como materia transversal.

C) Crear la figura del “colaborador o colaboradora de formacion” para mejorar la

coordinacion administrativa sobre la Salud Laboral y la Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Desarrollar programas especificos para la vigilancia y el sequimiento de la salud del
personal docente. Serealizaran estudios de absentismo por razones de enfermedady de asesoramiento a

aquellas incorporaciones al puesto de trabajo que tengan lugar tras una ausenciaprolongada.

e) Impulsar acciones preventivas: convenios, reuniones de trabajo, celebraciones,
encuentros, congresos o eventos de caracter local, provincial o regional que serviran para informar y

difundir los valores de la cultura de la prevencion.

10.2. Del Consejo Escolar

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente

delos centros publicos.
b) Supervisarlaimplantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

C) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,

primeros auxilios, promocion dela salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales,asicomo
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proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender el desarrollo de dichas

necesidades. Atal efecto, sesolicitara al Centrode Profesorado la formacionnecesaria.

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

Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia yla

adecuaciondeestosalosriesgos previstos enelapartado anterior.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
canalizandolasiniciativas de todoslos sectores de laComunidad Educativay promoviendo la reflexion,
la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de esta para su puesta en

practica.

9) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean

encomendadas por la Administracion Educativa.

10.3. Del Equipo Directivo

a) La Direccion nombra a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laboralesdel personal docente. Sinoaceptaningun profesor o profesora, el cargo
recae durante un curso escolar (se puede renovar) sobre un miembro delequipo directivo. Asimismo, se

designauna persona suplente.

b) Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la participacion del
coordinador o coordinadora de centro del | Plan andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos

Laborales.

q) Incluir el Plan de Autoproteccion en el Plan de Centro, en el Reglamento de

Organizacion y Funcionamiento.

d) La Direccion es responsable de la veracidad de los datos grabados del Plan de

Autoproteccionyde suregistro enlaaplicacioninformatica Séneca. Estos datos se revisan durante el
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primer trimestre de cada curso escolar y se renuevan solo si se hubiese producidoalgunamodificacion

significativaaprobadaporelConsejoEscolar.

e) Establecer el procedimiento parainformar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea

conocido por todoslos sectores de la Comunidad Educativa.

f) Facilitar, a la Administracion Educativa, la informacion relativa a los accidentes e

incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

10.4. Del Coordinador o de la Coordinadora

al Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de

Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del Centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el

controly mantenimiento preventivo. Velar porelcumplimiento dela normativa vigente.

q) Coordinar la planificacion delas lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de

emergencia y cuantas medidas se desarrollan en el centro en materia de seguridad.

d) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el Centro de factores,

agentes o situaciones que pueden suponer riesgo relevante paralaseguridadyla salud en eltrabajo.

e) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del Centro,

haciendoelseguimientodelaaplicaciondelasmedidaspreventivasplanificadas.

f) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el comité de Seguridad y

Salud dela Delegacion Provincial de Educacion, enaquellos aspectos relativos al propio Centro.

g) Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado para

hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

h) Difundirlasfuncionesy actuaciones quelos equipos de emergenciasy cada miembro de la
Comunidad Educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros deemergencia

del Centro, coordinando las actuaciones delasayudas externas.

i) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la

prevencion deriesgos.

J) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de

trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
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centro en estas materias transversales. Para ello se solicita la formacion necesaria al Centro de

Profesorado.

k) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de loscuestionarios

proporcionadosporlaConsejeriadeEducacionenSénecaduranteel mes dejunio.

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

Consejeria de Educacion.
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