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El Plan de Centro, como es sabido, es un documento normativo propio del Centro que recoge su Proyecto
Educativo, la Organizacién y Funcionamiento y la Planificacién de la Gestion. El contenido de este documento
no contradice la normativa oficial, sino que la completa con aspectos propios que, con la cobertura que el
marco legal le confiere, expresan las decisiones que el Centro, en su conjunto. Estas decisiones, propias de
las competencias de los organos unipersonales y colegiados, se establecen para el correcto funcionamiento
orientado a la consecucion de sus objetivos y quedan expresados en las paginas de este documento. El
documento incluye los mecanismos del sistema de Gestion de la Calidad que el Centro ha desarrollado de cara
a cumplir con las exigencias de la norma UNE EN ISO 9001 y 14001, y que complementan este texto, en el
que se hace referencia continuamente, y que no se incluye por razones de operatividad, pero que estan
disponibles en el Manual de Gestion.

En el curso 2020/2021 se esta produciendo una situacién especial. La pandemia provocada por la COVID-19
ha forzado a las autoridades sanitarias y educativas nacionales y autonomicas a tomar decisiones respecto al
funcionamiento de los centros educativos. Para ello se ha ordenado desarrollar un protocolo en el Instituto con
arreglo a un marco establecido. Se han creado estructuras urgencia para la toma de decisién con
competencias amplias para muchos aspectos de la vida del Centro, como la Comision COVID.

Todos estos aspectos han alterado profundamente la vida del Centro recogida en este Plan, y que reflejaban
la cultura y costumbres de la Comunidad Educativa. Desde la distribucién extraordinaria de espacios, hasta la
reduccion de la movilidad de todo el personal en las instalaciones, desde las vias de entrada, hasta la
permanencia del profesorado en las instalaciones en horas que no son de docencia directa. Las actuaciones
del personal de limpieza y del no docente han cambiado adaptandose a las nuevas condiciones.

Todo esto esta recogido en la documentacion correspondiente aprobada por los o6rganos colegiados del Centro
y supervisada por el Servicio de Inspeccion. Esta documentacion (Protocolo COVID y sus anexos) deben
incluirse en este Plan de Centro, independientemente de que son documentos cambiantes que deben
adaptarse a las nuevas instrucciones de las autoridades y a las mejoras necesarias en esta situacion urgente
y amenazante para la salud de todos. Y en el contenido de esta documentacidon se encuentran aspectos
organizativos y docentes transversales a todo el Plan de Centro, porque afectan al proyecto educativo y a la
organizacion y funcionamiento o a la gestion.

Por todo lo anterior, y con la esperanza de poder volver pronto a nuestras costumbres y formas de actuar, que
tan exitosas se ha mostrado en afos anteriores, este Plan de Centro se dejara lo mas intacto posible, pero con
la aclaracion de que cualquier aspecto que entre en contradiccion con el Protocolo COVID y sus anexos, o las
decisiones que se tomen en el entorno de esta situacion especial, no tendran vigor, quedando en suspenso
hasta que la situacion se normalice y la normativa lo permita.

Es, por tanto, imprescindible que, antes de hacer buena la consulta de cualquiera de los documentos
constituyentes del Plan de Centro o del documento base de Gestion de la Calidad, se compruebe que no entra
en contradiccion con el Protocolo COVID o sus anexos, que se encontraran en el apartado 6, Protocolo de
actuacion COVID-19.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firmay Fecha: Firmay Fecha: Firmay Fecha:




AENOR

X |ES. PLAN DE CENTRO E? GD &R

EMILIO CANALEJO OLMEDA 1 - Introduccion o W

UNE-EN 1503001 | [ UNE-EN 150 14001

Version: 2 Aprobacion FECHA: 30-10-17 Pagina 1l de 3 wumms o

Ell.E.S. Emilio Canalejo Olmeda elabora durante el curso escolar 2010/2011 este Plan de Centro en respuesta
al mandato que el Parlamento Andaluz realiza mediante la publicacion del Decreto 327/2010 de 13 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Secundaria de la Comunidad Auténoma de
Andalucia. Este decreto recoge las directrices establecidas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
actualizada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, de Educacion, y los aspectos para Andalucia que
concreta la Ley 17/2007 de 10 de diciembre de Educacion de Andalucia.

El I.E.S. Emilio Canalejo Olmeda se funda en 1968 bajo el gobierno administrativo del Ministerio de Educacion.
Desde el primer momento es una referencia para el sur de la provincia de Cérdoba dependiendo de él multitud
de centros asociados que en la actualidad son |.E.S. de importante relevancia. Asi mismo atendié la gestion
de certificaciones de multiples centros concertados creados bajo los auspicios de entidades locales o iniciativas
particulares para la formacion de jovenes en disciplinas para el mundo laboral.

Hasta el afio 1998, en el que se desarrolla la LOGSE para la Educacion Secundaria, este I.E.S. ha impartido
exclusivamente ensefianzas de Formacion Profesional. A partir de ese momento incorporé gradualmente las
ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria y Postobligatoria, con especialidades de Bachillerato y Ciclos
Formativos de Grado Medio y Grado Superior de Formacion Profesional.

El I.E.S. Emilio Canalejo Olmeda, ademas de ejercer una actividad dirigida a la localidad de Montilla, ha tenido
y tiene una dimensién comarcal muy importante. Sus actuales diez Ciclos Formativos distribuidos en cinco
Familias Profesionales estan dando servicio a alumnado de la geografia de la Campifia Sur de Coérdoba, aunque
por sus especialidades prestigiosas, y su historia de muy alta insercion laboral, recibe alumnado de comarcas
alejadas de nuestra ciudad que culminan sus estudios con éxito y propagan el buen nombre de nuestro Centro.

La zona sur de Cordoba, donde esta situada Montilla, es una comarca que contiene una alta densidad de
poblacién en un radio de treinta kildmetros, con buenas vias de comunicacion que permiten el crecimiento
economico. Los origenes son agricolas, pero en los ultimos afos ha ido experimentando un moderado pero
importante crecimiento industrial, ademas de tener una fuerte presencia del sector servicios. Montilla
concretamente es una ciudad donde la economia esta bastante distribuida, teniendo un tejido de clase media
trabajadora importante. En la agricultura es frecuente el minifundio con la explotacion familiar basada,
principalmente, en la vifia, el olivo y el cereal, aunque éste tltimo en menor medida. Esto favorece recursos
para las familias que complementan, en muchos casos, otro tipo de fuentes de ingresos.

Culturalmente es una localidad importante. Histéricamente ha tenido una alta relevancia en diversas épocas.
Educativamente, siempre ha mostrado interés por apoyar a sus instituciones de ensefanza. En la actualidad
se detecta un bajo nivel de conflicto entre la juventud, un interés importante por el aprendizaje, una
concienciacion de las familias favorable al progreso y una participacion cultural y asociativa que puede llegar
a asombrar por el nimero de asociaciones de todo tipo que esta ciudad tiene y que dinamizan la vida social.

El I.E.S. Emilio Canalejo Olmeda recibe su nombre del primer director. Don Emilio Canalejo Olmeda, ingeniero
y profesor del Centro, impulsé su puesta en funcionamiento y consolidacién. En la actualidad comparte con
todos los que estamos en él sus preocupaciones y nos da aliento. Es un orgullo para el Centro poder contar
con el apoyo de quien ostenta la titularidad y para nosotros es un reflejo vivo de la proyeccion de nuestro
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trabajo porque contamos con una historia presente que nos recuerda constantemente los valores de trabajo,
servicio y esfuerzo.

El I.LE.S. Emilio Canalejo Olmeda siempre ha estado preocupado por permanecer en la vanguardia que la
comunidad educativa considera como importante para el progreso de su alumnado. Ha impulsado en multiples
ocasiones la instauracion de ensefianzas que consideraba importantes para el tejido productivo local y para
las salidas juveniles al mismo tiempo. Ha ejercido en multiples ocasiones como agente social proponiendo a
la Administracion Local y Autonomica ensefianzas e impulsando mejoras de interés. En la actualidad es una
de las ofertas educativas mas completas de la provincia de Cordoba.

El Centro se ha caracterizado por un alto nivel de calidad en sus ensefianzas y una constante preocupacion
por los intereses de su alumnado. Esto ha establecido en su Comunidad Educativa una especial preocupacion
por la cercania entre profesorado, alumnado y familias, asi como del personal de Administracion y Servicios,
que ha puesto a nuestro Instituto en una consideracion y valoraciéon importantes por parte de todos los que
nos conocen. Fruto de esta preocupacion, nuestro Instituto se ha esforzado por actualizarse continuamente,
especialmente incorporando sistemas de informacion telematica para el alumnado y familias, asi como entre
el profesorado, lo que ha facilitado un nivel excelente de relacion y una forma importante de compartir las
mejoras y preocupaciones. Esta comunicacion ha permitido la agilidad de movimientos, tanto para la difusion
de informaciones como para la resolucion de conflictos y la prevencion de los mismos.

El Claustro de Profesorado de nuestro Centro tiene un valor importantisimo por las personas que lo componen.
Pero también por la diversidad de titulaciones y ensefianzas que imparten, por la gran variedad de titulaciones
que ostentan, aportando a la Comunidad Educativa gran experiencia y saber. No obstante este profesorado
siempre ha mostrado interés por continuar con su formacion. Por eso el Centro se caracteriza también por los
continuados proyectos de formacion para el profesorado que organiza afo tras afio, buscando dar respuesta
a las inquietudes del personal docente y maxima actualizacion, especialmente en aquellos aspectos mas
sensibles a la practica docente.

Pero el profesorado se ha mostrado critico acerca de su propia actuacion, considerando que la mejor forma
de asegurar la mejora del servicio que ofrece es disponer de datos objetivos sobre los resultados del trabajo
que realiza. Los resultados académicos, aunque significativos, no son del todo fiables, puesto que reflejan un
valor que puede estar mediado por los niveles de dificultad, la variabilidad de los grupos y los cambios en el
profesorado que con el tiempo se producen de forma invariable. Las ensefanzas del Instituto han tenido
diversas formas de objetivarse. La Formacion Profesional ha debido dar respuesta a un tejido empresarial que
demanda preparacion del alumnado. El mayor indicador de nuestra eficacia, aunque condicionado con la
situacion econoémica de cada momento, ha sido tradicionalmente el nivel de insercion laboral. En el caso de
los recientes estudios de Bachillerato, mediante los resultados de las Pruebas de Acceso a la Universidad,
disponemos de un baremo importante de resultados muy favorables. En E.S.0. vamos observando que casi
todo el alumnado titula o contintia estudios posteriores por alguna de las opciones que le ofrece el sistema
educativo. En todas estas comparaciones nuestro Instituto se puede considerar afortunado, y la plantilla de
profesores y profesoras considerarse de los mas competentes de todos los centros educativos de Andalucia.

Pero con todo esto no basta. Lo ha indicado la normativa derivada de las tltimas Leyes Organicas de Educacion
y la Ley de Educacion de Andalucia arriba referenciadas. Nuestro trabajo debe tener una evaluacion interna y
externa orientada a los procesos. Se debe evaluar la forma de hacer el trabajo, obtener datos fiables, reflexionar
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sobre los mismos y realizar propuestas de modificacion que se puedan incorporar y volver a ser medidos. Esta
dinamica de trabajo que establece la norma actual fue iniciada en el I.LE.S. Emilio Canalejo Olmeda a partir del
curso 2002/2003 integrandose en la Segunda Red de Centros de Calidad ISO 9001 promovida por la Direccién
General de Formacién Profesional de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Desde entonces
nuestro Centro viene participando en este proyecto siendo evaluado internamente segiin el Documento Base
de Calidad (ISO 9001 e ISO 14001) que se revisan continuamente y que arrojan informacion medible para la
mejora.

Este Plan de Centro tiene un caracter especial y propio de nuestro Instituto, no sélo porque se responde a las
peculiaridades de nuestro Centro, sino por la configuracion de su forma de trabajo. Entre sus paginas se
encontraran referencias a estos Manuales que, aunque se encuentren fisicamente en documentos
independientes, pasan a formar parte de este Plan de Centro. Estos documentos permaneceran en una
estructura propia adecuada para la evaluacion externa, pero a todos los efectos se consideraran como
incluidos en el mismo, puesto que definen la forma de trabajo de nuestro Instituto, que es lo que el Plan de
Centro pretende.

El Plan de Centro tiene por finalidad establecer un documento que exprese la planificacion del Instituto a corto
y largo plazo, expresando el proyecto del centro: qué ha sido y qué se propone ser el I.E.S. en un futuro
préximo, asi como la forma de hacerlo. Expresa cdmo trabaja, como se organiza, los aspectos de apoyo,
orientacion y tutoria. Es importante prever como se gestionaran los recursos mediante la planificacion de la
gestion. Dado que esta integrado por un gran colectivo que interacciona intensamente, se estableceran en este
documento los mecanismos de organizacién y funcionamiento que definan las funciones de todos y cada uno
de los organos colegiados y unipersonales, asi como los derechos y deberes de cada perfil que lo integra:
profesorado, alumnado, familias, empresas, personal de administracion y servicios, colaboradores externos,
etc.

Para ello este plan se inspira en la normativa vigente, en la tradicion presente en la vida cotidiana y las
convicciones del propio I.E.S. (cultura establecida y conocimiento compartido en el Centro), el Proyecto de
Direccion, el resultado de las evaluaciones y los acuerdos adoptados.

Este documento -y los referenciados, que forman parte también de él- es versatil y modificable. Se ha concebido
con una estructura comoda de rectificar porque, ademas de que se contempla en la normativa, la realidad
cambiante obliga a ajustar nuestra forma de hacer las cosas a las exigencias del momento. Anualmente la
direccion establecera los objetivos para el curso y propondra los cambios necesarios para adecuar este Plan
de Centro a las necesidades del Instituto.

Esta etapa de mayor autonomia para los centros educativos establece una ventaja clara para incrementar la
eficacia de nuestro trabajo, pero al mismo tiempo presenta retos importantes que habra que superar. Iniciamos
la andadura desde el curso 2010/2011 con muchas dudas, pero también con el interés renovado siempre de
atender nuestro trabajo segun el encargo que la sociedad andaluza, especialmente la montillana, nos hace en
estos momentos.
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Este documento debe contener los valores, objetivos y prioridades generales del Centro. Redactado bajo otra
denominacion (Mision, Vision y Valores) se encuentran en el Documento Base de Calidad del Centro y se
revisan periodicamente. Tal como se declaro en la introduccion, los Manuales que contienen las definiciones
y procesos de Calidad forman parte de este Plan de Centro.
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Este documento deberia contener las politicas y estrategias referidas a la metodologia de la ensefianza. Las
mismas estan recogidas en el Documento Base de Calidad del Centro y son revisadas periddicamente y
aprobadas por el Consejo Escolar. Tal como se declaro en la introduccién, los Manuales que contienen las
definiciones y procesos de Calidad forman parte de este Plan de Centro.
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1. Adecuar el Proyecto Educativo y de Gestion de forma que favorezca siempre formas de organizacion
propias respecto a la asignacion de las ensefanzas, agrupamientos del alumnado, tutorias,
elaboracion de horarios, asignacion de espacios, recursos materiales y personales -priorizando
medidas de atencion a la diversidad- y que sea conocido y aceptado por la Comunidad Educativa (FC
1.1)~

2. Cumplir el horario todos los dias del curso atendiendo al calendario escolar, realizando una gestion de
ausencias y permisos adecuada, manteniendo un soporte material veraz y permanente de asistencia
y gestionando un procedimiento de sustitucién del profesorado en las ausencias adecuado para la
atencion educativa del alumnado (FC 1.2).

3. Cumplir el horario al comienzo y final de las clases con entradas y salidas organizadas evitando
retrasos, finalizando las clases a la hora prevista, con intercambios ordenados y rapidos y la
necesaria vigilancia que garantice la suficiente seguridad, dando a conocer las normas al respecto a
las familias y alumnado mayor de edad (FC 1.3).

4. Trabajar en el aula desarrollando de manera efectiva el curriculo con disefio y aplicacién de tareas
motivadoras que parten de problemas reales y se adaptan a ritmos y estilos de aprendizaje
favoreciendo la capacidad de aprender por si mismos y promoviendo trabajo en equipo con métodos,
recursos y materiales didacticos diversos (FC 1.3).

5. Planificar y desarrollar actividades complementarias y extraescolares orientadas al desarrollo del
curriculo, de forma equilibrada a lo largo del curso y considerando los intereses del alumnado, sin
discriminacion por razones econdmicas y teniendo en cuenta todos los requisitos legales para
desarrollarlas (FC 1.3).

6. Revisary actualizar, segun la autoevaluacion del Centro y la normativa, las Programaciones Didacticas
de las materias asignadas a departamentos, de acuerdo a los criterios establecidos en el Proyecto
Educativo, recogiendo los elementos esenciales y secuenciando de forma coherente las competencias
clave, estructurando los elementos del curriculo en actividades y tareas que permitan al alumno poner
en practica el conocimiento en contextos diversos, incluyendo unidades didacticas integradas que
incorporen métodos que tienen en cuenta los diferentes ritmos de aprendizaje y faciliten el aprendizaje
autonomo y promuevan el trabajo en equipo (FC 2.1).

7. Desarrollar una actividad en el aula que se corresponde con lo planificado en el Proyecto Educativo
integrando las competencias clave conectadas al contexto social y cultural de la comunidad, con
metodologias diversas orientadas al trabajo individual, cooperativo y entre iguales, en situaciones de
aprendizaje en diferentes contextos y con recursos diversos, especialmente TIC, propiciando una
interaccion activa en el aula (FC 2.2).

8. Fomentar una vision interdisciplinar y multidisciplinar estableciendo coordinacion entre equipos y
departamentos para programar y homologar el tratamiento y aplicacion de criterios comunes, como
presentacion de trabajos, y desarrollar, de forma programada, actuaciones para la adquisicion de las
competencias clave (FC 2.2).

9. Revisary concretar en el Proyecto Educativo los procedimientos y criterios de evaluacion, promocion
y titulacion, aplicandolos de forma homologada y coordinada en los departamentos didacticos y
llevarlos a cabo mediante instrumentos que permiten identificar y registrar el logro, como reflejo de
la consecucion de competencias clave y objetivos generales, usando los estandares de aprendizaje
como concrecion de los mismos y difundirlos entre el alumnado y las familias (FC 3.1).

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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10. Establecer y revisar una metodologia de evaluacion organizada por procesos revisables que permitan
incorporar de forma continuada los registros del profesorado, incluyendo las realizaciones del
alumnado, la informacién de la evaluacion inicial y los resultados de las pruebas externas,
favoreciendo el intercambio de informacion en sesiones de evaluacion y con capacidad para detectar
el progreso inadecuado del alumno y tomar las medidas correspondientes (FC 3.2).

11. Establecer y revisar en el Proyecto Educativo medidas de atencién a la diversidad con estrategias de
deteccidn temprana, asignacién de recursos, coordinacion y evaluacion de la eficacia de las mismas,
incluyendo la integracién del alumnado absentista y mecanismos de comunicacion de informacion a
las familias que permitan conocer la opinion de las mismas (FC 4.1).

12. Adecuar anualmente el protocolo de deteccion de necesidades especificas de apoyo educativo del
Proyecto Educativo mediante programas de refuerzo, adaptaciones curriculares y demas medidas,
asignandole el profesorado responsable de acuerdo con las necesidades del alumnado y realizando
un seguimiento y evaluacion individualizada de forma planificada, aportando informacion a las
familias (FC 4.2).

13. Ejecutar, segtin el Proyecto Educativo, el Plan de Orientacion y Accion Tutorial, con las estrategias de
difusién del mismo entre la Comunidad Educativa, que incluya mecanismos de deteccién de
dificultades y establecimiento de medidas, facilite el transito entre etapas y centros, con un
procedimiento de acogida del alumnado y aportando facilidad para la atencién a los padres y madres
de forma compatible con la vida laboral (FC 4.3).

14. La direccion del Centro desarrolla su Proyecto de Direccién acorde con las propuestas de medidas
de mejora que propone, poniendo en marcha procesos de autoevaluacidon interna que permiten
planificar la mejora anual, que incluye el funcionamiento de los 6rganos colegiados y de coordinacion
didactica y la intervencién de servicios externos al centro (FC 5.1).

15. Revisar los mecanismos de participacion en los diversos documentos del Plan de Centro, para que
sea contextualizado continuamente y en el que se incluyen las mejoras anuales que resultan de la
autoevaluacion y en las que participan todos los sectores del Centro en funcién de su naturaleza. Se
incluyen mecanismos de evaluacion de la incidencia de los planes y proyectos en el aula (FC 5.2).

16. Revisar anualmente el plan de convivencia del Centro, que incluye normas generales y de aula,
medidas de prevencion, mecanismos de difusién y protocolos para deteccién y actuacién de
situaciones graves, que es evaluado y que incorpora la participacion de las familias en el proceso
educativo de sus hijos mediante compromisos educativos y de convivencia (FC 6.1).

17. Incorporar y evaluar la eficacia de los valores recogidos en el Proyecto Educativo referidos a la
cultura andaluza, educacion en valores y coeducacion, difundir estos planes y promover el
nombramiento de responsables y representantes segun la norma (FC 6.2)

* FC = Factor Clave, que se describe en la documentacién oficial de la Consejeria de Educacion, y define los
apartados principales (factores) en los que se organizan los criterios de evaluacion de los centros educativos
y la actividad docente.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Teniendo presentes los principios que aparecen recogidos en la LOE/LOMCE y LEA de:

.- Proporcionar una educacion de calidad para todos los ciudadanos.

.- Conseguir la colaboracion de toda la comunidad educativa.

.- Preparar al alumnado para vivir en la nueva sociedad del conocimiento y afrontar los retos que de

ello se deriven.
Debemos fomentar:

La libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la vida en comun.

La convivencia, previniendo conflictos y adoptando estrategias para la resolucion pacifica de los
mismos.

En la educacion secundaria se debe combinar el principio de una educacion comun para todos con
la atencion a la diversidad del alumno/a.

En el Manual de Gestion en el que nuestro Centro expresa los principios de la mejora continua
basada en las 1ISO 9001 y 14001 se recogen las POLITICAS PEDAGOGICAS que se consideran una
declaracion de intenciones relacionada con la Misidn, Vision y Valores del Instituto, de las que se derivan,
para este Proyecto Educativo las Lineas Generales de Actuacion Pedagdgica que a continuacion se recogen.

LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOGICA.

1.- Eliminar elementos discriminatorios:

Se reduciran al maximo los elementos que provoquen desigualdad por razones de sexo,
creencias, etnia o situacion economica y social. Debemos procurar que, si los/las alumnos/as deben
utilizar recursos externos al Centro, todos ellos deben tener acceso a los mismos o contar en el
Centro con vias alternativas.

2.- Potenciar la atencion hacia el alumnado:

El Centro realizara la agrupacion de los alumnos/as, priorizando que éstos puedan recibir los
apoyos necesarios a sus necesidades. Las clases seran homogéneas entre si. Con el fin de atender
mejor las opciones académicas del alumnado, se podran crear itinerarios que respondan a sus
necesidades e intereses. Sera prioritario promover un aprendizaje significativo, y para facilitarlo se
partira de las caracteristicas del alumnado segtin sus conocimientos previos y experiencias.

3.- Promover una ensefianza abierta y flexible:

La ensefanza debe estar centrada en el alumnado, ser plural desde un punto de vista
ideoldgico y cultural. Se incluiran valores universales como la tolerancia, la justicia social, la
cooperacion, la igualdad y el respeto a las instalaciones y su mantenimiento. Se incidira en el
esfuerzo personal como un valor que el alumnado debe ir adquiriendo. La ensefianza debe ser capaz
de integrar los avances pedagdgicos y metodoldgicos que se produzcan, respetando en todo
momento las aportaciones que cada profesor/a realice en las distintas programaciones.

4.- Facilitar espacios de trabajo:

El Centro propiciara espacios y tiempos para facilitar el trabajo en equipo y la puesta en
comun de las innovaciones que el profesorado pueda aportar, procurando en todo momento apoyar
con recursos y espacios la formacion permanente.
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5.- Potenciar las actividades complementarias y extraescolares que tengan una finalidad educativa
(visitas a lugares de interés, actos culturales, conferencias, etc.), ya sea participando en ellas u
organizando las mismas.

6.- Contar con las familias, en los diversos momentos de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
para que colaboren con el profesorado en la formacion integral de sus hijos/as.

7.- Orientar al alumnado en las diferentes etapas educativas, tanto para continuar sus estudios como
para su incorporacion al mercado laboral. Para ello reforzara sus relaciones con las instituciones,
organismos y empresas y organismos del entorno que le aporten beneficios al alumnado.

8.- Establecer una adecuada coordinacion con los centros de primaria, de los cuales proceden
nuestros alumnos/as.

9.- En el IES Emilio Canalejo Olmeda se opta por potenciar el trabajo en red, tanto del alumnado
como del profesorado, como forma de compartir el conocimiento y estrategia para impulsar la
adquisicion de destrezas y competencias basicas.

10.- En el LE.S. Emilio Canalejo Olmeda se desarrollaran aquellas actuaciones necesarias para eliminar
las dificultades del alumnado en su proceso de aprendizaje derivadas de las circunstancias de la
brecha digital. Se proveerd al alumnado que lo necesite de un dispositivo informatico y se actuard con
las familias para solventar los posibles casos de abandono, absentismo y/0 desconexion del alumnado.
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Teniendo presentes los principios que aparecen recogidos en la LOE/LOMCE y LEA de:

.- Proporcionar una educacion de calidad para todos los ciudadanos.

.- Conseguir la colaboracion de toda la comunidad educativa.

.- Preparar al alumnado para vivir en la nueva sociedad del conocimiento y afrontar los retos que de

ello se deriven.
Debemos fomentar:

La libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la vida en comun.

La convivencia, previniendo conflictos y adoptando estrategias para la resolucion pacifica de los
mismos.

En la educacion secundaria se debe combinar el principio de una educacion comun para todos con
la atencion a la diversidad del alumno/a.

En el Manual de Gestion en el que nuestro Centro expresa los principios de la mejora continua
basada en las 1ISO 9001 y 14001 se recogen las POLITICAS PEDAGOGICAS que se consideran una
declaracion de intenciones relacionada con la Misidn, Vision y Valores del Instituto, de las que se derivan,
para este Proyecto Educativo las Lineas Generales de Actuacion Pedagdgica que a continuacion se recogen.

LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOGICA.

1.- Eliminar elementos discriminatorios:

Se reduciran al maximo los elementos que provoquen desigualdad por razones de sexo,
creencias, etnia o situacion economica y social. Debemos procurar que, si los/las alumnos/as deben
utilizar recursos externos al Centro, todos ellos deben tener acceso a los mismos o contar en el
Centro con vias alternativas.

2.- Potenciar la atencion hacia el alumnado:

El Centro realizara la agrupacion de los alumnos/as, priorizando que éstos puedan recibir los
apoyos necesarios a sus necesidades. Las clases seran homogéneas entre si. Con el fin de atender
mejor las opciones académicas del alumnado, se podran crear itinerarios que respondan a sus
necesidades e intereses. Sera prioritario promover un aprendizaje significativo, y para facilitarlo se
partira de las caracteristicas del alumnado segtin sus conocimientos previos y experiencias.

3.- Promover una ensefianza abierta y flexible:

La ensefanza debe estar centrada en el alumnado, ser plural desde un punto de vista
ideoldgico y cultural. Se incluiran valores universales como la tolerancia, la justicia social, la
cooperacion, la igualdad y el respeto a las instalaciones y su mantenimiento. Se incidira en el
esfuerzo personal como un valor que el alumnado debe ir adquiriendo. La ensefianza debe ser capaz
de integrar los avances pedagdgicos y metodoldgicos que se produzcan, respetando en todo
momento las aportaciones que cada profesor/a realice en las distintas programaciones.

4.- Facilitar espacios de trabajo:

El Centro propiciara espacios y tiempos para facilitar el trabajo en equipo y la puesta en
comun de las innovaciones que el profesorado pueda aportar, procurando en todo momento apoyar
con recursos y espacios la formacion permanente.
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Cada departamento de coordinacion didactica desarrollarda en su programacion los contenidos relativos a
temas transversales establecidos en la normativa que los regula: el REAL DECRETO 1105/2014 de 26 de
septiembre (Ensefianzas minimas de ESO y Bachillerato) y la ORDEN de 14 de julio y 14 de junio de 2016
(curriculo de ESO en Andalucia), coordinados y adaptados a las necesidades y caracteristicas del Centro y de
su alumnado.

En el momento actual adquieren relevancia los siguientes: Cultura andaluza, Educacién para la paz, Educacion
para la salud, Educacion para la igualdad entre los sexos, Educacion ambiental y Educacion del consumidor

La presencia de este tipo de contenidos obedece a la necesidad que tiene el sistema educativo de dar respuesta
a las demandas explicitas, problemas o necesidades fundamentales de la sociedad en un periodo o contexto
concreto.

Se trata de contenidos de ensefianza-aprendizaje que no hacen referencia directa a ninguna materia concreta
ni a ninguna edad o etapa educativa sino que deben estar presenten en todas las materias y a lo largo de toda
la escolaridad.

Son las fuentes socioldgicas las responsables de que la sociedad, sus demandas, sus valores, sus necesidades,
sus aspiraciones, su modelo de interrelaciones, impregnen el curriculo y se introduzcan en el Centro educativo
a través de los contenidos de caracter transversal. Su importancia, por tanto, es esencial para que la educacion
cumpla su sentido pleno de contribuir a la formacion integral del ser humano para que se incorpore a la
sociedad de su tiempo de forma auténoma y participativa. En consecuencia, la planificacion de la actividad
educativa empapada de estos contenidos no puede quedar a la improvisacion de actividades o trabajos
puntuales o descontextualizados. Si las necesidades de la sociedad van cambiando, la determinacion de estos
contenidos no debe ser rigida, inflexible, sino que sera nuestra capacidad de analizar las demandas de esta
sociedad la que determine aquellos contenidos mas adecuados en un periodo concreto.

Por otra parte, entendemos que la contemplacion de los contenidos de caracter transversal a lo largo de todo
el curriculo mediante su integracion en las materias permite que se desarrollen los valores y actitudes que se
contemplan tanto en nuestros objetivos como en las capacidades generales a desarrollar en esta etapa
educativa como, por ejemplo, el respeto a la diversidad, el pensamiento critico, la transformacion de la
realidad, la solidaridad, la tolerancia, la aceptacion personal, la democracia, el pluralismo, la autonomia
personal, la cooperacion, la coeducacion, el rechazo al racismo y la xenofobia, el pacifismo...

Adoptando como base esta conceptualizacion, cada Departamento Didactico incluira los temas transversales
en sus respectivas programaciones. Igualmente, como también se contempla en el Plan de Orientacion y
Accidn Tutorial, en los programas de intervencion del Departamento de Orientacion y las tutorias, los temas
transversales ocuparan un lugar permanente a la hora de enfocar las diferentes propuestas de trabajo.

Criterios generales para abordar la presencia de los contenidos de caracter transversal en las materias:
— Integracion de la tematica en el trabajo curricular de manera normalizada, en vez de puntual.
— Impregnacion de los contenidos propios de cada materia con los principios de los contenidos
transversales: seleccion y organizacion de contenidos

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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— Organizacion de las actividades concretas de los valores y actitudes propias de este tipo de contenidos.
— Eleccion de materiales y recursos Didacticos que integren estos contenidos.
— Integracion de contenidos transversales cuando se elaboren materiales curriculares propios.

Para su programacion se contara con las posibles sugerencias de toda la comunidad educativa. Como norma,
los contenidos transversales no se programaran en paralelo al resto de contenidos curriculares sino que
estaran inmersos en las actividades disefiadas. Cada Departamento dara prioridad, dependiendo de sus
caracteristicas especificas, a aquellos contenidos transversales que le afecten mas directamente.

Aunque el modelo de tratamiento que daremos a los contenidos transversales sera su integracion en las
materias, seremos también sensibles a un conjunto de conmemoraciones (dia del arbol, dia de la mujer, dia
de la paz, dia del medio ambiente...) que nos permitiran reforzar nuestra atencion y favorecer la sensibilizacion
de toda la comunidad educativa hacia los mencionados contenidos.

En este sentido se abordaran:
— Realizacion de actividades especificas en las que los temas transversales sean objeto especial de
estudio.
— Celebracion de actividades extraescolares y/o complementarias con motivo de efemérides y
conmemoraciones, que afecten directamente a estos temas.
— Organizacion de actividades en las que participen diferentes sectores de la comunidad que se engloben
en torno a estos temas.

Finalmente, para orientar el trabajo de programacion de los diferentes Departamentos, procedemos a resaltar
los aspectos u objetivos basicos de los contenidos transversales de manera que cada materia incida de forma
mas especifica en algunos de ellos:

Cultura Andaluza
e Afianzamiento de la identidad andaluza mediante la investigacion, difusion y conocimiento de los
valores historicos y culturales del pueblo andaluz.
e Identificacion de las realidades, tradiciones, problemas y necesidades de Andalucia.

Educacion para la Paz
e Desarrollo de actitudes, estados de conciencia y conductas practicas que permitan la comprension
internacional, la tolerancia, el desarme, la no violencia, el desarrollo, la cooperacion con los paises
subdesarrollados.
Desarrollo de procedimientos que permitan la solucion dialogada de conflictos.
Respeto a la autonomia de los demas.
Uso del dialogo como forma de solucionar los conflictos.
Educacion multicultural e intercultural: rechazo de actitudes racistas y xendfobas.
Desarrollo de actitudes de educacion para la convivencia en el pluralismo y la diferencia.

Educacion para la Salud
e Adquisicién de un concepto integral de la salud como bienestar fisico y mental, individual, social y
medioambiental.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Adquisicién de conocimientos sobre el cuerpo, sus anomalias y enfermedades, asi como el modo de
prevenirlas y curarlas.

Desarrollo de habitos de salud como la higiene corporal y mental, la alimentacion correcta, la
prevencion de accidentes...

Educacion para /a igualdad entre los sexos

Desarrollo de una actitud que identifique y rechace la discriminacion de la mujer y favorezca la
educacion para la igualdad.

Desarrollo de la autoestima y aceptacion del cuerpo como expresion de la personalidad.

Analisis critico de la realidad y correccion de prejuicios sexistas y sus manifestaciones en el lenguaje,
publicidad, juegos, mundo profesional y laboral.

Adquisicion de habitos y recursos que permitan el desempefo de cualquier tipo de tareas, incluidas
las domésticas.

Desarrollo de un espiritu critico ante actitudes de “posesion” masculina y comportamientos o
sentimientos negativos como “los celos”.

Educacion Ambiental

Adquisicion de experiencias y conocimientos que permitan la comprension de los principales
problemas ambientales.

Desarrollo de la responsabilidad respecto al medio ambiente global.

Adquisicion de habitos individuales de proteccion del medio ambiente en el entorno cercano.

Educacion del Consumidor

Desarrollar el conocimiento de los mecanismos del mercado, los derechos del consumidor...
Creacioén de conciencia de consumidor responsable con una actitud critica ante el consumismo y la
publicidad.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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En el Decreto 327 de 2010, en el que se establece el Reglamento de Organizacion de los centros de
Secundaria, y las érdenes posteriores que regulan el horario del personal docente de los I.E.S., para atender
las tareas de coordinacion docente en los muy diversos aspectos, se establece que existiran los siguientes
organos de coordinacion docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

e) Equipo técnico de coordinacion pedagogica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica que se determinen y, en su caso, departamento de
actividades complementarias y extraescolares, hasta un total de once en el supuesto de que el
instituto imparta la educacion secundaria obligatoria o de catorce, si también imparte ensefianzas de
bachillerato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 23, el proyecto educativo podra establecer los criterios
pedagdgicos para el funcionamiento de otros 6rganos de coordinacion docente, siempre que su niimero, junto
al de departamentos de coordinacion didacticay, en su caso, de actividades complementarias y extraescolares,
no supere el establecido en el apartado 1.g), que en el caso del IES Emilio Canalejo Olmeda sera de catorce.
Los organos creados en los institutos en aplicacion de lo dispuesto en este apartado dispondran de un
responsable con la misma categoria que la jefatura de departamento, cuyo nombramiento y cese se realizara
de conformidad con lo establecido en los articulos 95.1 y 96. Las funciones de las personas responsables de
estos organos se recogeran en el proyecto educativo del instituto. En este Centro se definen los siguientes
departamentos didacticos sujetos a estas condiciones: Biologia y Geologia, Cultura Clasica, Educacion Fisica,
Educacion Plastica y Visual, Filosofia, Fisica y Quimica, Francés, Geografia e Historia, Inglés, Lengua,
Matematicas, Musica, Tecnologia y DACE.

Ademas, la normativa establece que los institutos de educacidon secundaria que impartan Formacion
Profesional Inicial podran constituir departamentos de familia profesional, que agrupara al profesorado que
imparta docencia en ciclos formativos de una misma familia profesional y que no pertenezca a otro
departamento. En el caso del IES Emilio Canalejo Olmeda se establecera un departamento de familia
profesional por cada familia profesional que hay implantada en el Centro, a saber: Administracion, Educacion
Fisica, Electricidad y Electrdnica, Industrias Alimentarias y Vehiculos Autopropulsados.

La norma establece dos departamentos de coordinacion docente que no se consideran de coordinacion
didactica: Departamento de Orientacion y Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

Otros organos de coordinacion docente son las areas, formadas por departamentos, y que tendran un(a)
coordinador(a) en cada una de ellas que coincidira con la jefatura de uno de los departamentos que la
componen. Segln la normativa en vigor se establecen las areas siguientes; Artistica, Cientifico-técnica, Social-
lingliistica y Formacion profesional

El area Artistica estara compuesta por los departamentos de Educacion Plastica y Visual y Musica.
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El area Cientifico-técnica estara compuesta por los departamentos de Biologia y Geologia, Educacion Fisica,
Fisica y Quimica, Matematicas y Tecnologia. El profesorado de la especialidad de Informatica se integra en el
departamento de Matematicas.

El area Socio-lingliistica estara compuesta por los departamentos de Filosofia, Francés, Geografia e Historia,
Inglés, Cultura Clasica y Lengua. El profesorado de la especialidad de Economia se integra en el departamento
de Geografia e Historia.

El area Formacion profesional estara compuesta por los departamentos de Administracion y Gestion,
Actividades Fisicas y Deportivas, Electricidad y Electrdnica, Industrias Alimentarias, y Transporte y
Mantenimiento de Vehiculos, incluyéndose el profesorado de FOL.

La carga horaria de dedicacién para las jefaturas de departamento vienen limitadas por la adjudicacién de
horas al Centro por parte de la Consejeria de Educacion. Se desconoce si se produciran variaciones en este
numero de horas en los sucesivos afios de funcionamiento de este Plan de Centro. Atendiendo a la informacion
inicial, que es que la Consejeria de Educacién anuncia, si se producen las mismas dotaciones horarias que en
anos anteriores respecto a los departamentos didacticos, y aunque hay que crear otros drganos que utilizan el
mismo cupo de horas que éstos, se establecen las siguientes distribuciones:

e Departamentos con uno o dos miembros: dos horas de dedicacion.

e Departamentos con tres 0 mas miembros: tres horas de dedicacion.

e Departamento de Formacion Profesional de dos o mas ciclos distintos: 6 horas.

Los dos departamentos de coordinacion docente no didactica que establece la norma constaran de la siguiente
dotacion:

e Departamento de Formacidon, Evaluacién e Innovacion Educativa: 4 horas.

e Departamento de Orientacién: 3 horas. Este departamento no se ha incluido anteriormente en el
cupo de horas dedicada a jefaturas de departamentos puesto que ha sido una funcién asociada al/a
la orientador(a), y la Consejeria de Educacién ha contabilizado su dedicacion a las funciones de
jefatura de departamento en las horas de caracter lectivo que se imputan a la persona titular del
departamento de orientacion.

Otras horas de caracter lectivo que no tienen por qué extraerse del cupo de horas para coordinacion docente
son las que se asocian a Programas y Proyectos Educativos, que vienen establecidas en la normativa sobre
confeccion de horarios y que se obtienen de forma directa, aunque se podran incrementar en funcion del
cuadre horario y la disponibilidad final de horas. Dada la importante repercusion en toda la organizacion del
Centro que puede tener este aspecto, la Direccion establecera las horas anualmente segln aconseje la
evaluacion del Centro realizada por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica oido al responsable del
departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

La carga horaria de dedicacion para coordinaciones de area sera de 2 horas. El area de Competencias de
Formacidn Profesional dispondra de las horas por aportacion de las horas de coordinacion de los
departamentos que disponen de tres horas para la coordinacion aparte de las del Jefe/a de Departamento.
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Pueden darse las circunstancias para que el cdmputo total de horas dedicadas a los 6rganos deucoo.r.(.ji.r.lécién
docente aqui definidas sea incompatible con la disponibilidad que tiene el Centro para las mismas debido a

que:
e Podria disminuir o aumentar la dotacion de que el Centro dispone por parte de la Consejeria.
e Existiera una configuracion de departamentos o areas que alterara el computo total.
e QOtras razones no previstas.

En caso de que esto suceda, se establece un coeficiente basado en la preferencia del coeficiente de carga
horaria por profesor en cada departamento, tanto en los departamentos como en las areas. Con los
mecanismos de que dispone el IES Emilio Canalejo Olmeda para la autoevaluacion, se propondran las
prioridades necesarias, asi como las modificaciones a esta estructura, tanto de carga horaria como de
configuracion de departamentos.

Hay otras funciones ligadas a la organizacién docente que el IES Emilio Canalejo Olmeda contempla pero que
actualmente no se incluyen en el horario de dedicacién lectiva, aunque si se cargaran en el horario
complementario.

e Tutorias docentes: las horas de dedicacion en horario lectivo y no lectivo estan reguladas por la
norma.

e Miembros de departamentos didacticos y de coordinacion, se establece una hora de caracter
complementario para las reuniones de los mismos.

e Evaluadores (auditores): reduccion en horario de guardias, salvo necesidades de organizacion del
Centro.

e Mantenimiento: reduccion en horario de guardias, salvo necesidades de organizacion del Centro.

e Coordinador del Plan de Salud Laboral: reduccion en horario de guardias, tal como establece la
normativa general, salvo necesidades del Centro.

e Coordinacion del Plan de Igualdad: se establece el horario complementario de la tutoria.

e Miembros de grupos de mejora y procesos: una hora de dedicacion (dos para el coordinador) que, en
caso de poderse hacer, se les computaran como guardias lectivas.

e Miembros de grupos de trabajo reconocidos en la formacidon permanente: una hora de dedicacion,
siempre que sea posible, y que se procurara que coincida para los del mismo grupo a fin de celebrar
Sus reuniones.

e Tutorias para otros conceptos: este término proviene de antiguas practicas donde todo docente debia
ser tutor. Sin embargo en la actualidad sélo hay un reconocimiento especial si hay alumnos
asociados. Por este motivo se establecen dedicaciones a otros conceptos que no se denominan
tutorias, pero que heredan ese caracter, y pueden ser:

0 Coordinacion de agrupamientos flexibles

0 Coordinacion de Curso o Ciclo de ESO

0 Otras que se vayan asignando por necesidades de funcionamiento (por ejemplo, responsable
de introducir determinadas tecnologias didacticas...)

e Reduccion para profesorado con mas de 55 afos: segtin la norma, dos horas en horario lectivo, que
implican la atencion a funciones del centro que no impliquen trabajo directo con grupos de
alumnado, y que podran incluir principalmente labores de mantenimiento de talleres, aulas
especiales o edificios, tareas de apoyo a proyectos y programas, elaboracion de material didactico,
funciones de relacion con otras entidades encomendadas por la Direccion, biblioteca, apoyo a
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departamentos de coordinacion docente (Orientacion y Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa), apoyo a Secretaria y otras que se puedan establecer en cada caso en funcion de las
necesidades detectadas por el Centro y adecuadas al personal sujeto a esta reduccion.
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El IES Emilio Canalejo Olmeda, respetando la normativa vigente, y en cuanto a lo que ésta establece como
autonomia del proyecto curricular del Centro, establece los criterios de evaluacion y promocion que en este
documento se concretan, y que son los que se expresan a continuacion.

1. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua y global y tendra en cuenta el
progreso del alumno/a en el conjunto de las areas del curriculo.

2. La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo y estara inmersa en el
proceso de ensefanza y aprendizaje del alumnado.

3. El proceso de evaluacion tendra como objetivos:

— Proporcionar una informacion constante del proceso educativo.
— Mejorar tanto los procesos como los resultados de la intervencion educativa.
— Detectar las dificultades en el momento que se produzcan.

4. Los criterios de evaluacién comunes y los particulares de las distintas areas seran el referente
fundamental para valorar tanto el grado de adquisicion de las competencias claves como el de
consecucion de los objetivos generales de la etapa y /os criterios de evaluacion o resultados de
aprendizaje o en su caso los estandares o indicadores de logro de aprendizaje establecidos en cada
una de ellas, y para decidir sobre la promocion del alumnado.

5. Los padres, madres o tutores legales deberan ser informados tanto sobre los criterios de evaluacion
que se aplicaran como sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas para la evaluacion de los
aprendizajes.

Evaluacidn inicial.

Con objeto de garantizar una adecuada adaptacion de la programacion didactica a las caracteristicas de cada
grupo del Centro, al comienzo del primer trimestre se desarrollaran actividades de evaluacion dirigidas a
conocer la consecucion de conocimientos previos de cada materia o0 mddulo que tiene adquiridos el alumnado.
Para tal fin, en cada Departamento, y en el Departamento de FEIE, estaran disponibles el protocolo de
actuacion y los criterios de evaluacion aplicables a cada materia 0 modulo para esta evaluacion. También se
dispondran diversas pruebas tipo evaluativas que incluiran observacion, tareas individuales y/o colectivas y
otros recursos que permitan evaluar la madurez en las destrezas basicas y en las propias de cada modulo o
materia.

También, se celebraran reuniones con la presencia del Departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios,
en las que el profesorado de cada Equipo Docente sera informado de todo aquello que debe conocer respecto
a las caracteristicas del alumnado de cada grupo.

Se establece en la Plataforma Séneca un informe de evaluacion inicial que servira para volcar los datos de
observacion de cada alumno/a por cada profesor(a) y por el Equipo Docente en su conjunto. Estos datos
serviran de base para adoptar las medidas de adaptacion de la programacion didactica de cada materia, y las
necesarias de atencion a la diversidad recogidas en el plan correspondiente a aquellos alumnos y alumnas que
lo precisen, con el fin de facilitarles a éstos continuar su proceso de aprendizaje y el acceso al curriculo.
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Evaluacion continua

La evaluacion continua sera realizada por el equipo docente de cada uno de los cursos de manera colegiada
y sera coordinada por el profesor/a tutor/a del mismo, pudiendo solicitarse el asesoramiento del Equipo de
Orientacion. Cuando el progreso de un alumno o una alumna no sea el adecuado, se adoptaran las medidas
de atencion a la diversidad que procedan.

Las sesiones de evaluacion que se realizaran a lo largo de cada curso escolar seran cinco: una en el mes de
octubre (ev. Inicial) otra en el mes de diciembre, otra en el mes de marzo o abril, otra en junio y otra en
septiembre (e. extraordinaria). Las decisiones finales se recogeran en esa misma sesion. En cada sesion de
evaluacion que celebren los equipos docentes, de la que el tutor/a levantara un acta, se intercambiara
informacion y se adoptaran los acuerdos y decisiones que se considere sobre el proceso de aprendizaje del
alumnado orientadas a su mejora, realizandose igualmente una valoracion de los resultados derivados de estos
acuerdos. lgualmente se acordara la informacion que, sobre el proceso personal de aprendizaje seguido, se
transmitira a cada alumno o alumna y a su padre, su madre o sus tutores legales.

Para facilitar el seguimiento del alumnado, es necesario que la informacién de la evolucion del mismo esté
actualizada. Para ello, se establecen evaluaciones intermedias (preevaluaciones) que permitan adoptar
medidas o modificar las establecidas y facilitar informacion a las familias, a fin de recabar su colaboracién y
darles pautas para la mejora en los resultados de aprendizaje del alumnado.

En el I.LE.S. Emilio Canalejo Olmeda, se ha habilitado un informe de preevaluacion en la plataforma Séneca.
Mediante éste, el profesorado informa al tutor(a) del progreso del alumnado desde la ultima sesion de
evaluacion. Este informe, confeccionado por todos y cada uno de los profesores del equipo docente, es
entregado a las familias.

Evaluacion final.

Al término de cada curso, se valorara el progreso global de cada alumno/a, en el marco del proceso de
evaluacion continua llevado a cabo.

Al finalizar el curso, el equipo docente, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion comunes y los de
promocion que figuran en los correspondientes curriculos de cada ensefianza, y enterados el padre, la madre
o los tutores legales, se tomara la decision sobre la promocion o no del alumno/a al siguiente curso, ciclo o
etapa.

El profesor/a tutor/a del alumnado citara individualmente a los representantes legales a los que informara por
escrito sobre los resultados del proceso de evaluacidn y sobre la decision sobre la promocion al curso o al
ciclo siguiente.

Esta informacion se referira a los objetivos establecidos en el curriculo para las distintas areas y a los progresos
y dificultades detectados en el grado de adquisicion de las competencias clave y en la consecucién de /os
criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje o en su caso de los estandares o indicadores de logro de
cada una de las areas.
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En el caso de tener que evaluar a un alumno/a con necesidad especifica de apoyo educativo, el tutor/a, con
el asesoramiento del equipo de orientacion educativa y del profesorado de apoyo a la integracion, aplicara los
criterios de evaluacidn que hayan sido establecidos en los Planes de trabajo Individualizados, los cuales seran
el referente fundamental para valorar el grado de adquisicion de las competencias clave.

Con el fin de garantizar la continuidad del proceso de formacién del alumnado, cada alumno/a dispondra al
finalizar la etapa de un informe sobre su aprendizaje, los objetivos alcanzados y las competencias clave
adquiridas. Dicho informe sera elaborado por el equipo docente, de acuerdo con lo establecido, a tales efectos,
por la Consejeria competente en materia de educacion.

Los criterios de evaluacion propios de cada area seran los que aparecen fijados en los apartados
correspondientes a los mismos dentro del curriculo.

Las programaciones didacticas detallaran los criterios, instrumentos, documentos de registro y seguimiento
que utilizaran para la evaluacion del alumnado.

Hay ciertos aspectos de los objetivos de la etapa que se deben valorar para la propuesta de promocion y
titulacion que, sin embargo, no estan suficientemente presentes en los criterios de evaluacion de las diferentes
materias. El Centro ha establecido unos criterios, referidos a la Madurez, que complementan los criterios de
evaluacion de todas las materias. En el Documento Base de Calidad se establecen los criterios de madurez
para las diferentes ensefianzas. Estos serviran en la evaluacion final para dar informacion sobre la posibilidad,
en caso de duda, de la continuidad del alumno/a en ensefianzas posteriores.

PROMOCION Y TITULACION ESO
La promocidn y titulacion en ESO y Bachillerato estan establecidas en la LOE/LOMCE.
Criterios generales para Primero, Segundo y Tercero de Secundaria.

1. La etapa de la Educacion Secundaria Obligatoria se cursara ordinariamente entre los doce y los
dieciséis afios de edad. No obstante, los alumnos/as tendran derecho a permanecer escolarizados en
régimen ordinario hasta el curso completo en que cumplan dieciocho afos, considerandose a estos
efectos, el dia primero de septiembre como la fecha de inicio del curso escolar.

2. Al finalizar cada uno de los cursos de la etapa y como consecuencia del proceso de evaluacion, el
equipo de evaluacion decidira, segun lo establecido en los apartados siguientes, sobre la promocion
de cada alumno/a al curso siguiente teniendo en cuenta su madurez y las posibilidades de
recuperacion y de progreso en los cursos posteriores.

3. En la evaluacion final ordinaria (junio) se decidira la promocion de aquellos alumnos/as que tengan
aprobadas todas las areas y materias del curso y todas las correspondientes a los cursos anteriores,
asi como aquellos que tengan un maximo de dos materias o areas suspensas entendiendo como tales
cada una de las asignaturas de cualquier curso de la etapa que los alumnos/as tengan pendiente de
superacion, siempre que no sean Lengua Castellana y Literatura y Matematicas simultaneamente.
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4. Aquellos alumnos/as que no hayan superado en el proceso de evaluacion continua algin area o

materia, podran realizar una prueba extraordinaria en los primeros dias se septiembre. Esta prueba
sera elaborada por los departamentos de coordinacion didactica responsables de cada area o materia,
que también estableceran los criterios de calificacion.

Una vez realizada esta prueba, en la sesion de evaluacion de la convocatoria extraordinaria
(septiembre), cuando el nimero de areas y materias no superadas, de uno o varios cursos, sea superior
a dos, siempre que no sean Lengua Castellana y Literatura y Matematicas simultdneamente, el
alumno/a debera permanecer otro afio en el mismo curso, repitiéndolo en su totalidad. A efectos de
este computo se contabilizara como un area o una materia no aprobada cualquier area o materia de
cualquier curso de la etapa que los alumnos/as tengan pendiente de superacion.

Cada curso podra repetirse una sola vez. Si tras la repeticion, el alumno/a no cumpliera los requisitos
para promocionar al curso siguiente, en la junta de evaluacion extraordinaria (septiembre) el equipo
de evaluacion, asesorado por el Departamento de Orientacion, y previa consulta a los padres, madres
o tutores legales, decidiran las medidas necesarias para llevar a cabo.

Promocion de alumnos/as de Primero de Secundaria.

1.

Los alumnos/as con tres o0 mas areas o materias no superadas o con dos materias que sean
simultaneamente Lengua Castellana y Matematicas, que no hayan repetido este curso, repetiran
Primero de Secundaria.

Los alumnos/as con tres o mas areas o materias no superadas, que hayan repetido este curso,
promocionan a Segundo de Secundaria con estas areas o materias pendientes.

Promocion de alumnos/as de Segundo de Secundaria.

Con caracter general, tras la evaluacion final ordinaria (junio), promocionan los alumnos/as que hayan
obtenido calificacion positiva en todas las areas o materias evaluadas o tengan un maximo de dos
suspensos, siempre que no sean Lengua Castellana y Literatura y Matematicas simultaneamente.

Los alumnos/as con tres o mas areas o materias no superadas en la evaluacion extraordinaria

(septiembre), de uno o varios cursos, que no hayan repetido este curso, podran:

— Repetir Segundo de Secundaria.

— Excepcionalmente, incorporarse a un programa de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento (PMAR)
de uno o dos anos y siempre que se considere que esa medida es mas adecuada que la repeticion
de Segundo.

— Los alumnos/as con tres 0 mas areas o materias no superadas, de uno o varios cursos, que
estuvieran repitiendo Segundo, podran:

Promocionar a Tercero de Secundaria con pendientes.

— Incorporarse a PMAR.

— Excepcionalmente, incorporarse a la Formacion Profesional Basica (FPB) si tienen al menos
quince anos.
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Promocion de alumnos/as de Tercero de Secundaria.

1.

Con caracter general, tras la evaluacion final ordinaria (junio), promocionan los alumnos/as que hayan

obtenido calificacion positiva en todas las areas o materias evaluadas o con un maximo de dos

suspensos, siempre que no sean Lengua Castellana y Literatura y Matematicas simultaneamente.

Los alumnos/as con tres o mas areas o materias no superadas en la evaluacion extraordinaria

(septiembre), de uno o varios cursos, que no hayan repetido este curso, podran:

— Repetir Tercero de Secundaria.

— Excepcionalmente, incorporarse a PMAR y siempre que se considere que esa medida es mas
adecuada que la repeticion de Tercero.

— Excepcionalmente, incorporarse a la Formacion Profesional Basica (FPB) si tienen al menos
dieciséis afos.

Criterios de promocion en Cuarto de Secundaria.

Segun la LOMCE, la titulacion en Ensefianza Secundaria se obtiene mediante la superacién de una prueba
externa. Los centros educativos tienen capacidad de decision en la promocién del alumnado pero no en la
titulacion. Excepcionalmente se puede regular normativa que atribuya a los centros esta capacidad por
medidas transitorias hasta que se acuerde un pacto educativo. En tal caso se aplicara la norma en la titulacion.

5.

Promocionaran Cuarto Curso de Ensefianza Secundaria en la evaluacion final ordinaria (junio) los
alumnos/as que tengan aprobadas todas las areas y materias del curso y todas las correspondientes a
los cursos anteriores, entendiendo como tales cada una de las asignaturas de la Ensefianza Secundaria
Obligatoria.

Excepcionalmente podran promocionar en junio aquellos alumnos/as que tengan una o dos materias no
superadas, de algun curso siempre y cuando no sean Lengua Castellana y Literatura y Matematicas
simultaneamente y se le considere madurez suficiente y tenga superadas todas las competencias clave.
Tras las pruebas extraordinarias (septiembre), promocionaran Cuarto Curso de Ensefianza Secundaria
los alumnos/as con un maximo de dos areas o materias no superadas siempre y cuando no sean Lengua
Castellana y Literatura y Matematicas simultdneamente y se le considere madurez suficiente y tenga
superadas todas las competencias clave, que, a efectos de este computo, se considerara area o materia
no aprobada cualquiera de cualquier curso de la etapa que los alumnos/as tengan pendiente de
superacion.

Tras las pruebas extraordinarias (septiembre), de manera excepcional promocionarén Cuarto Curso de
Ensenanza Secundaria aquellos/as alumnos/as con un maximo de tres areas, siempre que cumplan los
criterios establecidos por la normativa y no sea Lengua Castellana y Literatura y Matematicas
simultaneamente.

— Debera cumplir con la condicion de haberse presentado a las pruebas extraordinarias.

— No haber entregado los controles o examenes en blanco o con contenido nulo y, en caso de
exigirse, haber entregado los trabajos o tareas determinadas por cada Departamento para la
recuperacion de las materias suspensas y de las pendientes de cursos anteriores.

Ademas, los equipos de evaluacién tomaran su decisién de promocion o no promocién de Cuarto Curso
de Ensefnanza Secundaria del alumnado teniendo en cuenta si el/a alumno/a ha alcanzado, en términos
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globales, las competencias clave que le permitan proseguir sus estudios con garantias de
aprovechamiento.

6. Es deseable que la decision sobre promocion de Cuarto Curso de Ensefianza Secundaria se tome por
consenso en la junta de evaluaciéon, pero si no fuera posible, se adoptara segun el siguiente
procedimiento:

— Se utilizara el criterio de la mayoria absoluta, es decir, mas de la mitad de los miembros que
integran el equipo de evaluacion y voto de calidad del tutor/a en caso de empate.

— Si por motivos de fuerza mayor no estuviera presente algtin miembro del equipo de evaluacion, las
decisiones se tomaran por mayoria absoluta de los profesores/as presentes en la junta de
evaluacion.

— Si por motivos de fuerza mayor no estuviera presente el tutor/a, que es quien coordina el equipo
y la junta de evaluacion, le sustituira en su papel el representante de la Junta Directiva que
acudiera a la evaluacion, como apoyo a la labor tutorial y coordinacion de las juntas de los diversos
grupos, y siempre que sea posible con los informes aportados por el tutor/a.

— Los votos del profesorado seran por asignatura impartida al alumno/a implicado, teniendo derecho
a tantos votos como asignaturas haya impartido al alumno/a durante el curso.

— En caso de que el alumno/a presentara necesidades educativas especiales o problemas de
aprendizaje, tendran derecho a voto aquellos profesores/as que le hubieran impartido clases de
apoyo.

— Los profesores/as deberan pronunciarse en sentido positivo o negativo, no siendo posible la
abstencion ni el voto en blanco.

— Todo alumno/a que promocione contara con un Consejo Orientador, elaborado desde el
Departamento de Orientacidn en colaboracion con los tutores/as. Los alumnos/as que no hayan
promocionado al finalizar Cuarto de Secundaria, podran repetir Cuarto de Secundaria siempre que
les sea posible segun la normativa vigente.

7. Los alumnos/as con dieciséis afos cumplidos que no hayan obtenido el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria y no vayan a continuar sus estudios en régimen ordinario recibiran, en todo caso, la
acreditacion de los estudios realizados.

PROMOCION Y TITULACION EN BACHILLERATO

La promocidn y titulacion en las ensefianzas de Bachillerato se realizara segun el Decreto 110/2016,
capitulo IV: evaluacidn, promocion y titulacion.

PROMOCION Y TITULACION EN CICLOS FORMATIVOS

La promocidn y titulacion en las ensefianzas de Ciclos Formativos se realizara segun la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado de
formacion profesional inicial en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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En el Documento Base de Calidad, que pasa a formar parte de este Plan de Centro, en el documento PR8507
relacionado con la Atencidn a la Diversidad, y en todos los documentos dependientes del mismo, se recoge la
forma de actuacion que tiene el IES Emilio Canalejo Olmeda respecto a esta exigencia de la Comunidad
Autonoma.

1. INTRODUCCION

La atencion a la diversidad es uno de los grandes retos para el sistema educativo y en concreto para los
centros, ya que requiere la intervencion educativa a las necesidades reales del alumnado para asegurar una
accion educativa de calidad, lo cual exige a los centros y al profesorado una reflexién y un bagaje riguroso y
de notable esfuerzo.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, en su Titulo Il, y la Ley 17/2007 del 10 de Diciembre,
de Educacién de Andalucia, en su articulo 48.3, disponen que la Administraciéon educativa regulara el marco
general de atencion a la diversidad del alumnado y las condiciones y recursos para la aplicacion de diferentes
medidas que seran desarrolladas por los centros docentes de acuerdo con los principios generales de la
educacion basica que se recoge en el articulo 46 de dicha Ley.

De forma especifica y concreta seran las Instrucciones de 22 de Junio de 2015 por las que se establece el
protocolo de deteccion, identificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y
organizacion de la respuesta educativa, asi como la Orden 25 de Julio de 2010 por la que se regula la atencion
a la diversidad en la etapa de educacion basica.

Ademas de la concretada por etapas, como es la Orden 14 de julio de 2016 por la que se regula el curriculo
y procesos de evaluacion correspondiente a las etapas de ESO y Bachillerato.

2. FINALIDADES DEL PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

1. Servir de referente para que el centro pueda concretar anualmente el ajuste de la respuesta educativa
a las necesidades que presenta el alumnado.

2. Ser uninstrumento que facilite al centro, una vez valoradas las necesidades educativas de la diversidad
del alumnado, planificar y organizar los apoyos y priorizar los recursos personales de que dispone para
ajustarlos a las necesidades grupales y/o individuales del alumnado que precisa de estas medidas.

3. Establecer la concrecién de criterios para priorizar la respuesta educativa a la diversidad dentro o
fuera del aula.

4. Establecer las medidas y pautas a seguir en el centro para la acogida e inclusién del alumnado
inmigrante y de minorias socioculturales dentro del Plan de Acogida consensuado por su equipo
docente.

5. Prever una planificaciéon que permita introducir cambios ante nuevas necesidades que puedan surgir
a lo largo del curso, con medidas organizativas flexibles que conduzcan al necesario reajuste de las
intervenciones del profesorado ordinario y de los especialistas con los que cuenta cada centro al
comienzo de curso, para adecuarse en su caso, a la atencion de las nuevas necesidades.
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6. Guiar la evaluacion interna de la eficacia de la Atencion a la Diversidad al finalizar cada curso escolar,

e identificar aquellos aspectos que precisen mejorar en el curso siguiente.

3. PROTOCOLO DE INTERVENCION:

3.1.

Proceso de Transito de Primaria a Secundaria:
12 ACTUACION
Planificacion del proceso de acogida y traspaso de la informacion
- Visita del alumnado de 6° de E.P. al |.E.S. y acogida por parte de la direccion y orientacién del centro
y delegados de 1° E.S.O.
- Actividades de convivencia.
- Fecha de reunidn de tutores/as para el traspaso de informacion.
- Fecha de reunion orientadores y maestros PT primaria y secundaria.
22 ACTUACION
El objetivo de esta reunion es recabar informacidon de las caracteristicas del alumnado de nueva
incorporacion al I.LE.S. En ella se encuentran representados los tutores/as de 6° de primaria,
Departamento de Orientacion, Equipos de Orientaciéon Educativa y el/la J. Estudios.
3¢ ACTUACION
- Una vez establecidos los grupos y asignados los tutores por parte de Jefatura de Estudios, el tutor/a
de 1° ESO revisara los informes personales del alumnado y recogera las aportaciones del Departamento
de Orientacion para transmitir la informacion al equipo educativo en la reunion de evaluacion inicial.
- Reunion de coordinacion tutores 6° de E.P. del curso en el que celebra la reunién con los Jefes de
Departamento de las areas instrumentales. El objetivo es coordinar las actuaciones para la mejora de
las competencias.
42 ACTUACION:
Previas a las sesiones de evaluacion inicial, el Departamento de Orientacion junto a Jefatura de Estudios,
diseniaran un calendario de reuniones de equipos docentes de todos y cada uno de los grupos de ESO,
Bachillerato y Fp bdsica en los que se integren alumnado con NEAE, cuya finalidad serd la de
proporcionar la caracteristicas de cada uno de ellos, asi como las orientaciones metodologicas
necesarias para atender a dichas caracteristicas, incluyendo las medidas de atencion a la diversidad
establecidas en la norma.

5¢ ACTUACION:

Una vez comenzado el curso y en la evaluacion inicial, el equipo educativo trabajara para conocer las
caracteristicas del alumnado y sus necesidades educativas. En esta evaluacion, cada profesor(a)
manifestara qué dificultades ha encontrado y en qué alumnos/as. El/la profesor(a) tutor(a), tomara nota
y rellenara un protocolo de derivacion dirigido al Departamento de Orientacion para que el alumno(a) en
cuestion sea valorado. (MD850703 Ficha de derivacion)

El Departamento de Orientacion se reunira con los padres del alumno/a para que firmen el consentimiento de
la evaluacion psicopedagdgica, y explicarle las dificultades detectadas. Para ello se utilizara el documento
(MD850702 Autorizacion padres-madres Evaluacion).
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En la evaluacion psicopedagogica, el/la Orientador/a, evaluara diferentes aspectos del alumno(a) y de su
contexto, realizando un informe de evaluacion psicopedagodgica (disponible en el mddulo de gestion de la
orientacién de Séneca.
62 ACTUACION:
Una vez terminado el curso, en la evaluacion final, el equipo docente decide la medida mas adecuada para
cada alumno/a segun las calificaciones.
Con areas pendientes. En este caso, cada Departamento debe cumplimentar el Programa de Refuerzo de
aprendizajes no adquiridos, que debe estar firmado por los padres (MD850705 Programa de Refuerzo de
aprendizajes no adquiridos). EI Equipo Docente decidira el tipo de refuerzo que debe recibir el alumnado
en el curso siguiente. Para ello podra contar con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.
- Con areas pendientes para la no promocion: El Equipo Docente debe decidir las medidas que se van
a tomar con este/a alumno/a, que estaran recogidas en el documento del Programa individualizado
para el alumnado que repite curso (MD850704 Programa Individualizado para repetidores) Para ello
contara con el asesoramiento del Departamento de Orientacion. El documento lo cumplimenta el/la
tutor(a) y sera firmado por los padres/tutores.
3.2.  Protocolo de deteccion y evaluacién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
por presentar altas capacidades intelectuales.
Dentro del proceso de transito de primaria a secundaria y teniendo en cuenta las instrucciones de la
Direccion General de Participacion y Equidad, se realizardn una serie de actuaciones especificas
encaminadas a la deteccién y evaluacion de dicho alumnado como queda regulado en las INSTRUCCIONES
de la Direccion General de Participacion y Equidad, de 6 de mayo de 2014 por las que se regula el
procedimiento para la aplicacion del protocolo para la deteccion y evaluacion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo por presentar altas capacidades intelectuales.

4. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
Dentro de las medidas de atencién a la diversidad, tenemos que tener en cuenta partiendo de la normativa
vigente, algunas consideraciones generales:
- El centro dispondra de autonomia para organizar los grupos y materiales de manera flexible en funcion
de los recursos disponibles.
- Se adoptaran medidas de atencion a la diversidad que se consideren mas adecuados para los
alumnos/as.
- Las estrategias de apoyo y refuerzo se realizaran preferentemente en las areas instrumentales.
- El centro establecera medidas de deteccion y atencidon temprana durante el proceso de escolarizacion,
segln se establecen en las mencionadas Instrucciones 22 de Junio de 2015, distinguiendo unas
medidas ordinarias y otras especificas.

4.1.- CARACTER ORDINARIO ( para todas etapas y ensefianzas, incluyendo fp basica)
- Actividades y tareas de aprendizaje (diversificacion de actividades: comunes, adaptadas y
especificas, presentacion mas minuciosa, disefio de actividades y tareas con diferentes: grados de
realizacion, posibilidades de ejecucion, diversas para un mismo contenido,...)

- Organizacion flexible de espacios y tiempos (ubicacion cercana al docente, distribucion de los
espacios que posibiliten la interaccion entre iguales, ubicacion material accesible al alumnado,
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En el Documento Base de Calidad, que pasa a formar parte de este Plan de Centro, en el documento PR8507
relacionado con la Atencidn a la Diversidad, y en todos los documentos dependientes del mismo, se recoge la
forma de actuacion que tiene el IES Emilio Canalejo Olmeda respecto a esta exigencia de la Comunidad
Autonoma.

1. INTRODUCCION

La atencion a la diversidad es uno de los grandes retos para el sistema educativo y en concreto para los
centros, ya que requiere la intervencion educativa a las necesidades reales del alumnado para asegurar una
accion educativa de calidad, lo cual exige a los centros y al profesorado una reflexién y un bagaje riguroso y
de notable esfuerzo.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, en su Titulo Il, y la Ley 17/2007 del 10 de Diciembre,
de Educacién de Andalucia, en su articulo 48.3, disponen que la Administraciéon educativa regulara el marco
general de atencion a la diversidad del alumnado y las condiciones y recursos para la aplicacion de diferentes
medidas que seran desarrolladas por los centros docentes de acuerdo con los principios generales de la
educacion basica que se recoge en el articulo 46 de dicha Ley.

De forma especifica y concreta seran las Instrucciones de 22 de Junio de 2015 por las que se establece el
protocolo de deteccion, identificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y
organizacion de la respuesta educativa, asi como la Orden 25 de Julio de 2010 por la que se regula la atencion
a la diversidad en la etapa de educacion basica.

Ademas de la concretada por etapas, como es la Orden 14 de julio de 2016 por la que se regula el curriculo
y procesos de evaluacion correspondiente a las etapas de ESO y Bachillerato.

2. FINALIDADES DEL PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

1. Servir de referente para que el centro pueda concretar anualmente el ajuste de la respuesta educativa
a las necesidades que presenta el alumnado.

2. Ser uninstrumento que facilite al centro, una vez valoradas las necesidades educativas de la diversidad
del alumnado, planificar y organizar los apoyos y priorizar los recursos personales de que dispone para
ajustarlos a las necesidades grupales y/o individuales del alumnado que precisa de estas medidas.

3. Establecer la concrecién de criterios para priorizar la respuesta educativa a la diversidad dentro o
fuera del aula.

4. Establecer las medidas y pautas a seguir en el centro para la acogida e inclusién del alumnado
inmigrante y de minorias socioculturales dentro del Plan de Acogida consensuado por su equipo
docente.

5. Prever una planificaciéon que permita introducir cambios ante nuevas necesidades que puedan surgir
a lo largo del curso, con medidas organizativas flexibles que conduzcan al necesario reajuste de las
intervenciones del profesorado ordinario y de los especialistas con los que cuenta cada centro al
comienzo de curso, para adecuarse en su caso, a la atencion de las nuevas necesidades.
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6. Guiar la evaluacion interna de la eficacia de la Atencion a la Diversidad al finalizar cada curso escolar,

e identificar aquellos aspectos que precisen mejorar en el curso siguiente.

3. PROTOCOLO DE INTERVENCION:

3.1.

Proceso de Transito de Primaria a Secundaria:
12 ACTUACION
Planificacion del proceso de acogida y traspaso de la informacion
- Visita del alumnado de 6° de E.P. al |.E.S. y acogida por parte de la direccion y orientacién del centro
y delegados de 1° E.S.O.
- Actividades de convivencia.
- Fecha de reunidn de tutores/as para el traspaso de informacion.
- Fecha de reunion orientadores y maestros PT primaria y secundaria.
22 ACTUACION
El objetivo de esta reunion es recabar informacidon de las caracteristicas del alumnado de nueva
incorporacion al I.LE.S. En ella se encuentran representados los tutores/as de 6° de primaria,
Departamento de Orientacion, Equipos de Orientaciéon Educativa y el/la J. Estudios.
3¢ ACTUACION
- Una vez establecidos los grupos y asignados los tutores por parte de Jefatura de Estudios, el tutor/a
de 1° ESO revisara los informes personales del alumnado y recogera las aportaciones del Departamento
de Orientacion para transmitir la informacion al equipo educativo en la reunion de evaluacion inicial.
- Reunion de coordinacion tutores 6° de E.P. del curso en el que celebra la reunién con los Jefes de
Departamento de las areas instrumentales. El objetivo es coordinar las actuaciones para la mejora de
las competencias.
42 ACTUACION:
Previas a las sesiones de evaluacion inicial, el Departamento de Orientacion junto a Jefatura de Estudios,
diseniaran un calendario de reuniones de equipos docentes de todos y cada uno de los grupos de ESO,
Bachillerato y Fp bdsica en los que se integren alumnado con NEAE, cuya finalidad serd la de
proporcionar la caracteristicas de cada uno de ellos, asi como las orientaciones metodologicas
necesarias para atender a dichas caracteristicas, incluyendo las medidas de atencion a la diversidad
establecidas en la norma.

5¢ ACTUACION:

Una vez comenzado el curso y en la evaluacion inicial, el equipo educativo trabajara para conocer las
caracteristicas del alumnado y sus necesidades educativas. En esta evaluacion, cada profesor(a)
manifestara qué dificultades ha encontrado y en qué alumnos/as. El/la profesor(a) tutor(a), tomara nota
y rellenara un protocolo de derivacion dirigido al Departamento de Orientacion para que el alumno(a) en
cuestion sea valorado. (MD850703 Ficha de derivacion)

El Departamento de Orientacion se reunira con los padres del alumno/a para que firmen el consentimiento de
la evaluacion psicopedagdgica, y explicarle las dificultades detectadas. Para ello se utilizara el documento
(MD850702 Autorizacion padres-madres Evaluacion).
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En la evaluacion psicopedagogica, el/la Orientador/a, evaluara diferentes aspectos del alumno(a) y de su
contexto, realizando un informe de evaluacion psicopedagodgica (disponible en el mddulo de gestion de la
orientacién de Séneca.
62 ACTUACION:
Una vez terminado el curso, en la evaluacion final, el equipo docente decide la medida mas adecuada para
cada alumno/a segun las calificaciones.
Con areas pendientes. En este caso, cada Departamento debe cumplimentar el Programa de Refuerzo de
aprendizajes no adquiridos, que debe estar firmado por los padres (MD850705 Programa de Refuerzo de
aprendizajes no adquiridos). EI Equipo Docente decidira el tipo de refuerzo que debe recibir el alumnado
en el curso siguiente. Para ello podra contar con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.
- Con areas pendientes para la no promocion: El Equipo Docente debe decidir las medidas que se van
a tomar con este/a alumno/a, que estaran recogidas en el documento del Programa individualizado
para el alumnado que repite curso (MD850704 Programa Individualizado para repetidores) Para ello
contara con el asesoramiento del Departamento de Orientacion. El documento lo cumplimenta el/la
tutor(a) y sera firmado por los padres/tutores.
3.2.  Protocolo de deteccion y evaluacién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
por presentar altas capacidades intelectuales.
Dentro del proceso de transito de primaria a secundaria y teniendo en cuenta las instrucciones de la
Direccion General de Participacion y Equidad, se realizardn una serie de actuaciones especificas
encaminadas a la deteccién y evaluacion de dicho alumnado como queda regulado en las INSTRUCCIONES
de la Direccion General de Participacion y Equidad, de 6 de mayo de 2014 por las que se regula el
procedimiento para la aplicacion del protocolo para la deteccion y evaluacion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo por presentar altas capacidades intelectuales.

4. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
Dentro de las medidas de atencién a la diversidad, tenemos que tener en cuenta partiendo de la normativa
vigente, algunas consideraciones generales:
- El centro dispondra de autonomia para organizar los grupos y materiales de manera flexible en funcion
de los recursos disponibles.
- Se adoptaran medidas de atencion a la diversidad que se consideren mas adecuados para los
alumnos/as.
- Las estrategias de apoyo y refuerzo se realizaran preferentemente en las areas instrumentales.
- El centro establecera medidas de deteccion y atencidon temprana durante el proceso de escolarizacion,
segln se establecen en las mencionadas Instrucciones 22 de Junio de 2015, distinguiendo unas
medidas ordinarias y otras especificas.

4.1.- CARACTER ORDINARIO (para todas etapas y ensefianzas, incluyendo fp basica)
- Actividades y tareas de aprendizaje (diversificacion de actividades: comunes, adaptadas y
especificas, presentacion mas minuciosa, disefio de actividades y tareas con diferentes: grados de

realizacion, posibilidades de ejecucion, diversas para un mismo contenido,...)

- Organizacion flexible de espacios y tiempos (ubicacion cercana al docente, distribucion de los
espacios que posibiliten la interaccion entre iguales, ubicacion material accesible al alumnado,
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flexibilidad horaria para permitir que las actividades y tareas se realicen al ritmo del alumno/ a,
aumentar el tiempo para realizar la misma actividad o tarea,...)

- Metodologia (Diversidad metodologica: aprendizaje basado proyectos, trabajo cooperativo en
grupo heterogéneos, tutoria entre iguales, variedad de estrategias, procedimientos y recursos
didacticos,...)

- Procedimientos e instrumentos de evaluacion (Uso de métodos de evaluacion alternativos
(Observacion diaria, portafolio, registros), adaptaciones en el formato de evaluacion (realizacion
pruebas mediante uso ordenador, presentacion preguntas secuenciadas y separadas, presentacion
enunciados de forma grafica/ imagenes, seleccion aspectos relevantes y esenciales, sustitucion
pruebas escritas por oral, lectura de preguntas, supervision durante el examen), adaptaciones de
tiempo.

4.2.- CON CARACTER ESPECIFICO

S@ oo

Agrupamientos flexibles: Medida de consiste en agrupar a los alumnos en funcién de su nivel de
competencia curricular, principalmente en las materias instrumentales. Con ello se pretende aumentar
el nivel de atencién y rendimiento al proporcionar tareas cercanas a su nivel de competencia. Los
agrupamientos son flexibles ya que el alumno/a puede cambiar de grupo a lo largo del curso en funcién
de sus necesidades y previo acuerdo del profesorado responsable del agrupamiento implicado.
Desdoblamiento de grupos en materias instrumentales: Medida que consiste en desdoblar o dividir a
un grupo en dos subgrupos de menor tamano. Ello conlleva la necesidad de espacios y profesores de la
misma materia dobles para un mismo grupo.

Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor en el aula ordinaria: Medida que favorece la
inclusion educativa del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo al introducir un
segundo profesor en el aula que supervisa y guia su trabajo.

Programacion de actividades para las horas de libre disposicién en 12, 22 ESO y 32 ESO.

Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento (2°y 39)

Programas especificos para el alumnado de NEE.

Adaptaciones curriculares (ACS, ACNS, ACAI).

Oferta de optativas. Ademas de las establecidas en el Decreto de secundaria el Centro ofrece al
alumnado de 1° ESO refuerzos en las materias instrumentales.

Agrupaciones de materas opcionales y apoyos en las instrumentales para 4ESO. En el Centro se han
establecido itinerarios asociados a las modalidades de Bachillerato y Formacion Profesional.

El alumnado que curse cuarto curso de ESO y que haya estado matriculado en el Programa de Mejora
del Aprendizaje y del Rendimiento con anterioridad (PMAR) (segundo /o tercer curso) o bien aquel que

presente necesidades especificas de apoyo serd matriculado en la materia de Refuerzo de Mafterias
Troncales en dicho curso, dedicando una hora semanal a cada una de las materias (Lengua extranjera
-Inglés-, Lengua castellana y Literatura y Matematicas). Dicho alumno/a quedara exento/a, por tanto,
de cursar una de las materias optativas de tres horas semanales de cuarto curso de ESO. Dicha materia
de Refuerzo serd evaluable pero no calificable, por lo cual no aparecera calificacion numérica en las
distintas evaluaciones, obteniéndose la media del alumno en el curso con las restantes materias. El

profesorado que imparta este Refuerzo de Materias Troncales informara de manera periodica al tutor/a

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




AENOR

e |ES. PLAN DE CENTRO o
EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.03.06.- Atencion a la diversidad R GD _Q—S"_

Version: 6 Aprobacion  FECHA: 26-10-20 Pagina5de 5

del grupo del rendimiento y evolucion académica del alumnado. [gualmente, el tutor/a comunicara, al
menos de manera trimestral, a las familias del progreso del alumno/a mediante un informe.

BACHILLERATO

e Programa de refuerzo destinado a la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos, para alumnado
de 2° con materias pendientes de 1°.

& Plan anual de seguimiento de las materias vinculadas a la prueba final de Bachillerato con materias
de 2° evaluadas positivamente en cursos anteriores, con objeto de que pueda preparar adecuadamente
la prueba para la obtencion del titulo de bachillerato.

e Adaptacion Curricular (ACB)

e Fraccionamiento del bachillerato.

e Exenciones de materias.

FORMACION PROFESIONAL
e Medidas de adecuacién de las actividades formativas, asi como de los criterios y los procedimientos
de evaluacion para alumnado con algun tipo de discapacidad, sin que ello suponga la supresion de
resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicién de la competencia
general del titulo.
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Con frecuencia el alumnado no llega a superar todas las materias/asignaturas/modulos que contienen el curso
o nivel académico en que se encuentra. Se establece en la orden de 14 de junio de 2016, por la que se regula
la atencion a la diversidad del alumnado, que los centros educativos realizaran actuaciones dirigidas a facilitar
la superacion de las mismas mediante una atencion especifica que no consiste en docencia directa, sino en
medidas para la ayuda al estudio mediante actividades, seguimiento y demas iniciativas que considere el
departamento de coordinacion didactica correspondiente, planificadas y explicitas.

Esta documentacion y el desarrollo de la misma se encuentra en el Documento Base de Calidad, que pasa a
formar parte de este Plan de Centro, en el documento PR8507 relativo a la Atencidn a la Diversidad, y en todos
los documentos dependientes del mismo se recoge la forma que tiene el IES Emilio Canalejo Olmeda de actuar
respecto a esta exigencia de la Comunidad Auténoma.

Asi mismo, en otras normativas de evaluacion, como la orden del 14 de julio de 2016 sobre bachillerato y la
orden de 29 de septiembre de 2010 sobre Formacion profesional, se establece los apoyos que el Centro debe
poner a disposicion del alumnado de estas ensefianzas. Todas estas circunstancias se pueden atender desde
la documentacion del Documento Base de Calidad.

Objetivo General del Plan de Aprendizajes no Adquiridos

Establecer y poner en marcha medidas de intervencion educativa en el Centro, a través de los diferentes
Departamentos Didacticos que, de forma general, contribuyan a que el alumnado recupere las materias
pendientes de cursos anteriores, en el contexto de la evaluacion continua e integradora.

Objetivos Especificos

1. Asignar responsabilidades para la determinacion de objetivos de superacion en cada materia.

2. Fijar criterios de recuperacion en base a objetivos minimos que fomenten la implicacion y motivacion
del alumnado en el proceso de recuperacion, valorando especialmente su actitud positiva ante la
realizacion de trabajos.

3. Disefar y entregar al tutor/a correspondiente, un plan de trabajo individualizado, encaminado a la
superacion de las dificultades de aprendizajes detectadas y a la consecucion de los criterios de
evaluacion o indicadores de logro.

4. Asegurar horarios de comunicacion frecuentes entre el alumnado y el profesorado responsable en caso
de materias de no continuidad.

5. Potenciar el seguimiento del proceso de recuperacion, mediante reuniones de evaluacion, para facilitar
al tutor/a la recogida de informacion sobre el desarrollo del proceso de recuperacion de cada uno de
los/as alumnos/as. Y a través de la tutoria, contribuir positivamente en su desarrollo, motivando al
alumnado e informando a las familias de las incidencias o resultados parciales o finales del mismo.

6. Facilitar la difusién del Plan entre profesorado, alumnado y familia, a través de la exposicion de la
informacion relevante para cada una de las partes en los tablones y carteleras correspondientes; en
las reuniones con padres/madres.

7. Establecer horarios y tiempos de intervencion que afecten lo menos posible al alumnado que tiene
asignaturas de no continuidad en el curso actual.

8. Realizar una autoevaluacion o revision del Plan al finalizar el mismo.
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Criterios Generales de Actuacion

1. Asignacion de responsabilidades

De forma general, la responsabilidad de la recuperacion de una materia pendiente sera del profesor/a que
imparte la materia en ese momento siempre que tenga una continuidad en el curso siguiente, en caso contrario
correspondera al J. de departamento.

Si este/a profesor/a de recuperacion, da clase al alumno/a con materia pendiente durante el presente curso,
debera expresar en su programacion didactica y de aula, las medidas de intervencion que va a llevar a cabo
con el/la alumno/a, y debera ponerlas en practica cuando coincida con él/ella en su horario lectivo.

Si el/la alumno/a no cursa con el/la profesor/a responsable de recuperarle la materia, entonces, la
responsabilidad pasara al Jefe de Departamento en sus horas de coordinacion.

Cada Departamento Didactico elaborara un Plan de Actuacion, por materias, donde se estableceran los
objetivos minimos, los criterios de evaluacion, las fechas de pruebas evaluativas y de entregas de trabajos que
deban realizar el alumnado implicado en el proceso de recuperacion.

2. Horarios

Los/las alumnos/as con materias pendientes sélo abandonaran el aula para recibir apoyo o coordinacion,
cuando el/la profesor/a responsable de la materia pendiente los recoja, dentro del horario establecido y con
consentimiento del profesorado que imparte clase en la hora lectiva correspondiente. Dicho consentimiento
estara siempre pactado, con anterioridad, entre el profesorado implicado y secundado por la Direccion. En
caso de salida del aula, sera responsabilidad del profesorado de recuperacion, acompanar al alumnado a su
aula cuando dé por finalizada su actuacion.

3. Temporalizacién del Plan

A lo largo del primer y segundo trimestre, se planificaran fechas de entrega de trabajos para la recuperacion
de materias, para que la planificacion y desarrollo del plan, afecte lo menos posible a la preparacion de pruebas
evaluativas correspondientes al curso ordinario en el que se encuentra el alumnado.

En el mes de junio se celebrara una sesion de evaluacion, donde se decidira la calificacion de las materias
pendientes de cada alumno/a y se recogeran, en acta, los resultados de la evaluacion de las materias
pendientes.

Cada tutor/a dispondra de los resultados de las materias pendientes de su alumnado para cumplimentar las
actas que debera firmar todo el profesorado implicado.

La entrega de los resultados de la recuperacion de materias pendientes se realizara verbalmente a los

alumnos/as, inmediatamente después de la evaluacion, y por escrito a las familias junto con el boletin de notas
finales del curso.

4. El tutor/a en el proceso
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Cada tutor/a, a principio de curso, haciendo uso de los informes de evaluacion individualizados y de un formato
de protocolo elaborado por la Direccion, cumplimentara un cuadro donde se refleje el alumnado y sus materias
pendientes, debiendo entregar copia de este a los Jefes/as de los Departamentos Didacticos correspondientes,
incluido el Departamento de Orientacion, para que estos a su vez, los hagan llegar, en coordinacion con el
Jefe/a de Estudios, a cada uno de los/as profesores/as responsables.

Se facilitara a los/as profesores/as, un formato de protocolo, donde se recogeran incidencias significativas en
el seguimiento del proceso, que pasaran al tutor/a para que éste, los archive y trate el tema, bien directamente
con el/la alumno/a o a través de la familia si lo considera necesario.

En el boletin de entrega de notas de la 12 y 22 evaluacion, el/la tutor/a, entregara junto con el boletin de notas
a las familias de los/as alumnos/as con materias pendientes, las fechas de las pruebas evaluativas de
recuperacion previstas para realizar a la vuelta de vacaciones y podra aprovechar para comentar asuntos
correspondientes con la familia.

5. Seguimiento y difusion del Plan

Cada profesor/a de recuperacion, dispondra de un informe de seguimiento debera tener actualizado para un
posible requerimiento por parte del/la tutor/a si lo necesitara. En el mismo, se recogeran los resultados e
incidencias parciales de la entrega de trabajos y realizacion de pruebas y las fechas de programacion del Plan.

Cada profesor/a de recuperacion, comunicara oportunamente, al alumnado correspondiente, las fechas y
aspectos tematicos de la materia que deba recuperar, asi como los criterios de evaluacion.

Se programara una sesion, dentro del Plan de Accion Tutorial, para que los/as alumnos/as, a través de la
tutoria, reciban la informacion general sobre las lineas de actuacion del Plan que les afecten directamente,
sobre todo comentando los criterios de valoracion y requisitos para recuperar la materia.

6. Criterios de evaluacion

La evaluacion positiva de las materias pendientes estara condicionada a la entrega de trabajos y a la actitud
positiva en el cumplimiento de las responsabilidades que los/as alumnos/as deban cumplir en todos los
aspectos del Plan, asi como a los criterios de evaluacion relativos a la atencion a la diversidad.

Cada Departamento ponderara la valoracion de cada una de los requisitos necesarios para la evaluacion de
cada materia pendiente, teniendo en cuenta la actitud, la realizacion de trabajos y los resultados de las pruebas
evaluativas.
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El profesorado, como cualquier persona, esta expuesto a un continuo cambio en la sociedad. En su trabajo
debe dar respuesta diaria a alumnado que incorpora a la realidad educativa los cambios culturales y
tecnologicos del entorno. Las ensefianzas en las diversas areas de conocimiento también se ven fuertemente
afectadas por los cambios, bien en sus contenidos, bien en la metodologia didactica.

Se necesita un trabajo continuo de actualizacién que requiere, por tanto, una formacion organizada lo mas
completa posible.

El Centro, junto con la Administracion Educativa, debe dar respuesta a esa necesidad. Para ello se debe
realizar un andlisis adecuado de los objetivos y acciones necesarias. Y como la planificacién es muy importante,
se tienen que poner en marcha todos los recursos posibles para orientar esta accion.

Definimos tres niveles de concrecion respecto a la planificacion de la formacion: largo, medio y corto plazo.

Planificacién de la formacidn a largo plazo

En nuestro Centro hay definidos unos Objetivos Generales que emanan de la Misién, Vision y Valores, y que se
concretan en unas politicas y estrategias orientadas a diversos ambitos. Respecto al Proyecto Educativo, los
Objetivos Generales se concretan en Objetivos Educativos. Estos principios tienen su legitimidad en la
normativa legal y en la reflexion de la Comunidad Educativa.

Las lineas de actuacién prioritarias respecto a la formacion deben estar alineadas con esta declaracion de
principios referida en el parrafo anterior. Estas se recogen en este Plan de Centro, y son las siguientes:
e Inventiva, creatividad, pensamiento critico.
Conocimiento actualizado.
Necesidad de aprender de por vida.
Poder trabajar en equipo.
Saber usar las nuevas tecnologias.
Producir mayor conocimiento educativo favoreciendo y valorando la diversidad.
Promover la conciencia profesional docente y el desarrollo auténomo del alumnado.
Construir comunidad de aprendizaje y educacion.

Planificacion de la formacion a medio plazo

Definimos la planificacion a medio plazo como la respuesta a las estrategias y propuestas de formacion que
rebasan el periodo anual, y que pretenden satisfacer la actuacion ante implantacion de nuevos contenidos o
metodologias didacticas que requieren actualizacion del profesorado. En este proceso interviene todo el
Claustro, pero de forma mas relevante tiene su protagonismo el ambito de los departamentos de coordinacion
docente. Este analiza sus necesidades y propone estrategias para responder a retos de futuro de la mas diversa
indole. En el juicio critico acerca de la priorizacion de las actuaciones se debe contemplar la informacion que
el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa obtiene de la evaluacion de los resultados
académicos y de satisfaccion de todos los componentes de la Comunidad Educativa.
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Las propuestas para la formacion a medio plazo deben ser realizadas en el primer analisis que se realice tras
la implantacién de este Plan de Centro, y debe recogerse en los diversos proyectos curriculares de los ciclos
formativos y en un documento general del Centro que incluya las ensefianzas de Secundaria y Bachillerato.

Para determinar las necesidades formativas del profesorado a medio y largo plazo se tendra en cuenta:

Las aportaciones realizadas por los departamentos en la memoria final.

Las propuestas derivadas de las pruebas de evaluacion y diagnostico.

Propuestas de mejora en este sentido recogidas en la Memoria de Autoevaluacion del Centro.
Mejoras formativas derivadas de la Revision del Sistema.

Con estas propuestas se pueden establecer unos objetivos de formacion a largo y medio plazo que
iran materializadndose en objetivos de formacion a corto plazo, quedando éstos recogidos en el Plan
Anual de Formacion.

Planificacién de la formacién a corto plazo

Anualmente se establecen los objetivos del Centro respecto a los mas diversos aspectos. Estos surgen del
analisis de los datos recogidos de multiples fuentes definidas en el Documento Base de Calidad del Centro.
Las conclusiones de este analisis, y las lineas establecidas a largo y medio plazo, informaran sobre las
alternativas para planificar la formacién que anualmente se propondra. También debe considerarse la
intervencion externa de las redes de formacion de la Consejeria de Educacion (CEP).

La direccion del Centro, mediante el Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa realizara
propuestas que armonicen la planificacién siguiendo el procedimiento establecido al efecto y los documentos
que lo integran (PR7201_FORMACION_Y_SENSIBILIZACION). Este procedimiento provee de herramientas
para medir la pertinencia de la formacion, asi como para evaluar el desarrollo de cada actividad.

Las propuestas que realice tendran en cuenta las siguientes fuentes:

e Aportaciones de cada departamento al inicio de cada curso con las necesidades de formacién
detectadas.

e Materializacion de las necesidades de formacion derivadas de pruebas externas que pudieran
realizarse y resultados de la memoria de autoevaluacion.

e Propuestas de mejora, relativas a la formacion, obtenidas en la Revision del Sistema.

e Materializacion en acciones formativas para el conocimiento y difusion de las buenas practicas
docentes.

e Propuestas formativas de las areas de competencias.

El desarrollo del Plan de Formacion se realizara mediante la coordinacion del Equipo Directivo, el
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa y el Centro de Profesorado.

La evaluacion final de las acciones formativas se realizara conforme a la documentacion del procedimiento
citado mas arriba.
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CRITERIOS GENERALES

1. El horario lectivo semanal de cada uno de los cursos de los ciclos de formacion profesional inicial, asi
como la distribucion por modulos, sera establecido teniendo en cuenta la duracion de cada ciclo y el
computo total de horas que corresponden a cada uno, segun la normativa especifica de estas
ensefianzas.

2. Como criterio pedagdgico no deberian programarse a primera y a ultima hora los mismos modulos
debido a que, principalmente, los alumnos/as de ciclos formativos viven fuera de la ciudad y precisan
de medios publicos de transporte, que en ocasiones no coinciden con los horarios lectivos.

3. Sera necesaria la agrupacion por bloques horarios de determinados mddulos con alto contenido
practico.

4. Elinstituto establecera, siempre que sea posible, las medidas de atencion al alumnado que soélo asista a
una parte del horario lectivo establecido con caracter general para los ciclos formativos de formacion
profesional inicial por haber superado determinadas materias o modulos o por estar exento de las
mismas. En todo caso, se podra disponer que el alumnado que se encuentre en estas circunstancias
pueda salir del centro en las horas lectivas en las que no tenga la obligacidn de asistir a clase, previa
autorizacion, si es menor de edad, de sus padres, madres o representantes legales.

5. Las ensefnanzas de la familia profesional de Educacion Fisica no dispone de todas las instalaciones
propias para la formacion. Se consideran instalaciones anexas al Instituto las del Excmo. Ayuntamiento
de Montilla, Pabellon Municipal de Deportes, segtn instrucciones de la llma. Sra. Delegada Territorial de
Educacion de Cordoba.

6. Los Ciclos Formativos de la Familia Profesional de Industrias Alimentarias, en el modulo profesional de
Formacidn en Centros de Trabajo, estan condicionados por un proceso natural de estacionalidad. En
ellos se organizara el mddulo de FCT con anterioridad a la formacion en el centro educativo, previa
autorizacion de la Direccion General de Formacion Profesional.

7. Para el total de las ensefanzas de Formacion Profesional, finalizado el periodo de Formacion en Centros
de Trabajo se celebrara una sesidn de evaluacion y calificacion final del moédulo profesional, siendo en
esta misma sesion de evaluacion donde se procedera a la calificacion final del ciclo formativo a los
alumnos/as que hayan superado todos los mddulos profesionales. En el caso de Industrias Alimentarias,
al realizar la FCT antes de la formacion en el Centro, de no superar los modulos del curso el
departamento tendra en cuenta los resultados de la evaluacion de modulo de FCT para el siguiente
periodo escolar.

8. Para el alumnado que no supere los modulos de Formacién en Centros de Trabajo o Proyecto Integrado,
el Departamento de Familia Profesional organizara un periodo de recuperacion de estos mddulos que se
desarrollara en el siguiente periodo ordinario de la FCT. A fin de facilitar el seguimiento del alumnado,
se podran establecer periodos de desarrollo de FCT durante el primer o segundo trimestre del curso
académico. Para ello el Centro establecera un plan de seguimiento para cada Familia Profesional y Ciclo
Formativo atendiendo a criterios de disponibilidad de empresas y profesorado, nimero de alumnos/as,
dispersidn geografica de empresas, u otros que sean de importancia. Este plan se hara publico durante
el mes de junio, siempre antes del final del periodo de matriculacion del alumnado.

Los criterios que se establezcan para la elaboracion del horario lectivo semanal de cada uno de los cursos de
los titulos de formacién profesional inicial que se impartan en el centro atenderan a:
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e N2 de horas semanales de cada modulo profesional, conforme establezca su correspondiente Orden
reguladora.

e Espacios y equipamientos necesarios para la adquisicion de los resultados de aprendizaje de cada
madulo.

e Actividades programadas para realizar en las horas de libre configuracion en el segundo curso,
conforme a lo que a tal efecto haya determinado el departamento de la familia profesional
correspondiente, teniendo en cuenta las condiciones y necesidades del alumnado.

o N?de horas semanales de cada modulo profesional, en caso de tener que impartir la ensefanza de
manera telemdtica como consecuencia de situaciones sobrevenidas.

Ademas, en este apartado se deben desarrollar los criterios para la organizacion curricular y la programacion
de los modulos profesionales de formacion en centros de trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos
formativos que se impartan conforme a las titulaciones de formacion profesional inicial establecidas en
desarrollo de la LOE.

Referentes normativos

Frecuentemente se produce un cambio de normativa en el ambito de la Educacion. Es imposible determinar
hasta qué punto ésta es una documentacion actualizada. Es por eso que esta referencia normativa puede no
estar actualizada completamente, pero sirve para tener una referencia. Para consultar posibles cambios se
puede visitar la pagina de la Junta de Andalucia, Boletin Oficial de la Junta de Andalucia o la pagina de la
Asociacion de Inspectores de Andalucia (ADIDE). Estos son los referentes normativos que se resefan:

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico o Técnico Superior correspondiente. Anexo I,
que recoge la distribucion horaria semanal, por cursos académicos, de los mddulos profesionales del
ciclo formativo correspondiente a ese titulo de Técnico o Técnico Superior.

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico o Técnico Superior correspondiente. Articulo
referido a las horas de libre configuracion.

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico correspondiente. Articulo referido al modulo de
Formacion en centros de trabajo.

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico correspondiente. Anexo I, en el que se recoge:
- Para el modulo profesional de Formacion en centros de trabajo: los resultados de aprendizaje y sus

correspondientes criterios de evaluacion. Este modulo profesional contribuye a completar las
competencias y objetivos generales propios de este titulo que se han alcanzado en el centro
educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico Superior correspondiente. Articulo referido a los
modulos de Formacion en centros de trabajo y de Proyecto.

e Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico Superior correspondiente. Anexo |, en el que se
recoge:

- Para el modulo profesional de Proyecto: los resultados de aprendizaje y sus correspondientes
criterios de evaluacion, asi como las orientaciones pedagdgicas y las lineas de actuacion en el
proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del mddulo.

- Para el médulo profesional de Formacion en centros de trabajo: los resultados de aprendizaje y sus
correspondientes criterios de evaluaciéon. Este modulo profesional contribuye a completar las
competencias y objetivos generales propios de este titulo que se han alcanzado en el centro
educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




AENOR

LE.S. PLAN DE CENTRO

EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.03.09.- Horarios en la formacién Ez GD ﬂ
! ; al

A

profesional
Version: 5 Aprobacion  FECHA: 26-10-20 Pagina 3 de 5

e Orden de 28 de septiembre de 2011 de la Consejeria de Educacion, por la que se regulan los médulos
profesionales de Formacion en Centros de Trabajo y de Proyecto para el alumnado matriculado en
centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

En el Documento Base de Calidad del Centro se recogen las especificaciones de la Formacion en Centros de
Trabajo, que estan regulados mediante el subproceso (PR8506) en el que se incluye:
o Ambito de aplicacion.
e Misiones y responsabilidades (con atribuciones y competencias)
0 Director
Secretario
Vicedirector
Jefe de Departamento
Coordinador de FCT
Tutor
Tutores laborales

O O 0OO0OO0OOo

Criterios para la programacion de los mddulos profesionales de Formacién en Centros de Trabajo y de
Proyecto.

La formacion en centros de trabajo completa la formacién del alumnado y le ofrece la posibilidad o bien de
desarrollar lo aprendido en el aula en un contexto real o bien adquirir nuevos conocimientos que dificilmente
pueden ser impartidos en el centro educativo.

Los criterios fundamentales que se tendran en cuenta son los siguientes:

= Los procesos a desarrollar por el alumnado que cursa la FCT se adecuaran a los perfiles profesionales
de cada titulo.

= Se procurara escoger empresas que ofrezcan garantias tanto en las condiciones de seguridad y
prevencion de riesgos laborales como en la imagen exterior que proyecten, porque representen una
oportunidad en los futuros curriculum del alumnado.

= La cercania al domicilio del alumnado es otro criterio a tener en cuenta, aunque a criterio del tutor/a
y oido al alumno/a, se podra considerar otra empresa a mayor distancia pero que garantice unas
mejores condiciones de aprendizaje.

= Para realizar la FCT en un centro de trabajo fuera de la provincia, o en un periodo extraordinario, se
debera prever con, al menos cuarenta dias de antelacion. Para ello se presentara una Propuesta de
Planificacion en la que se hara estudio de la viabilidad. Para que la propuesta sea viable se debera
contar, en primer lugar, con el compromiso para atender el alumnado por parte del departamento de
la familia profesional, pero también debera estar autorizado por el Director una vez que reciba el visto
bueno de Jefatura de Estudios, que indicara si se puede desarrollar esta tarea en el horario previsto
del profesor(a) tutor(a), de Secretaria, que informara sobre la disponibilidad en recursos y de
Vicedireccidn, que informara sobre la correcta aplicacion de normativa y criterios. Sin este visto bueno
no se podra iniciar la gestidon de elaboracion de acuerdos de colaboracion con las empresas. En el
caso de FCT en periodo extraordinario del primer trimestre se tendra en cuenta para su viabilidad el
horario del profesor(a) tutor(a) y la distancia a los centros de trabajo. Estos informes estan disponibles
en el Documento Base de Calidad.
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= Asimismo se dotara de la posibilidad de realizar estancias formativas de FCT en el extranjero
acogiéndose a los planes y programas que se ofrezcan al efecto por parte de la Consejeria de
Educacion.

En el Documento Base de Calidad aparecen una serie de criterios a tener en cuenta:
Niveles de partida

Funciones del tutor/a docente

Objetivos generales

Contenidos y objetivos especificos

Metodologia

Recursos y materiales

Criterios de evaluacion

Evaluacidn

Medidas de recuperacion

Planificacién y seguimiento de la fase de Formacion en Centros de Trabajo.

1. A cada alumno/a o grupo de alumnos/as se le asignara el profesor o profesora, del equipo educativo
que les imparta docencia en el Ciclo Formativo, en modulos profesionales asociados a unidades de
competencia que lo integran, que actuara como tutor o tutora docente para el seguimiento del modulo
profesional. Este profesor o profesora, sera propuesto por la Jefatura del Departamento de Familia
Profesional y nombrado por la Direccidn del centro.

2. Para los ciclos formativos de 2000 horas en régimen ordinario, las horas de docencia directa asignadas
al profesorado para la atencion del alumnado que haya obtenido en la segunda evaluacion parcial
resultado negativo en algun mddulo profesional impartido en el Centro, seran del cincuenta por ciento
de las lectivas de cada modulo. El resto del horario se dedicara al seguimiento de los mdédulos
profesionales de Formacion en Centros de Trabajo, y Proyecto Integrado para los ciclos LOGSE, asi
como a las demas funciones que se establecen en la normativa vigente.

3. Una vez finalizado cada periodo anual de formacion del alumnado, el profesorado debera dedicar las
horas lectivas asignadas de docencia a otras actividades recogidas en el Proyecto Curricular del Ciclo
Formativo y en la planificacion del departamento, o cualquier otra actividad que le designe la direccion
del Centro.

4. En cuanto a los Programas de Formacion Profesional Basica, el seguimiento se realizara con unas
visitas en numero no inferior a tres, atendiendo al comienzo, mitad y final del periodo de formacion, o
cuantas crea necesarias el profesor/a encargado de su seguimiento con la autorizacion de la direccion.

Autorizacion.

En los casos en los que se necesite autorizacion expresa de la Direccion General de Formacion Profesional
para el desarrollo de la fase de Formacion en Centros de Trabajo, bien sea por cambio de provincia o periodo
de realizacion no lectivo, los Centros Educativos deben remitir a las Delegaciones Provinciales solicitud en la
que se incluira la justificacion razonada, calendario y horario propuesto asi como el plan de seguimiento y
control tutorial, como hemos afnadido antes, con al menos cuarenta dias antes del comienzo de la fase de
formacion.

El modulo profesional de Proyecto (Titulo de Técnico Superior —LOGSE-) tiene un caracter integrador y
complementario respecto del resto de mddulos profesionales del Ciclo, razén por la cual es necesaria la
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implicacion y participacion de todo el equipo educativo en tareas de organizacion, desarrollo, seguimiento y
evaluacion del modulo de manera coordinada. La Orden que desarrolle el curriculo del titulo de Técnico
Superior de la formacion profesional inicial correspondiente, en el articulo referido a los médulos de Formacion
en centros de trabajo y de Proyecto, recoge una serie de directrices para el profesorado con atribucién docente
en el mddulo profesional de Proyecto, que tienen por objeto facilitar el proceso de organizacion y coordinacion
del modulo:

- Un periodo de inicio con un minimo de horas lectivas y presenciales en el centro docente para
profesorado y alumnado, dedicandose al planteamiento, disefio y adecuacion de los diversos proyectos
a realizar.

- Un periodo de tutorizacion con un minimo de horas lectivas semanales y presenciales en el centro
docente para profesorado, dedicandose al seguimiento de los diversos proyectos durante su desarrollo,
que puede contemplar como recurso para el profesorado el uso de aquellas tecnologias de la informacion
y la comunicacion disponibles en el centro docente y que considere adecuadas.

- Un periodo de finalizacion con un minimo de horas lectivas y presenciales en el centro docente para
profesorado y alumnado, dedicado a la presentacion, valoracion y evaluacion de los diversos proyectos.

Todos los aspectos que se deriven de la organizacion y coordinacion de estos periodos, deberan reflejarse en
el disefo curricular del mdédulo de Proyecto, a través de su correspondiente programacion didactica.

En el caso de que en el centro se impartan ciclos formativos conforme a los titulos derivados de la LOGSE y
de la LOE, los criterios para la organizacion curricular y la programacion de los modulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto atenderan a esta circunstancia, lo dispuesto para el médulo
profesional de proyecto se entendera referido al modulo profesional de proyecto integrado y se tendra también
en cuenta en los titulos de Técnico, se debera concretar la duracion de los mddulos profesionales de formacion
en centros de trabajo y de proyecto integrado atendiendo a la suma total de horas y a los minimos que permiten
los Decretos que regulan los correspondientes titulos, y las menciones a los “resultados de aprendizaje” se
entenderan referidas a las “capacidades terminales”.

El disefno del proyecto integrado en los ciclos superiores se revisara anualmente por parte del equipo educativo
para que sea representativo de las tendencias y demandas del sector, del autoempleo y de cualquier otra
circunstancia que se considere oportuna para que suponga un aliciente y otra oportunidad de autoaprendizaje.
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CRITERIOS PARA LA AGRUPACION DE ALUMNOS/AS DE E.S.O.
Los criterios de agrupamiento que se aplicaran con caracter general en todos estos cursos son los siguientes:

1. Para el alumnado de nueva incorporacion se tendran en cuenta los datos suministrados por sus centros
de Primaria y los recogidos en la reunion mantenida antes de final del curso anterior entre sus
tutores/as y/o jefes/as de estudios y la jefatura de estudios y orientador(a) de nuestro Instituto.

2. El reparto equilibrado de alumnos/as repetidores entre todos los cursos de un mismo nivel.

3. Se mantendran en el mismo grupo, siempre que sea posible, a lo largo de los sucesivos cursos,
aquellos alumnos y alumnas que hayan obtenido buenos resultados académicos fruto de su trabajo en
equipo o mutuo apoyo, ademas de demostrar un buen comportamiento individual y grupal.

4. Se ubicaran en grupos diferentes a los alumnos/as que generen problemas de convivencia u obtengan
malos resultados académicos motivados por su interaccion dentro del grupo.

Criterios de agrupamiento especificos.
Para los diferentes cursos de E.S.O., se tendran en cuenta los siguientes criterios en funcion del alumnado de
nueva incorporacion o de la pertenencia o no a los diferentes programas:

a. Alumnado de nueva incorporacion (6° Primaria):

Diagnéstico inicial del alumnado.

Datos recogidos en la reunién celebrada en el tercer trimestre con los/las tutores/as y profesores/as,

del alumnado de 6° de Primaria, para hacer una primera valoracion cualitativa del grupo y de cada

alumno y alumna.

Evaluacién por parte de los/as tutores/as y profesores/as de los distintos centros de procedencia

del alumnado, partiendo de un modelo que se entrega, elaborado en colaboracion con los equipos

de Orientacion Externa, Centros de primaria, Departamento de orientacion y Jefatura de Estudios.

(Adjunto).

Evaluacion inicial ya en el Instituto:

- Primera semana: repaso general para refrescar los conocimientos.

- Segunda y tercera semana: evaluacion inicial partiendo de los objetivos minimos exigidos.

- Cuarta semana: reunidon del equipo educativo, donde se decidira si es conveniente realizar algun
cambio de alumnos o alumnas de grupo a raiz de los resultados obtenidos en las pruebas
iniciales.

b. Alumnado de 12y 2¢ de E.S.O.

Alumnado con necesidades de apoyo.

Alumnado con necesidades educativas especiales.

El alumnado del Programa de Integracion Educativa se distribuira entre los diferentes grupos de
forma equitativa pero evitando su insercién en aquellos grupos, que por su composicién, impidan
el normal desarrollo de su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Los alumnos/as repetidores se distribuiran de forma equitativa entre los diferentes grupos cuando
su numero sea reducido. O bien, se organizaran en agrupaciones homogéneas cuando éste sea
elevado, arbitrandose medidas especiales.

En 2° de ESO se tendra en cuenta el alumnado que cursa el Programa de Mejora de Aprendizajes
y Rendimientos
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c. Alumnado de 3° de E.S.O.
Se intentara, en la medida de lo posible, llevar a cabo un reparto homogéneo atendiendo a las
siguientes caracteristicas del alumnado:
e Alumnado normalizado.
e Alumnado del Programa de Mejora de Aprendizajes y Rendimientos.
e Alumnado de integracion y con necesidades educativas especiales.

d. Alumnado de 42 de E.S.O.
Se intentara, en la medida de lo posible, llevar a cabo un reparto homogéneo atendiendo a las siguientes
caracteristicas del alumnado:
e Debido a la complejidad organizativa del nivel de 4° de E.S.O. por el elevado niimero de
asignaturas elegibles, el primer criterio en la constitucion de los grupos se considerara el de las
materias opcionales elegidas.

CRITERIOS PARA LA AGRUPACION DE ALUMNOS/AS DE BACHILLERATO
El alumnado de Bachillerato se agrupa por especialidades.

Sin embargo, se pueden dar situaciones de combinacion de especialidades cuando se organiza algun grupo mixto,
para lo cual hay que decidir qué alumnos/as conviven en el mismo. El criterio general debe ser el de economia
en los recursos de profesorado y de espacios. Asi, si un grupo pequeio de alumnos/as de una especialidad pasa
al grupo mixto se debe optar por que todos cursen una(s) misma(s) asignatura(s) de modalidad.

CRITERIOS PARA LA AGRUPACION DE ALUMNOS/AS DE FORMACION PROFESIONAL
Los cursos de Formacion Profesional suelen tener solo un grupo por nivel. Sin embargo, en caso de disponer de
alumnado para cursar dos grupos en un nivel, la distribucion del mismo sera teniendo en cuenta:

En Primer Curso de Ciclo Formativo con dos grupos:

e Distribucion homogénea del alumnado de nueva incorporacion segtin la procedencia de acceso.

e Distribucion de alumnado que repite curso. En este caso, se intentara distribuir de forma homogénea la
carga de alumnado en los mddulos que no completen grupo. También se tomaran medidas para facilitar
la incorporacién de alumnado que opta por incorporarse para una formacion parcial modular en estos
CUrsos.

En Segundo Curso:

e Distribucion homogénea de alumnado segun resultados académicos y equilibrio de cargas de alumnado
en los mddulos. Se podra plantear cualquier otra solucion en funcién de la casuistica propia de cada curso,
teniendo en cuenta recursos, espacios, profesorado y horarios.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LAS TUTORIAS

En el Documento Base de Calidad, en lo referente a Orientacion, estan recogidos los criterios que el Centro aplicara
cuando se deba determinar qué persona sera la que ostente la Tutoria para cada grupo, y que al mismo tiempo
coordinara su Equipo Docente.
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El I.E.S. Emilio Canalejo Olmeda tiene recogido en su Documento Base de Calidad, en un documento
(PR8201), la determinacion, revision y comunicacion de la oferta educativa.

A la hora de elaborar los horarios del alumnado se tendran en cuenta los siguientes criterios pedagogicos
siempre que sea posible:

Distribucidn equilibrada de las horas de cada materia a lo largo de la semana. Se procurara que las
horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se sittien en dias consecutivos. Este criterio
se tendra en cuenta con especial atencion en aquellas materias que tienen pocas horas semanales.

Alternancia en la distribucion de horas de una misma materia para evitar que siempre se impartan
en un mismo tramo horario.

Distribucion en las ultimas horas de la jornada de las materias optativas, los programas de refuerzo
de las materias instrumentales y complementos educativos (libre disposicion) dado su caracter
practico y menor ratio.

Simultaneidad de las diferentes materias optativas y refuerzos de instrumentales por niveles con el
objetivo de facilitar la gestion de los espacios y recursos del centro.

Criterios especificos a peticion de los departamentos con un elevado componente instrumental.

Otro aspecto importante a tener en cuenta sera la asignacion de las tutorias, donde se deben seguir los
siguientes criterios:

La tutoria de cada grupo de alumnos/as recaera preferentemente en el profesor o profesora que
tenga mayor carga horaria semanal en dicho grupo.

Atendiendo al criterio de continuidad en la asignacion de alumnado a grupos en la promocion,
también se tendra en cuenta la continuidad del tutor/a para la asignacion de tutorias de un curso a
otro.

Cuando el/la profesor/a haya sido tutor/a en curso final de etapa, se procurara que el curso
siguiente inicie la accion tutorial en cursos iniciales de etapa.

Se procurara dar continuidad del tutor/a entre la etapa o ciclo de educacion secundaria obligatoria y
bachillerato.

En caso de existir la posibilidad de que dos profesores/as sean candidatos/as como tutor/a, sera
Jefatura de Estudios la que asignara al tutor/a.

Se evitara que un profesor/a que ostente una coordinacion de planes y proyectos sea tutor/a, salvo
expreso deseo del profesor/a siempre y cuando no haya incompatibilidad con la normativa que rija
sus funciones.

Para aquel profesorado que una vez cubiertas las tutorias del centro no ostente ninguna otra funcion
se contemplara la posibilidad de crear tutorias de apoyo para los grupos que presenten mas
problemas de convivencia, una vez realizada la evaluacion inicial, con las siguientes funciones:
seguimiento de faltas, actividades para los periodos de recreo, seguimiento del alumnado que genera
problemas de convivencia motivados por su interaccion dentro del grupo, y otros).

Para asignar las materias por departamentos se hara atendiendo a los siguientes criterios:

Se hara siempre atendiendo a la adscripcion de especialidades seglin la normativa vigente.
Los departamentos asumiran sus ensefianzas obligatorias segtin normativa aun conllevando
sobrecarga horaria (hasta las 21 horas semanales incluyendo reducciones horarias) para sus
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miembros, exceptuando aquellos casos en los que haya otro departamento con insuficiencia horaria
que pueda asumir las citadas horas.

Siempre que un departamento tenga que asumir horas de otra especialidad por necesidades del
servicio, se tendra en cuenta el curriculum del profesorado y afinidad a la materia de sus miembros
para la asuncion de esas horas.

Las materias sin una asignacion a especialidades (por ejemplo Libre Disposicion) se asignaran de
manera equitativa entre los departamentos con insuficiencia horaria.

Las materias optativas de oferta no obligatoria seran asumidas por el departamento que la oferto,
aun conllevando sobrecarga horaria de sus miembros (hasta 21 horas semanales incluyendo
reducciones horarias).

En el caso anterior, si el nimero general de optativas ofertadas suponen un menoscabo del
funcionamiento del centro en la asignacion de ensefianzas obligatorias y/o guardias se propondra al
departamento implicado la cesion de estas ensefianzas a otro departamento escaso de horas lectivas
o su eliminacion atendiendo al menor nimero de alumnos/as afectados/as.

La distribuciéon de materias entre el profesorado de un mismo departamento se realizara teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

Se hara atendiendo a la normativa vigente respecto a la optatividad en las distintas ensefianzas.
Cuando un departamento tenga sobrecarga horaria, siempre que se pueda, se distribuiran el numero
de horas/materia entre los miembros del departamento de la manera mas equitativa posible
evitando la sobrecarga de un unico miembro.

Para la eleccion de asignaturas optativas el alumnado debera elegir por orden de preferencia dentro de las
ofertadas por el Centro para el curso en el que se va a matricular en el periodo establecido. Para esto se tendra
en cuenta:

Tendra prioridad en la eleccion al alumnado que promocione en la evaluacion ordinaria y los grupos
de optativas se completaran una vez realizadas las pruebas extraordinarias en el mes de septiembre.
Siempre que no se altere la organizacion general del centro y exista disponibilidad horaria en los
departamentos implicados, se intentara que los grupos estén constituidos por un maximo de 15
alumnos/as.

Criterios para la determinacion de la oferta de optativas

La optatividad es una forma de completar la formacion del alumnado. Por ello, es importante establecer unos
criterios para determinar la oferta de optativas del centro. En la eleccion de la oferta de las materias optativas
se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Debe de cumplir al menos uno de los siguientes objetivos: el desarrollo de las competencias clave
y/0 la ampliacion de conocimientos de alguna de las materias que componen el curriculo.

Que tenga marcado caracter practico.

Que haya un numero suficiente de alumnos/as que la soliciten. Minimo de 15 alumnos/as o menos
si no altera la plantilla de profesores/as del centro.

Que existan los recursos materiales y espaciales necesarios.

Siempre que exista disponibilidad horaria en los departamentos implicados y no se altere la
organizacion general del centro.
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Para que una optativa sea ofertada, ademas de tener en cuenta los criterios anteriores, el departamento
interesado debera entregar un proyecto en el que al menos conste el nombre, los objetivos, los contenidos y
los criterios de evaluacion de la materia optativa, para el estudio de la propuesta por parte del Equipo Técnico
de Coordinacion Pedagogica y la aprobacion posterior por parte de la inspeccion.

Complementos Educativos
El alumnado que no necesite refuerzo en las materias instrumentales, participara en la/a hora/s de libre
disposicion en los complementos educativos aprobados por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

para cada curso escolar.

El numero de alumnos/as se repartira de forma equitativa entre los diferentes complementos educativos y
participaran en todos a lo largo del curso.

Los criterios que se tendran en cuenta para la formacion de los grupos de los complementos educativos seran
el grupo en el que se esta matriculado y que faciliten la organizacion de la jornada escolar.
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El desarrollo de este apartado se encuentra en al documento 2.3.9 Horarios en la formacion profesional.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




Txoe lES. PLAN DE CENTRO

EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.03.13.- Programaciones didacticas

Version: 1 Aprobacion  FECHA: 30-10-17 Péagina 1l del

Todo este documento se encuentra desarrollado en el subproceso de programacion PR8502 del Manual de
Procedimientos.

Ademas, se incluyen recomendaciones para la elaboracién de la programacion:

e En la educacion secundaria obligatoria, se incluirda ademas:

- La especificidad del tiempo dedicado a la lectura en todas las materias y, en su caso, ambitos.

- Las actividades previstas en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma
oral, en todas las materias y, en su caso, ambitos, en consonancia con las estrategias o pautas
comunes que sobre este aspecto se hayan dispuesto en el apartado c) del proyecto educativo.

- La realizacion por parte del alumnado de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de
naturaleza analoga que impliquen a varios departamentos didacticos, en consonancia con los
acuerdos que sobre este aspecto se hayan dispuesto en el apartado c) del proyecto educativo.

- Las acciones acordadas como propuestas de mejora, referidas al curriculo y a la practica
docente, como consecuencia de los resultados de las pruebas de diagndstico.

e En el bachillerato, se incluira ademas:

- Las actividades previstas que estimulen en el alumnado el interés y el habito de la lectura y la
capacidad de expresarse correctamente en publico, en todas las materias, en consonancia con
las estrategias o pautas comunes que sobre este aspecto se hayan dispuesto en el apartado c)
del proyecto educativo.

- La realizacién por parte del alumnado de trabajos de investigacion monograficos,
interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliquen a uno o varios departamentos
didacticos, en consonancia con los acuerdos que sobre este aspecto se hayan dispuesto en el
apartado c) del proyecto educativo.

e En el caso de la formacion profesional inicial, se incluira ademas:

- Las competencias profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse.

- La determinacion y planificacion de las actividades de refuerzo o mejora de las competencias.

- Las actividades programadas para realizar en las horas de libre configuracion.
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1. INTRODUCCION

El presente documento es el Plan de Orientacion y Accion Tutorial (POAT) del IES Emilio Canalejo
Olmeda, elaborado por el Departamento de Orientacion del Centro en colaboracion con los tutores y tutoras y
siguiendo las directrices establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

Constituye el instrumento pedagogico-didactico que articula a medio y largo plazo el conjunto de
actuaciones del equipo docente del centro, relacionadas con los objetivos de la orientacion y la accion tutorial
que, de manera coordinada, se proponen para Educacion Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional
Basica, Bachillerato y Formacion Profesional impartidas en el Centro.

La orientacion educativa y la accion tutorial se conciben como procesos inherentes a la propia accion
docente que tienen como fin ultimo el desarrollo integral del alumnado. Son elementos de calidad del sistema
educativo que deben ser entendidos como procesos de ayuda planificados y continuados en el tiempo y que,
a través de la intervencion colaborativa con la comunidad educativa, persiguen el desarrollo académico,
personal, social y profesional del alumnado.

El Plan de Orientacion y Accién Tutorial forma parte del Proyecto Educativo del Centro y lo complementa
a este planificando a medio y largo plazo las lineas de actuacion del centro en lo referido a los tres grandes
ambitos de la orientacion: la accion tutorial, la orientacion académica y profesional y la atencion a la diversidad.
Por otro lado, tiene siempre como referente y esta en coherencia con los Objetivos del Plan de Centro.

Este POAT se concretara curso a curso en la programacion del Departamento de Orientacion y en otros
documentos de caracter anual en funcion de las circunstancias y caracteristicas concretas que presente el
centro para dicho curso. Por ello, se elabora como un documento que guie la accién educativa y a la vez
delimite el marco de actuacion de la misma. La concrecion anual sera objeto de revision y modificacion tras
la evaluacion realizada en la Memoria Final de Curso del curso anterior.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN DE ORIENTACION Y ACCION TUTORIAL

El Plan de Orientacion y Accién Tutorial como herramienta para facilitar la orientacidn del alumnado en
su proceso de desarrollo incluye las medidas y actuaciones a desarrollar por todo el profesorado, bajo la
coordinacion del tutor o tutora y el asesoramiento y coordinacion especializada del orientador/a, que
pretenden:

— Orientar desde el punto de vista personal, ayudando al alumnado a descubrir sus propios valores,
intereses y a asumir sus dificultades.

— Orientar desde el punto de vista del aprendizaje organizando la adecuacion y organizacion de los
programas con el fin de alcanzar el mayor rendimiento posible de los objetivos propuestos, facilitar la
coordinacion del equipo de profesores y controlando el cumplimiento de los mismos en su grupo.

— Orientar desde el punto de vista académico y profesional de forma que el alumnado pueda establecer
un adecuado proyecto personal de vida y facilitar los recursos necesarios para su cumplimiento.

— Favorecer la interaccion de la institucion escolar frente al grupo y a los padres tratando de
interrelacionar y coordinar la accion de todos los estamentos, transmitiendo y recibiendo la
informacién necesaria y proporcionando metas y objetivos que incidan directamente en la mejora de
las condiciones del alumno considerado individualmente y de su grupo.

— Favorecer la interaccion de la institucion escolar con el entorno a la hora de proporcionar una
orientacion mas rica y coherente con las caracteristicas del mismo.

3. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
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El Departamento de Orientacion estara integrado por:

El profesor/a perteneciente a la especialidad de Orientacion Educativa del Cuerpo de Profesores de
Ensefanza Secundaria.

El maestro/a especialista en pedagogia terapéutica.

Profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad que no ostente la tutoria de
algun grupo.

Profesorado responsable de los Programas de Mejora de Aprendizajes y Rendimientos.

AMBITOS DE ACTUACION DEL PLAN DE ORIENTACION Y ACCION TUTORIAL.

PLAN DE ACCION TUTORIAL
PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

PLAN DE ACCION TUTORIAL

I. LA ACCION TUTORIAL

La accion tutorial es el conjunto de intervenciones que se desarrollan con el alumnado, con las

familias y con el equipo educativo de cada grupo de alumnos/as tendentes a:

e Favorecer y mejorar la convivencia en el grupo, el desarrollo personal y la integracion y
participacion del alumnado en la vida del Instituto.
e Realizar el seguimiento personalizado de su proceso de aprendizaje, haciendo especial hincapié
en la prevencion del fracaso escolar.
e Facilitar la toma de decisiones respecto a su futuro académico y profesional.
La funcidn tutorial, como parte esencial de la funcidn docente, es basica en el desarrollo escolar del

alumnado. Por ello, debe ser cuidada la asignacion de las tutorias de manera que se otorguen a aquellos
profesores y profesoras que por sus cualidades personales y capacidades profesionales mejor puedan guiar y
ayudar al grupo y a los alumnos/as en su proceso de desarrollo. Por ello es conveniente recoger aqui unos
criterios que, en la medida de lo posible, sean utilizados por el Director, para la asignacion de tutorias, y por
los tutores para ubicar los espacios para ello. Estos criterios seran los siguientes:

Se designara preferentemente al profesor/a que tenga mayor horario semanal con el grupo y se
procurara que aquellos profesores/as que, durante un curso escolar, hayan tenido asignada la tutoria
de un grupo de primer curso de la E.S.O. continuara ejerciendo la tutoria en segundo hasta su
finalizacion por parte del grupo de alumnos/as con el que lo inicid.

Se procurara que la tutoria recaiga preferentemente en el profesorado que imparta un area, materia o
maédulo comun a todo el grupo.

No podra ostentar la tutoria de un grupo el profesorado que no le imparta docencia.

Es aconsejable que, para situar la hora de tutoria, se eviten las dos ultimas sesiones del dia.

Se procurara que las tutorias del mismo nivel coincidan en dia y hora para posibilitar, si fuese
necesario, el agrupamiento flexible del grupo para desarrollar algiin programa especifico
complementario por parte del orientador u otro especialista y que iria dirigido sélo a un sector del
alumnado.

La tutoria de alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se llevara a cabo de manera

conjunta entre el profesor tutor del grupo y el maestro de pedagogia terapéutica.

Il. ANALISIS DE NECESIDADES
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Las necesidades que motivan la accion tutorial procede del desarrollo evolutivo y de las
caracteristicas especificas del alumnado del centro.

Las caracteristicas especificas del alumnado del centro se consideraran cada curso para determinar
la programacion de la accion tutorial con el orientador/a.

l1l. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE LA ACCION TUTORIAL
Los objetivos generales de la accion tutorial son los mismos que los recogidos en los Decretos de
Ensefianzas, ademas de los mencionados anteriormente como generales de este Plan.

IV. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LAS INTERVENCIONES A REALIZAR CON LOS GRUPOS

Las intervenciones a realizar con los alumnos considerados como grupo en el |.E.S. seran llevadas
a cabo por el tutor/a de cada grupo, no obstante, el orientador/a participara en aquellas de caracter mas
especializado.

Estas requieren de unos criterios de seleccion para que se adapten en la medida de lo posible a los
objetivos perseguidos asi como a las caracteristicas propias de cada grupo. Por ello, se llevaran a cabo
intervenciones basadas en los siguientes criterios:

A) Se seleccionaran las intervenciones que tengan las siguientes finalidades:

0 Informar al grupo sobre las finalidades y posibilidades del servicio de tutoria.

0 Informar al grupo y comentar con él los criterios de evaluacion desde una perspectiva general
o grupal.
Analizar la dinamica interna del grupo.
Valorar la actitud del grupo ante el trabajo escolar y si es necesario intentar un camino positivo.
Analizar actitudes ante el estudio y el dominio de técnicas de trabajo.
Estimar las expectativas académico profesionales del grupo.
Proporcionar informacion escolar y profesional.
Desarrollar la educacion en valores (educacion para la salud, coeducacion, para la paz y la
convivencia, entre otros).

B) Las reuniones semanales del Departamento de Orientacion con los tutores de cada curso seran el
marco de referencia para la seleccion de intervenciones grupales. En las posteriores reuniones, entre otros
temas, se trabajara el desarrollo de las intervenciones seleccionadas y la conveniencia de modificaciones en
funcion de las necesidades del alumnado

O O0O0O0OO0OOo

V. CRITERIOS GENERALES PARA LAS INTERVENCIONES RELACIONADAS CON LA ATENCION
INDIVIDUALIZADA AL ALUMNADOQ
Entre las funciones de la accion tutorial se destaca el seguimiento y asesoramiento individualizado al
alumnado. Para que este se lleve a cabo de la mejor manera posible se requiere de unos criterios que prioricen
dichas intervenciones. Entre ellos destacamos:
A) Se realizaran intervenciones individualizadas con el alumnado con las siguientes finalidades:
e Investigar los antecedentes académicos de cada alumno.
e Evaluar las capacidades generales y especificas de cada alumno, con ayuda del orientador.
e Detectar en primera instancia las dificultades del alumno en su aprendizaje y en su caso derivarlo
al orientador para una evaluacion psicopedagogica.
e Determinar medidas que atiendan a la diversidad del alumnado y revision de las mismas.
e Detectar intereses, aspiraciones e ideales del alumno, preferentemente académico-
profesionales.
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e Interpretar y en su caso actuar sobre la actitud del alumno ante el trabajo escolar y el centro
docente.

e (Calcular el nivel de integracion en el grupo, y si es preciso, ayudar a su integracion ayudando a
gue adquiera una idea objetiva de si mismo.

e Evaluar psicopedagogicamente al alumnado que asi lo requiera, por el orientador.

e QOrientar al alumno que termina, en su eleccion académico-profesional.

B) Seran los tutores/as los encargados de efectuar un primer analisis del alumnado que requiera
intervencion individualizada a través de la informacion recogida en el expediente académico del
alumnado, el cuestionario inicial que se le pasa al alumnado y a las familias a principios de curso y de
las observaciones realizadas en clase. Dicha informacion se completara con entrevistas realizadas al
alumnado y a la familia y se determinaran los cauces de actuacion contando con el asesoramiento del
orientador/a.

C) Cuando las actuaciones llevadas a cabo por los tutores requieran de una mayor profundizacion se
procedera al estudio individualizado del alumno/a por parte del Departamento de Orientacion.

VL PROCEDIMIENTOS PARA RECOGER Y ORGANIZAR LOS DATOS ACADEMICOS Y PERSONALES DE
CADA UNO DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

La recogida y organizacion de los datos académicos y personales de cada uno de los alumnos/as,
se hace necesaria para su posterior analisis y utilizacion en la toma de decisiones sobre las posibles medidas
que se pueden llevar a cabo a la hora de mejorar su rendimiento académico, asi como su desarrollo personal
y social.

Es el tutor/a de cada grupo de alumnos/as el encargado de llevar a cabo dicha actuacion a través
de los siguientes procedimientos:

A) La observacion en las horas de clase con el grupo y en el horario de tutoria lectiva.

B) El registro de la informacion obtenida en las reuniones de coordinacion y evaluacion del Equipo

Educativo.

C) Las entrevistas con el alumnado y la familia en las horas asignadas para ello.

D) La informacion proporcionada por el orientador/a en las reuniones de tutores de nivel sobre las
evaluaciones psicopedagogicas llevadas a cabo.

E) Lainformacion proporcionada por el Maestro/a de Pedagogia Terapéutica si interviene a algunos
de sus alumnos/as.

Los datos psicopedagogicos obtenidos a lo largo del curso seran incluidos por el tutor/a en el
expediente académico de cada uno de sus alumnos/as (en la aplicacion informatica SENECA). Estos datos
incluiran:

e Informacién de tipo curricular que se haya ido produciendo, incluidos los resultados de las
evaluaciones iniciales, tanto la realizada en el momento de ingreso del alumnado en el centro
como la de sucesivos cursos.

¢ Informacion que, en el curso siguiente, sirva para facilitar a cada persona que ostente la tutoria
el seguimiento personalizado del alumnado que forme parte de la misma. En esta informacion
puede incluirse: Datos psicopedagdgicos; datos aportados por la familia en las entrevistas
mantenidas con el propio titular de la tutoria, con otros miembros del equipo educativo o con el
orientador/a; Cualquier otra informacién que redunde en el mejor conocimiento y atencion del
alumnado.
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VIIl. PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION DE LA COMUNICACION CON LAS FAMILIAS
Recogido en el apartado de comunicacion con las familias del plan de centro.

VIIl. ORGANIZACION DE LA COORDINACION ENTRE EL PROFESORADO QUE TIENE ASIGNADA LA TUTORIA
DE LOS DIFERENTES GRUPOS

En el centro, cada curso escolar, la persona titular de la Jefatura de Estudios reservara, en los
horarios personales respectivos, y dentro del horario regular o fijo, una hora para reuniones de coordinacion
entre el orientador/a, y otros miembros del Departamento de Orientacidn, y el profesorado que tenga asignada
la tutoria de los diferentes grupos. La reunion tendra preferentemente una periodicidad semanal en la E.S.O.
y asistiran a ella los tutores/as de un mismo nivel, asi como el maestro/a de Pedagogia Terapéutica para los
niveles en los que haya alumnado al que atienda.

La convocatoria, organizacion y contenido de estas reuniones sera competencia del orientador/a
con la supervision de Jefatura de Estudios.

Dicho contenido de las reuniones, que se reflejara en la programacion anual del Plan de Orientacion
y Accion Tutorial, abarcara los siguientes ambitos:

e Desarrollo de las actividades realizadas en la hora de tutoria lectiva para la E.S.0. y FP Basica
Tratamiento de la orientacidon académica y profesional.

Desarrollo de las medidas de atencidn a la diversidad.

Seguimiento de programas especificos.

Valoracion y puesta en comun de la evolucion de los grupos.

Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo curricular.

Preparacion de las sesiones de evaluacion.

Tratamiento de la atencion individualizada al alumnado y a sus familias.

Coordinacion de los equipos docentes.

Otros contenidos que mejoren la atencion educativa al alumnado, como: la reflexion
autoformativa sobre los contenidos de la accion tutorial y los programas que la integran;
Aprendizaje de estrategias, dinamicas y técnicas propias de la accion tutorial; Evaluacion de la
accion tutorial; Elaboracion del consejo orientador tras las aportaciones del equipo educativo y
con el asesoramiento del orientador/a.

IX. ORGANIZACION DE LA COORDINACION ENTRE TODOS LOS MIEMBROS DEL EQUIPO EDUCATIVO DE
CADA GRUPO

El trabajo en equipo entre todo el profesorado que participa en la educacion de un grupo de alumnos
es fundamental para que la actuacion de cada uno tenga un rendimiento éptimo. Por ello, la Accion Tutorial
precisa de la coordinacion de actuaciones que lo hagan eficaz. Esta coordinacion se realiza en el marco del
Departamento de Orientacion.

La coordinacion del equipo educativo de nivel y grupo corresponde al tutor/a. Las relaciones del tutor
con el equipo docente se pueden concretar en:

e Coordinar las sesiones de coordinacion y evaluacion.
Coordinarse en la elaboracion y desarrollo del Plan de Accion Tutorial.
Informar a los demas profesores acerca de las caracteristicas de los alumnos.
Recoger informaciones de los demas profesores sobre el grupo.
Tratar con los demas profesores sobre los problemas académicos o conductuales que puedan
presentarse en el grupo o en un alumno concreto.
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e Hacer sugerencias a los organos de direccion sobre necesidades de los alumnos.

A cada una de estas reuniones, en las que se contara con el asesoramiento del Orientador/a, asistira
todo el profesorado que imparte docencia al grupo o interviene en el proceso de ensefianza — aprendizaje del
mismo.

Las reuniones de coordinacion se convocaran y desarrollaran de la misma forma que las sesiones
de evaluacion. De las medidas que se tomen en estas reuniones en relaciéon con el alumnado, los tutores/as
levantaran acta e informaran a estos y a sus representantes legales.

En las reuniones de coordinaciéon, tomando como punto de partida los acuerdos adoptados en la
ultima reunion, se trataran al menos los siguientes puntos:

e Evolucion del rendimiento académico del alumnado.

e Propuesta para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno/ay las decisiones que se
tomen al respecto: adaptacion curricular o derivacion al Departamento de Orientacion entre
otras.

e Lavaloracion de las relaciones sociales en el grupo.

e La propuesta para la mejora de la convivencia en el grupo y las decisiones que se tomen al
respecto.

e La coordinacion del desarrollo de las programaciones didacticas, de la tutoria y de la orientacion
profesional en funcion de las necesidades del grupo.

X. DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES DE LOS DISTINTOS MIEMBROS DEL EQUIPO EN RELACION CON
EL DESARROLLO DE LA ACCION TUTORIAL

Los tutores/as de los diferentes grupos tendran como responsabilidades para el desarrollo de la
accion tutorial las siguientes actuaciones:

a) Determinar los objetivos de la accion tutorial para su grupo, partiendo de los objetivos generales
recogidos en este Plan y del analisis de necesidades detectadas en el grupo.

b) Programar e impartir la hora dedicada a actuaciones con el grupo incluida en el horario lectivo,
especificando objetivos, contenidos, actividades, metodologia, evaluacion, temporalizacion y recursos
humanos y materiales.

c) Planificar y llevar a cabo entrevistas con la familia del alumnado de su grupo que realizara en la hora
de su horario regular o fijo que ha de dedicar a esta labor.

d) Planificar y llevar a cabo las tareas administrativas y de las relativas al registro de datos personales y
académicos del alumnado que conforma el grupo.

e) Distribuir temporalmente y llevar a cabo las actividades a realizar en la hora de su horario fijo lectivo
dedicado a la tutoria. Estas actividades hacen referencia a:

e Las entrevistas individuales con el alumnado y, en caso de ser necesario, con sus familias.

e Las entrevistas individuales con el delegado/a del grupo.

e Larealizacion y el seguimiento del compromiso educativo y/o de convivencia que se establezca,
en su caso, para algun alumno/a de la tutoria.

e Las entrevistas con el Delegado/a de padres y madres del grupo.

e La coordinacion con los miembros del Equipo Directivo.

e La coordinacion con agentes, organismos e instituciones externos al centro.

El resto del profesorado del Equipo Educativo tendra como responsabilidades en el desarrollo de la
accion tutorial las siguientes:

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




X e |ES. PLAN DE CENTRO
EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.04.- Plan de orientacion y accion
tutorial
Version: 6 Aprobacion  Fecha: 28-10-19 Pagina 7 de 18

a) Llevar a cabo un registro de la evolucion continua del rendimiento académico del alumnado.

b) Desarrollar las propuestas de mejora del rendimiento académico del grupo y las medidas de
adaptacion que se determinen en las sesiones de coordinacion y evaluacion.

c) Desarrollar de forma transversal a través de las distintas areas las actuaciones que se programen para
la educacion en valores y la orientacion académica y profesional.

d) Establecer reuniones de coordinacion y llevar a cabo actuaciones con organizaciones e instituciones
que desarrollen actuaciones relacionadas con las areas y la orientacion.

e) Valorar las relaciones sociales del grupo prestando especial atencion al alumnado que desempefie el
papel de lider del grupo, asi como a aquel que se encuentre aislado.

f) Desarrollar las medidas y actuaciones que se hayan propuesto para mejorar la convivencia en el grupo.

XI. PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA ACCION TUTORIAL

La Accion Tutorial se refiere a los aspectos educativos mas personales, es decir a aquellos contenidos
principalmente procedimentales, actitudinales y valores que vienen a conformar la personalidad de los
individuos, su educacion.

La evaluacion sera de tres tipos: inicial, que parta del analisis de necesidades; continua que nos
proporciones informacion sobre el proceso y final, para adoptar las oportunas decisiones sobre los resultados
obtenidos y posibles modificaciones a realizar.

Entre otros posibles los indicadores de evaluacion de este plan seran los siguientes:

1. Relaciones tutores - alumnos:

Grado de estima, confianza y aceptacion mutua.

Grado de conocimiento alcanzado por los tutores de la realidad personal y contextual de sus
alumnos y alumnas.

Niveles de progreso en el desarrollo madurativo de la personalidad del alumnado.

Frecuencia y positividad de las entrevistas individuales.

Relevancia de los temas y cuestiones abordadas en la tutoria.

Grado de participacion del alumnado en la vida del centro.

Niveles de aceptacion y cooperacion mutua entre el alumnado.

Cantidad de conflictos de convivencia surgidos y principalmente la cantidad y el modo utilizado
de solucionarlos.

Grado de satisfaccion del alumnado participante.

Grado de autonomia, responsabilidad y habito de estudio, asi como de utilizacion de la
planificacion realizada y las técnicas trabajadas.

Grado de implicacion en las actividades y en las reflexiones generadas en clase.

2. Relaciones tutores-equipo docente:

Grado de cumplimiento de las reuniones programadas.

Nivel de consenso alcanzado en el estudio de casos y situaciones que hayan requerido la
coordinacion.

Positividad y adecuado clima de relacion entre el profesorado.

Grado de intervencion en los factores determinantes y condicionantes del rendimiento del
alumnado.

Relevancia de las propuestas para la solucion de los problemas advertidos en la evaluacion.
Grado de satisfaccion del tutor o tutora y del equipo docente.

3. Relacién tutores-padres y madres:

Adecuacion del calendario y horario de atencién a las necesidades familiares.
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e Frecuencia, calidad y clima afectivo de las entrevistas individuales.
e Adecuacion de los temas, asistencia y participacion en las sesiones colectivas.
e Implicacion de los padres en las actividades formativas programadas por el centro.

e (Grado de implicacion de los padres y madres en el proceso de aprendizaje de sus hijos.
4. Relaciones tutores-Departamento de Orientacion:
e (alidad de las relaciones establecidas.
Grado de consenso alcanzado.
Grado de satisfaccion por las acciones realizadas.
Grado de participacion del orientador en el desarrollo de la accion tutorial.
Grado de cumplimiento del programa de accion tutorial.
Asistencia a las reuniones de coordinacion de la accion tutorial
Para obtener datos sobre estos indicadores se utilizaran principalmente las siguientes técnicas:
e La observacion de las intervenciones, las dinamicas del aula y las producciones orales o escritas
de los alumnos y alumnas.
e La entrevista individualizada, para lo que se aprovechara la segunda hora lectiva de tutoria, por
parte del tutor o tutora.
e (Cuestionarios sobre habitos de estudio, uso de tiempo libre, de relacion interpersonal.
e El analisis de los registros de las reuniones.
e La puesta en comun.

PLAN DE ORIENTACION ACADEMICO Y PROFESIONAL

. LA ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

La orientacion académica tiene como finalidad favorecer que el alumnado tome decisiones
responsables sobre su futuro académico en funcidn de su autoconocimiento y el conocimiento de los distintos
itinerarios y modalidades. Una buena orientacion académica siempre debe facilitar la orientacion profesional,
ya que todo estudio lleva a un trabajo.

Por otro lado, la orientacion profesional se entiende como el proceso de ayuda sistematico, dirigida
a todo el alumnado en proceso formativo de desempefo profesional y de tiempo libre, con la finalidad de
desarrollar en él aquellas conductas vocacionales que le preparen para la vida adulta, mediante una
intervencion continuada y técnica, basada en los principios de prevencion, desarrollo e intervencion social.

En aquellos momentos en los que la eleccion entre distintas opciones puede condicionar en gran
medida el futuro académico y profesional de los estudiantes (itinerarios académicos, modalidades en
Bachillerato, Ciclos Formativos de Formacion Profesional, Formacidn Profesional Basica, Programas de Mejora
del Aprendizaje y Rendimiento o la incorporacion a la vida activa).

1. OBJETIVOS DE LA ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
La orientacion académica y profesional constituye el conjunto de actuaciones realizadas con todo el
alumnado del centro cuyos objetivos generales son:
e Favorecer el autoconocimiento de los alumnos/as para que conozcan y valoren sus propias
capacidades, motivaciones e intereses de una forma ajustada y realista.
e Facilitar las estrategias para la toma de decisiones de los alumnos/as respecto de su futuro
profesional y a la eleccion de un itinerario académico ajustado a sus intereses, actitudes y
capacidades.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Ofrecer informacion sobre las distintas opciones formativas al término de la Educacion
Secundaria Obligatoria al alumnado y a la familia.

Establecer los mecanismos para que el alumnado acceda al conocimiento del mundo del trabajo,
las ocupaciones y los procesos que favorecen la transicion a la vida activa, la insercion laboral y
la formacion a lo largo de la vida.

Como objetivos especificos que se pretenden conseguir con nuestro Plan destacamos los siguientes
en funcidn de los diferentes ambitos de actuacion:

Referidos al Centro:
Revisar y modificar el Plan de Orientacion Académico y Profesional cuando asi se requiera.
Asesorar al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica sobre el desarrollo transversal de la
orientacion académica y vocacional en el Proyecto Educativo y su concrecion anual.
Organizar la utilizacion de recursos personales y materiales para el desarrollo de las actuaciones
planificadas.

Referidos al profesorado:
Asesorar en las decisiones que sobre el futuro académico y profesional se tomen en el Equipo
Educativo, coordinado por el tutor/a.
Colaborar en la formacion permanente del profesorado en temas relacionados con la orientacion
vocacional y profesional, tanto de forma transversal como en las tutorias lectivas.

Referidos al alumnado:
Favorecer que el alumnado progrese en el conocimiento positivo y realista de si mismo respecto
a sus capacidades, motivaciones e intereses.
Favorecer el conocimiento de la realidad del mercado laboral y productivo de la zona.
Fomentar una orientacidn profesional no discriminatoria, eliminando estereotipos sexistas, en
plano de igualdad chicos y chicas en coordinacion con el Plan de Igualdad.
Fomentar la toma de decisidn responsable y personal hacia la eleccion escolar y profesional.
Ayudar al alumnado en el desarrollo de estrategias efectivas para la toma de decisiones.
Facilitar informacion sobre distintas opciones académicas y laborales.
Conseguir que el alumnado aprenda a realizar elecciones personales.
Desarrollar habilidades y comportamientos sociales que faciliten sus relaciones con los demas 'y
su integracion a la vida activa.
Desarrollar estrategias de busqueda activa de informacion y de empleo.
Colaborar con empresas y otras organizaciones del entorno.

Referidos a las familias:
Informar a la familia sobre las decisiones académicas que sobre sus hijos se tomen en el centro
y pedir opinion.
Informar a la familia sobre las actuaciones que se van a llevar a cabo con respecto a la
orientacion académica y profesional en la hora de tutoria lectiva, asi como, en las diferentes
areas.
Implicar a la familia en el desarrollo desde el centro de la orientacion académica y profesional.
Asesorarlas para que ayuden a sus hijos en el proceso de toma de decisiones y asuman su
responsabilidad en la formacion de estos.

Referidos a otras organizaciones e instituciones del entorno:
Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con organizaciones e instituciones del entorno
que favorezcan el desarrollo de las actuaciones que desde el centro se lleven a cabo con ellas.

Preparado por:
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e Organizar el conjunto de actuaciones que se desarrollen con las mismas en la hora de tutoria
lectiva y como actividades complementarias y extraescolares.
[ J
11l. CRITERIOS POR LOS QUE SE RIGE LA SELECCION DE LOS PROGRAMAS DE ORIENTACION PROFESIONAL
La orientacion vocacional y profesional se va a desarrollar a través de programas. Para la seleccion
de dichos programas se seguiran los siguientes criterios:
A) Deberan tener contenidos que traten la exploracion, cristalizacion, especificacion, toma de decisiones
y realizacion del propio Proyecto Vocacional y Profesional
B) Seran graduales haciendo un recorrido paulatino de profundizacion a lo largo de todos los cursos de la
Educacién Secundaria.
C) Favoreceran la reflexion del alumnado a partir del conocimiento de si mismo lo mas exacto posible,
mediante cuestionarios diagndsticos menos formales y psicométricos.
D) Seran programas donde el alumnado tenga un papel activo en todo el proceso.
E) Seran semidirigidos, donde el profesorado tenga un papel asesor.
F) Daran una vision dinamica y de cambio del mundo de las profesiones y los estudios.
G) Se deberan centrar mas en las potencialidades del alumnado, que en la deteccion de sus limitaciones.
H) Deberan ser faciles de aplicar e interpretar por el alumnado y profesorado.
[) Se aplicaran en la hora lectiva de las tutorias y en las diferentes areas.

IV. TIPOS DE ACTUACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE ORIENTACION ACADEMICO Y
PROFESIONAL

Las actuaciones generales que desde el Departamento de Orientacion se van a llevar a cabo para
un correcto tratamiento de la orientacion académica y profesional se dividen en cuatro ambitos.

En el marco general del Centro se trabajara para:

e Elaborar la organizacion anual de la orientacion académica y profesional a incluir en el Plan
anual de Centro entre la Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacion y el Profesorado
que ejerce la tutoria. Donde se incluya: los objetivos de la misma para el curso académico; los
programas seleccionados; la planificacion del trabajo a realizar con las empresas,
organizaciones empresariales y sindicales del entorno u otras; los recursos personales y
materiales de que dispone el Departamento de Orientacion para ello.

e Disenar, coordinar y evaluar actividades extraescolares y complementarias que faciliten la
informacion sobre distintos campos profesionales incluida en la programacion del departamento
de actividades complementarias y extraescolares.

e Realizar los contactos necesarios con las Instituciones o Entidades que colaboren en dichas
actividades.

Con el Profesorado:

El Departamento de Orientacion colaborara con el equipo docente, en el ambito de las distintas
areas y en el desempeno de la labor tutorial para preparar y difundir informacion precisa y completa que
contribuya al proyecto vital de cada alumno/a con la finalidad de:

e Promover la formacion del profesorado en los diversos temas relacionados con la orientacion

académica y profesional.

e Asesorar a los Departamentos Didacticos en la elaboracion o revision de sus disefios curriculares
en cuanto a la inclusién transversal de la orientacién académica y profesional en los mismos,
coordinados por el Equipo Técnicos de Coordinacion Pedagogica.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Coordinar las opiniones del equipo educativo y el tutor a la hora de emitir el Consejo Orientador,

que no tiene caracter prescriptivo.

Con los Padres y Madres:

El Tutor/a y el Departamento de Orientacion mantendran contactos fluidos y permanentes para
mantener informadas a las familias del alumnado y facilitar la participacion. Se pretende:

e Orientar académica y profesionalmente a las familias, especialmente a las de los alumnos con

necesidades educativas especiales.

e Promover la participacion de las familias en los programas de orientacion profesional.

e Mejorar las relaciones en el entorno familiar para la toma de decisiones.

Con el Alumnado:

El Departamento de Orientacion utilizara la via de la Accion Tutorial, asi como el curriculo, para
desarrollar los contenidos del Plan de Orientacion Académica y Profesional. También atendera las consultas
individuales o resolvera las dudas que no puedan ser atendidas por la Accion Tutorial. De esta manera
persigue:

Ayudar y aconsejar en la toma de decisiones, que es libre y responsable.

Colaborar con el Tutor/a en el conocimiento de si mismo y de las propias posibilidades.

Promover en el alumnado el desarrollo de la confianza en si mismo y la autoestima.

Orientar profesionalmente informando sobre las opciones académicas y laborales, sobre

optativas, opciones, etc.

La planificacion de actuaciones en el ambito del Plan de Accién Tutorial requiere de la secuenciacién
de los contenidos y actividades del plan de orientacion académica y profesional que van, desde la aproximacion
intuitiva de los primeros cursos de la ESO a la sistematizacion elaborada en los cursos finales de ESO, donde
se identifica un objetivo profesional y un Proyecto de itinerario formativo para conseguirlo.

Actividades de orientacion académica:

Informacidn sobre el sistema educativo, promocion y titulacion

Optatividad e Itinerarios. Orientacion en la toma de decisiones

Bachillerato: Modalidades y Opciones

Informacién de Formacion Profesional: Especifica y ocupacional

Orientacion individual y de grupo ante dificultades en el proceso de aprendizaje

Actividades de orientacion profesional:

Autoconocimiento: Aptitudes, intereses, itinerarios formativos segtin el objetivo profesional

Salidas profesionales

Mercado laboral

Técnicas de busqueda de empleo: curriculo, carta de presentacion, entrevista...

Entrenamiento en la toma de decisiones.

Didacticos.

e Ayudar a mejorar el rendimiento escolar de los alumnos, haciéndoles ver la importancia y la
utilidad que tienen las diferentes areas y materias en su trabajo futuro y en el desempefio de su
futura profesion. Para ello se integraran conceptos vocacionales en las mismas.

e Analizar los estudios posteriores relacionados con cada una de las areas y requisitos para llegar

a ellos.

e Estudiar y analizar los trabajos relacionados con las areas.

e Aplicar los contenidos de las areas en los estudios posteriores y la vida laboral.

e Entrevistar a profesionales relacionados con las areas.

e Analizar las demandas del mercado laboral en los trabajos relacionados con las areas.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Actividades concretas en las distintas areas que se podran concretar en la programacion anual
del Departamento de Orientacion.

V. PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION ENTRE TODOS LOS PROFESIONALES QUE PARTICIPEN EN LA
APLICACION DE PROGRAMAS

Los procedimientos de coordinacion que se lleven a cabo para la aplicacion de los programas seran
los siguientes:

A nivel de centro, el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica sera el eje fundamental que articule
las directrices que han de seguir los programas seleccionados. Ademas, sera donde se determine qué
implicacion van a tener los diferentes Departamentos en el desarrollo de los mismos y en su
complementariedad con otras actuaciones desde las diferentes areas y materias. Todo ello se llevara a cabo
mediante las reuniones que se realicen durante el curso.

Ademas, en las reuniones de coordinacion de Equipo Educativo, como mediante el departamento e
FEIE, se realizaran propuestas y sugerencias para la inclusion de actividades de orientacion académica y
profesional, tanto desde la Accion Tutorial como desde las diferentes areas y materias, para cada nivel.

VI. PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

El plan de orientacion académica y profesional prevé una evaluacion anual de tres tipos: una
evaluacion inicial, de proceso y una evaluacion final.

La evaluacion inicial partira del analisis de necesidades y de las caracteristicas del alumnado del
centro para cada curso escolar.

La evaluacion de proceso, que nos permitira realizar el seguimiento, se llevara a cabo durante la
realizacion de las actividades destinadas a dicha orientacion. Para ello, se tomaran como indicadores: El
grado de participacion en las actividades del alumnado, profesorado, familia y otros externos al centro; el
grado de consecucion de los objetivos planteados en las mismas; el grado de satisfaccidn por parte de los
participantes en las mismas; la calidad de los trabajos realizados; entre otros.

Por ultimo, la evaluacion final, consistira en un Informe Final que se incluira en la Memoria final de
curso del Departamento y servira para disefar el plan de orientacion siguiente. Este Informe incluira la
valoracion sobre el desarrollo de las siguientes actuaciones:

e Las programadas por las personas que ejercen las tutorias para la orientacion académica y
profesional de su grupo.

e Las incorporadas por el profesorado en sus programaciones didacticas.

e Las del Orientador/a relacionadas con la orientacion académica y profesional.

e En su caso, las llevadas a cabo por agentes externos al centro por parte del profesorado que las
haya coordinado.

También apareceran los objetivos no alcanzados, las propuestas de mejora del propio plan y las
nuevas necesidades de orientacion detectadas.

Los procedimientos que se llevaran a cabo para el seguimiento y la evaluacion de este Plan seran
los siguientes:

e Reuniones de coordinacion de tutores y Departamento de Orientacién, reuniones de coordinacion y
evaluacion de Equipo Educativo, reuniones de equipo Directivo y reuniones del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagégica.

e La observacion sistematica de las actividades realizadas.
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e Los Cuestionarios de autoconocimiento, Cuestionarios Iniciales y Finales de diagnostico de ideas
previas y de consecucion de objetivos.

PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

l. LA ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado se hace patente en las diferencias de sus aptitudes, motivacion, estilos
cognitivos, personalidad, entre otros.

Por todo esto, desde nuestro Plan de Atencion a la Diversidad se pretende dar una respuesta
educativa ajustada a las caracteristicas del alumnado que se escolariza en nuestro centro teniendo como eje
vertebrador la inclusion, a través de las medidas que la normativa vigente y actual contempla, siempre
partiendo de los recursos personales y organizativos propios del centro.

Il. OBJETIVOS GENERALES PARA LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN RELACION CON EL DEPARTAMENTO
DE ORIENTACION

Los objetivos generales que desde el Departamento de Orientacidn se persiguen para atender a la
diversidad del alumnado son los siguientes:

e Cultivar el respeto a la diversidad promoviendo los valores de la interculturalidad y la diferencia y la
plena integracion en el centro de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Colaborar en la personalizacidn de los procesos de ensefianza y aprendizaje mediante la evaluacion
psicopedagogica y el establecimiento de medidas para adaptar y readaptar progresivamente las
programaciones de aula a las necesidades del desarrollo y evolucion de los alumnos y alumnas,
participando —cuando sea necesario- en el disefio, desarrollo y evaluacion de las adaptaciones
curriculares a que haya lugar.

e Asesorar al profesorado sobre la forma de personalizar los procesos de ensefianza y aprendizaje y
adaptar y readaptar progresivamente las programaciones de aula a las necesidades del desarrollo y
evolucion de los alumnos y alumnas.

e Organizar la atencién educativa del alumnado con necesidades educativas especiales, proponiendo a
la Jefatura de Estudios el alumnado a atender en el aula de apoyo, asi como el horario de asistencia
de cada alumno o alumna a la misma y las necesarias acciones de coordinacion entre el profesorado
implicado.

e Participar en el proceso de determinacion del alumnado a atender en el Programa de Mejora del
Aprendizaje y el Rendimiento, conforme a la normativa vigente.

¢ Informar a la familia del alumnado con necesidades educativas especiales sobre aquellos aspectos del
rendimiento académico y desarrollo personal y social y, asesorarlas en la forma en que ellos pueden
contribuir a su mejora.

e Organizar la utilizacion de los recursos materiales y humanos de los que dispone el Departamento de
Orientacion.

e Establecer relaciones con aquellas instituciones y organizaciones del entorno que estén relacionadas
con este alumnado.

ll. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO POR PARTE DE LOS DISTINTOS MIEMBROS DEL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Los criterios para la atencion del alumnado por parte de los distintos miembros del Departamento de
Orientacion seran los siguientes:
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A) El tutor/a de cada grupo sera el encargado de efectuar un primer analisis del alumnado que requiera
intervencion individualizada a través de la informacion recogida en el expediente académico del
alumnado, el cuestionario inicial que se le pasa al alumnado y a las familias a principios de curso y de
las observaciones realizadas en clase. Dicha informacidn se completara con entrevistas realizadas al
alumnado y a la familia y se determinaran los cauces de actuacion contando con el asesoramiento del
orientador/a.

B) El Orientador/a con la informacion aportada por los tutores/as y, a peticion de los mismos, se encarga
de realizar la evaluacion psicopedagogica del alumnado previa adaptacion curricular o inclusion en
Programa de Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento. También llevara a cabo dicha evaluacién
cuando se tengan que revisar adaptaciones curriculares.

C) El maestro/a de Pedagogia Terapéutica participa en el proceso de evaluacion del alumnado con
necesidades educativas especiales. Atendera en el aula de apoyo para la aplicacion de las
adaptaciones curriculares individualizadas al alumnado con discapacidad, los programas especificos,
dificultades de aprendizaje y en funcion de la demanda, al alumnado con desventaja sociocultural.

IV. PROCEDIMIENTOS PARA LA COORDINACION Y EL ASESORAMIENTO AL PROFESORADO EN LAS MEDIDAS
DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
Desde el Departamento de Orientacion la coordinacion y asesoramiento al profesorado se realizara

a través de su participacion en:

- Reuniones de Departamento.

- Reuniones de coordinacion de tutores.

- Reuniones de coordinacion y evaluacion de equipo educativo.

- Reuniones de Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

- Reuniones de FEIE.

V. CRITERIOS DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LAS DISTINTAS MEDIDAS DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD DEL ALUMNADO
El profesorado planificara sus actuaciones docentes (objetivos, contenidos, metodologia y evaluacion) en

funcién de los principios de atencion a la diversidad y adaptacion de las ensefianzas a las capacidades y
circunstancias concretas de su alumnado, partiendo de lo establecido tanto en la Orden de 25 de julio de
2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica en los
centros docentes publicos de Andalucia, como las Instrucciones 22 de Junio de 2015, de la Direccion General
de Participacion y Equidad, por las que se establece el Protocolo de deteccion, identificacion del alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo y organizacion de la respuesta educativa.

AULA DE APOYO A LA INTEGRACION

= La atencién al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos ordinarios con
apoyos en periodos variables se llevara a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran
desarrollarse intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se considere
necesario, tanto por la especificidad de las necesidades de cada alumno/a como por favorecer la maxima
rentabilidad al recurso personal como es el profesorado de pedagogia terapéutica.

= El curriculo de este alumnado tomara como referencia, en la medida de lo posible, la Programacion de Aula del
grupo en el que se integra el alumno o alumna, adaptado con el grado de significacion que cada uno de los casos
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requiera. Este curriculo se concretara en una adaptacion curricular individualizada en los casos en que asi lo estime
necesario el Equipo Educativo correspondiente a dicho grupo.

= La atencidon educativa que se realice en el aula ordinaria deberia incluir la planificacion y desarrollo de
actividades comunes y/o adaptadas con respecto a las planificadas con caracter general para el grupo de
referencia. Al profesorado que imparte las areas en las que se integra el alumnado con necesidades educativas
especiales le corresponden estas actuaciones.

= El apoyo educativo y la intervencidon sobre los aspectos mas especificos, no curriculares, de la adaptacion
curricular individualizada se realizara, por parte del/de la profesor/a de Educacion Especial.

= En el caso de los alumnos con necesidades educativas especiales, la tutoria sera ejercida de manera compartida
entre el profesor que ejerza la tutoria del grupo donde el aluno esté integrado y el profesor especialista de Educacion
Especial.

V1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS APOYOS.

Para determinar en cada curso qué alumnado sera atendido por el/la profesor/a de Educacion Especial,
se partira del alumnado atendido en los cursos y del alumnado de nueva incorporacién al Centro de cuyas
necesidades especiales se tenga conocimiento a través de las reuniones de coordinacion del profesorado que suelen
celebrarse todos los afnos antes de la finalizacion del curso escolar para facilitar la transicion del alumnado de los
Centros de Primaria a los de Secundaria.

Como punto de partida también se establecera los informes psicopedagogicos, asi como los dictamenes
de escolarizacion en el caso del alumnado que lo posea.

Con el mismo fin, los Equipos Educativos de cada grupo-clase, con la asistencia del Departamento de
Orientacion y Jefatura de Estudio, se reuniran en las primeras semanas del curso antes de las Evaluacion Inicial
para:

e Poner en comun los datos con que cuenta cada profesor o profesora sobre el alumnado y acordar las
medidas pertinentes, asi como las orientaciones metodoldgicas para la atencion de dicho alumnado NEAE.

A lo largo del curso, en las diferentes reuniones de coordinacion y evaluacion de Equipo Educativo, se
plantearan las nuevas propuestas de intervencion, asi como de modificacion.

La organizacion de los horarios de atencion al alumnado con NEAE, sera competencia del Departamento
de orientacion teniendo en cuenta los respectivos horarios de los grupos donde dicho alumnado se encuentre, y se
trasladaran a la Jefatura de Estudios como propuesta.

La actividad del alumnado atendido en el aula de apoyo se guiara por sus correspondientes adaptaciones
curriculares y por los programas especificos en el caso del alumnado que los requiera.

El seguimiento de las adaptaciones curriculares que se desarrollen se hara coincidir con las sesiones de
evaluacion y coordinacion del grupo al que corresponda el alumno o alumna en cuestion, enmarcandose en
ellas. En estas sesiones se revisara la atencion que se esté prestando a estos alumnos, acordandose cual debe
ser para el trimestre siguiente.

Se realizaran informes sobre la atencion recibida por cada alumno o alumna en el aula de apoyo a lo
largo del curso y se incorporaran al informe individualizado de evaluacion a final de curso.

VIl. ACTUACIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EN RELACION CON LAS MEDIDAS DE ATENCION
A LA DIVERSIDAD
Desde el Departamento de Orientacion se han de llevar a cabo diversas actuaciones para el
establecimiento y desarrollo de las diferentes medidas de atencion a la diversidad del alumnado que se llevan
a cabo en el centro. Las actuaciones del mismo en funcion de sus ambitos de actuacion seran las siguientes:
A) En relacién al Centro:
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El Jefe/a del Departamento de Orientacidn asesorara, en el disefio de los elementos del Proyecto de
Centro, en especial del Proyecto Educativo, en relacion con las medidas de atencion a la diversidad.
Establecimiento de relaciones con entidades y organizaciones del entorno relacionadas con el
alumnado.

Organizar la utilizacion de recursos personales y materiales con los que cuenta el Departamento.
Asesorar al Equipo Directivo, departamento FEIE, y ETCP en la distribucion de espacios y recursos
para la atencion a este alumnado.

B) En relacion con el profesorado:

Fomentar la formacion del profesorado en las medidas de atencion a la diversidad del alumnado
tanto de forma grupal como individual.

Asesorarlo en la puesta en marcha.

Proporcionarle informacion psicopedagogica y familiar sobre el alumnado al que se evallue de esta
forma.

C) En relacion con el alumnado:

Realizacion de la Evaluacion psicopedagodgica.
Formacion en estrategias que favorezcan la mejora de los aspectos académicos, personales y
sociales del mismo.

D) En relacion a la familia:

Realizar entrevistas para obtener informacion y asesorar sobre su participacion en la mejora del
rendimiento escolar de su hijo/a.

Informar sobre las organizaciones e instituciones del entorno que les pueden proporcionar apoyo.
Asesorar sobre recursos materiales a utilizar en el hogar que contribuyan al proceso educativo de su
hijo/a.

Las actuaciones del Departamento de Orientacion seran las siguientes segun las diferentes medidas

de atencion a la diversidad que se llevan a cabo en el centro:

A)

En relacidn con la evaluacion inicial del alumnado de nuevo ingreso:
Independientemente de que corresponde al profesorado de los distintos departamentos la evaluacion

inicial del alumnado, con esta actuacion se pretende recopilar para uso del Departamento de Orientacion una
informacion basica que pueda servir en la toma de decisiones posteriores que pueda ser necesaria en materia
de apoyo al proceso de ensefanza-aprendizaje. Esta actuacion se dirigira al alumnado de nuevo ingreso y
consistira en:

Recopilacion de datos personales del alumnado mediante un cuestionario que se pasara en la hora de
tutoria lectiva. Primera semana del curso: septiembre.

Estudio de los expedientes académicos de este alumnado, con atencién especial al Informe Tutorial
elaborado por el tutor de 6° de Educacion Primaria, en el caso de los alumnos de nuevo ingreso de 1°
de E.S.O. Primera quincena del mes de septiembre.

Reunidn con los tutores de 6° de Educacion Primaria de los centros adscritos al instituto para recoger
informacion sobre el alumnado de nuevo ingreso de 12 de E.S.O.

Aplicacion de pruebas colectivas al alumnado de 1° de E.S.O. para explorar capacidades y rendimiento
a inicios del primer trimestre.

Especialmente, se estudiaran los expedientes académicos del alumnado con necesidades educativas
especiales de nuevo ingreso, con especial atencion a sus dictamenes de escolarizacion y adaptaciones
curriculares, si las hubiera.

B) En relacién con el alumnado con necesidades educativas especiales que se incorporara al Centro en
el curso siguiente.
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Con ocasion de las reuniones de coordinacion con los centros adscritos para facilitar la transicion
del alumnado de la Educacién Primaria a la Secundaria, se recabara durante los meses de marzo a septiembre
la documentacion necesaria sobre este alumnado, a fin de que al comienzo del curso se disponga de toda la
informacion necesaria para la toma de decisiones que proceda para la adecuada atencion educativa de este
alumnado.

VIIl. ESTRATEGIAS DE COLABORACION CON LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO BENEFICIARIO DE LAS MEDIDAS
DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La colaboracion de la familia se hace fundamental para un adecuado proceso educativo del
alumnado, y mas aun, si este es beneficiario de alguna de las medidas de atencion a la diversidad por presentar
dificultades de aprendizaje, desventaja sociocultural, discapacidad o sobredotacion intelectual.

Las estrategias que desde el Departamento de Orientacion se llevan a cabo para favorecer dicha
colaboracion son las que se presentan a continuacion:

e La familia recibira asesoramiento sobre aquellos aspectos del desarrollo académico, personal y social
en que su hijo/a presente dificultades.

e La familia sera informada del progreso académico y de las medidas de atencion a la diversidad que
requiere su hijo/a a través del tutor/a del mismo, mediante una reunion establecida en la hora semanal
que para ello dispone el tutor/a. El orientador/a asesorara sobre dichas medidas y también atendera
a la familia.

e Para comunicar trimestralmente a las familias la evolucién del alumnado atendido en el aula de apoyo,
se utilizara un boletin complementario al que se utiliza con la generalidad del alumnado.

e Se llevaran a cabo entrevistas con la familia con la finalidad de recabar informacion para la evaluacion
psicopedagogica del alumnado que lo requiera. Seran informados de los resultados de la evaluacion y
se tendra en cuenta su opinion en cuanto a las medidas que haya que tomar.

e El maestro/a de Pedagogia Terapéutica proporcionara informacion a la familia sobre el progreso del
alumnado al que atiende segtin quede recogido en la Adaptacion Curricular del mismo.

IX. ORGANIZACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS PERSONALES Y MATERIALES DE QUE DISPONE EL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EN RELACION CON LA ATENCION A LA DIVERSIDAD

El Departamento de Orientacion del I.E.S. cuenta con los siguientes recursos:

Recursos personales:

e QOrientador/a.

e Maestro/a de Pedagogia Terapéutica.

Recursos materiales:

e Bibliografia.

e Materiales Didacticos.

e Pruebas y baterias de evaluacion psicopedagodgica.

e Recursos TIC.

X. PROCEDIMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
Para la evaluacion de este Plan de Atencion a la diversidad se tomaran en consideracion los siguientes
indicadores:
Con caracter cualitativo:
e Evaluacion inicial del alumnado de nuevo ingreso.
e (Capacidad de las programaciones de aula respecto a la atencién a la diversidad y adaptacion de
las ensefanzas a las capacidades y circunstancias concretas de los alumnos
e Determinacion del alumnado a atender en el aula de apoyo y de sus horarios.
e Evaluacion psicopedagogica del alumnado.
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Con

Diseno, desarrollo y supervision de adaptaciones curriculares.

Adecuacion y coherencia de las adaptaciones curriculares con las necesidades especiales de los
alumnos y alumnas.

Seguimiento y evaluacion de las adaptaciones curriculares realizadas.

Coordinacion del profesorado que atiende al alumnado con necesidades educativas especiales.
Nivel y calidad de la atencion prestada al alumnado con necesidades educativas especiales
integrado en las clases.

Seguimiento del absentismo escolar del alumnado del Centro.

caracter cuantitativo:

Alumnado de nuevo ingreso evaluado.

Alumnos propuestos para ser atendidos en el aula de apoyo.

Evaluaciones psicopedagogicas realizadas. Informes de evaluacion psicopedagogica elaborados.
Adaptaciones curriculares disefiadas.

Adaptaciones curriculares efectivamente desarrolladas y evaluadas.

Resultados académicos del alumnado

Validez de los horarios y grupos del aula de apoyo.

Alumnado propuesto para los Programas de Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento.
Alumnado propuesto para Formacion Profesional Basica

Casos de alumnos o alumnas absentistas en los que ha intervenido el departamento de
Orientacion.

Los procedimientos para recoger y analizar estos indicadores se realizaran a través del proceso de
establecido en el centro, el cual sacara informacion de:

Las reuniones de coordinacion entre tutores de nivel con el Departamento de Orientacion.
Las reuniones de Departamento.

Las reuniones de coordinacion de Equipo Educativo.

Las entrevistas con la familia y el alumnado.
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COMPROMISO CONDUCTUAL

Esta medida consiste en una estrategia para aumentar el rendimiento académico y mejorar el
comportamiento del alumnado a través de un registro de conducta del mismo y que requiere de una
mayor implicacion y seguimiento de la familia y el profesorado.

Va destinado al alumnado que presenta problemas de disciplina o que requiere de un mayor apoyo
académico y familiar.

El procedimiento a seguir viene establecido en la ORDEN de 20 de junio de 2011 y 28 de abril de
2015, que la modifica y amplia aunque no en este aspecto, por la que se adoptan medidas para la
promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Los compromisos educativos se adoptaran por escrito y se ajustaran al modelo ANEXO V de dicha
orden.
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El Instituto de Educacion Secundaria Emilio Canalejo Olmeda tiene una importante inquietud por la mejora
continua, y se ha manifestado siempre a lo largo de su historia. En la actualidad tiene establecidos mecanismos
de analisis de la realidad que facilitan la toma de decisiones. Asi hay documentacion recogida en los registros
del Sistema de Gestidn y en los analisis de la Carta de Servicios. Se han hecho diversas evaluaciones internas
usando los estandares del sistema EFQM y se han redactado en varias ocasiones listados de puntos fuertes y
oportunidades de mejora. También existe documentacion en las web oficiales sobre situaciéon socioecondémica
de nuestro enclave, y se cuenta con los resultados de los indicadores homologados para la autoevaluacion
de centros que imparten educacion secundaria sobre el indice sociocultural y econémico de nuestro Centro,
que es bastante aceptable. No obstante hacemos un breve resumen de algunas caracteristicas mas visibles
del diagnostico que, quiza no sean las mas importantes, aunque si son las que mas nos preocupan. En la
vision de la realidad, al igual que en los aspectos de satisfaccion, no siempre lo que se percibe coincide con
un analisis objetivo, puesto que en ocasiones el fruto de nuestro trabajo y del esfuerzo del alumnado y el resto
de la comunidad educativa no se refleja claramente en los medios de evaluacion que tienden siempre a indicar
lo que nos hace falta para mejorar, pero dificilmente nos indican cuanto hemos avanzado.

Breves pinceladas sobre el diagndstico del Centro:

Montilla es una ciudad cordobesa de la Campifia Sur. Tiene una distribucion geografica alargada. EI IES Emilio
Canalejo Olmeda esta situado en una barriada de Montilla en la zona norte; junto a otros centros educativos.
En su origen era exclusivamente de Formacién Profesional.

La escolarizacion del alumnado que procede de los Centros de Infantil y Primaria que estan adscritos son los
Centros CEIP Beato Juan de Avila, CEIP San Francisco Solano y El CEIP El Llano del Espinar.

El IES Emilio Canalejo Olmeda, tiene en la actualidad en torno a 900 alumnos/as, procedentes tanto de la
localidad como de la comarca.
- Una parte importante del alumnado viene al centro para estudiar ensefianzas de Formacidn
Profesional.
- Contamos con alumnado que presenta ciertas dificultades de aprendizaje y/o con problemas en la
integracion en el aula ordinaria. En muchos casos, este alumnado nunca ha recibido atencion especial
en las etapas anteriores (refuerzos, adaptaciones o repeticion de curso).

El diagnostico social del centro es propio de la zona en que esta situado:

- El nivel cultural de la localidad es bueno. La economia proviene tradicionalmente de la agricultura y se
ha ido trasladando paulatinamente al sector servicios y al industrial. La influencia actual de la crisis
economica generalizada esta influyendo en las personas, aunque quiza menos que en otros lugares
donde el trabajo depende mas de las industrias.

- El porcentaje de padres con estudios superiores no es muy elevado pero la mayoria de las familias son
de clase media, aunque con la preocupacion de los cambios sociales y economicos que esta
produciendo la situacion econémica dificil que estamos viviendo.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.06.01.- Diagnostico del Centro

Como reflejo de la sociedad actual, observamos que tenemos casos de alumnos/as con padres
separados y/o familias monoparentales. Asimismo, nos encontramos algunas familias en situacion de
desempleo, con una economia precaria.

La zona, y nuestro Centro, no tienen graves problemas de conductas contrarias a la convivencia. Consideramos
que el alumnado es bastante disciplinado y respetuoso, y que la tradicion educativa del centro tiene
componentes de cercania al alumnado y buena dedicaciéon del profesorado. No obstante el alumnado presenta
ciertas dificultades. La mayoria de los problemas disciplinarios vienen dados por:

Las situaciones derivadas de la falta de normas, habitos de convivencia y valores en los hogares. Estos
comportamientos influyen en el fracaso escolar actual que existe en nuestra sociedad, hecho que se
ve reflejado en nuestro centro. Se dan casos de alumnos/as que no trae material a clase.

Los/as alumnos/as que estan esperando a cumplir 16 afos, o que ya los han cumplido y muestran un
abandono manifiesto de las asignaturas, empeoran también el clima de convivencia y de interés por
los estudios. A pesar de los convenios que mantenemos con ciertas asociaciones y el Servicio Asuntos
Sociales del Ayuntamiento, y la informacion que le facilitamos no se solucionan favorablemente la
mayoria de las situaciones de este tipo.

Alumnado con un desfase curricular sobre el que no se han aplicado medidas de atencion a la
diversidad en las etapas anteriores. Esto conlleva una pérdida de interés, que desemboca en
comportamientos disruptivos.

La falta de implicacion de algunos padres en el proceso de ensefianza-aprendizaje se refleja
claramente en la manera de estar y comportarse de algunos alumnos/as.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.06.02.- Objetivos a conseguir

El IES Emilio Canalejo Olmeda se plantea diversos niveles de objetivos, desde la Mision, Vision y Valores que
deben estar presente antes de un analisis para establecer un plan estratégico, hasta los objetivos del proyecto
educativo, objetivos anuales derivados de la estrategia y la autoevaluacion, objetivos didacticos, etc.

Respecto a la convivencia, los principios a conseguir con el alumnado son:

Trabajar los valores personales y culturales

Conocer y respetar la diversidad como sintoma de enriquecimiento cultural y social

Aprender a afrontar y resolver sus propios conflictos de manera autonoma y responsable

Apostar por la cooperacion a distintos niveles (equipo educativo, familias, grupo-clase, junta de
delegados, equipo de orientacion, equipo directivo) en la resolucion de los conflictos

Establecer adecuados canales de comunicacion a todos los niveles

Todos estos van encaminados a mejorar el ambiente de trabajo y las relaciones entre los distintos sectores de
la comunidad educativa.

Anualmente, y como resultado de una evaluacién del Centro en este aspecto, se podran establecer los
pertinentes objetivos medibles en materia de convivencia.
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Las normas de convivencias recogidas en el decreto 327/2010 sobre normas de convivencia son:

Respetar la dignidad, integridad fisica y moral de todos y cada uno de los miembros de la Comunidad
educativa.
No ejercer discriminacién de ningun tipo.
Respetar las pertenencias de los demas asi como las instalaciones y el mobiliario del Centro
haciendo un uso adecuado y correcto del mismo.
Velar por la limpieza y el orden en las clases, pasillos y demas espacios comunes del Centro.
Observar las prohibiciones legales de consumo de tabaco y alcohol.
No esta permitido el uso en clase de cualquier aparato electrénico: teléfono movil, MP3, camaras,
grabadoras etc., salvo autorizacion expresa del profesor/a.
Respetar los horarios y cumplirlos con puntualidad, prestando especial atencién a las horas y salidas
de las clases.
La direccion y organizacion de cada clase corresponde al profesor/a de cada materia o a la persona
encargada de la tutela de los alumnos/as en caso de ausencia. Los alumnos/as tienen la obligacién
de respetar el orden y el trabajo de la clase asi como la de participar activamente en las acciones
programadas por sus profesores/as.
Los padres, madres o tutores/as de los mismos tienen la obligacion de justificar las ausencias
cuando se produzcan.
El estudio diario y la realizacion y entrega de las tareas encomendadas es una obligacion de los
alumnos/as. Igualmente es obligacién de los profesores/as y equipos docentes la coordinacion de
sus actuaciones asi como el mantenimiento del orden en las clases.
Los alumnos/as, sus familias y tutores/as en su caso, tienen el derecho de recibir toda la
informacion posible sobre la marcha de su trabajo y de las actuaciones educativas realizadas o
proyectadas durante el curso. Esta informacidn sera facilitada por los tutores/as en primera
instancia y por los profesores/as afectados en caso de peticion expresa.
Los alumnos/as y sus familias tienen la obligacion de colaborar con el centro y sus profesores/as en
el desarrollo del proceso educativo de sus hijos, prestando toda la ayuda y colaboracidn necesaria
para ello.
En caso de incumplimiento de las normas generales por parte de algun miembro de la comunidad
educativa, los afectados podran requerir la intervencion, segtn los casos, de:

0 Alumnos/as: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a.

0 Familias: Tutor/a en primera instancia y Jefatura de Estudios a través del tutor/a.

0 Profesores/as: Tutor/ay Jefatura de Estudios indistintamente.
Cuando los diferentes escalones sean insuficientes para resolver las diferencias o problemas
planteados, los afectados podran requerir la intervencion de la Direccidn del Centro, siempre con
conocimiento de los organos anteriores.
Incluir forma, espacios y lugar donde el alumno/a puede fijar escritos(art 4.3)
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Concretando algunas puntualizaciones para el Centro en particular.

El horario escolar es de 8:30 a 15:00 horas. La puerta permanecera cerrada durante toda la jornada,
permitiendo Unicamente el acceso al alumnado mayor de edad. El profesor/a de cada grupo, o en su ausencia
el profesorado de guardia, anotara las ausencias del alumnado. Las puertas del Centro se cerraran a las 8:35.

Al alumnado se le permitira el acceso al aula hasta cinco minutos después del comienzo de la jornada. Si el
alumnado accediera al recinto en bicicleta, podran aparcarla ordenadamente en la zona reservada para ello.

Una vez iniciada la jornada escolar, s6lo se facilitara la entrada del alumnado al Centro cuando vaya
acompanado por los padres, madres o representantes legales, justifiquen su retraso y siempre que sea
aceptada por el personal a cargo del acceso; cuenten con la autorizacion de algtiin miembro del equipo directivo
o bien sean mayores de edad o en su matricula quede constancia de que sélo asisten a determinados modulos.

La salida del Centro no esta permitida al alumnado, salvo causas justificadas y solo si son recogidos por un
familiar mayor de edad (con un permiso firmado por los tutores legales del alumno/a) y previa firma e
identificacion en el libro de registros, que se encuentra en la conserjeria del Centro. Por lo tanto, las salidas
sin autorizacidon se comunicaran al tutor/a para que informe a los padres, madres y/o tutores/as legales y
seran motivo de sancidn.

Se establecen como normas basicas de convivencia de este Centro las siguientes:

- Durante las horas de clase el alumnado debera permanecer en sus clases con sus respectivos
profesores/as y en ausencia de estos con el profesorado de guardia. La permanencia en otras
dependencias estara supeditada a la disponibilidad del momento y lo establecido en el reglamento que
regula el uso de dichas instalaciones.

- Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas ni en los pasillos, salvo en los dias de fuerte
inclemencia meteorologica, que se permitira la permanencia tan solo en los pasillos y bajo la
supervision del profesorado de guardia de recreo. La estancia en los servicios por mas tiempo del
estrictamente necesario esta totalmente prohibida.

- Las aulas permaneceran cerradas en los recreos, siendo responsables de esto los delegados/as del
grupo y supervisadas por el personal de guardia de recreo.

- Esta terminantemente prohibido comer o tomar bebidas en clase o en otras zonas del Centro, a
excepcion de la zona del patio en la hora del recreo o fuera del horario lectivo.

- El alumnado debera acceder al Instituto con sus respectivos carnets de estudiantes a efecto de ser
identificados en cualquier momento por una persona autorizada.

- Cualquier persona ajena al Centro, para poder acceder al mismo, necesitara permiso expreso de
alguno de los miembros del equipo directivo.

- El alumnado debera seguir en todo momento las indicaciones y advertencias tanto del profesorado
como del personal no docente.

- Queda terminantemente prohibido la realizacién de “novatadas” u otros actos humillantes o vejatorios.

- Ante la realizacion de una actividad complementaria o extraescolar, el alumnado que no participe tiene
la obligacion de asistir a clase. Si dejan de hacerlo, perderan el derecho a participar en cuantas
actividades tuviesen fijadas para realizar durante el curso, ademas de la correspondiente notificacion
de dicha ausencia a la familia.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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- El alumnado del primer ciclo de Educacion Secundaria Obligatoria no tiene reconocido el derecho de
huelga.

- Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que conviven en él. Su cuidado
y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa, que se
preocuparan de mantener la limpieza y el orden en las dependencias del Centro. Los alumnos/as que
tiren papeles u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas, los pasillos o el patio seran sancionados y
deberan participar en la limpieza de los mismos.

- Los alumnos/as que, individual o colectivamente, causen dafos de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones o al material del Centro, quedan obligados a reparar el dafio causado o
a hacerse cargo del coste economico de su reparacion y a asumir las posibles sanciones que el 6rgano
competente pudiese imponer. En todo caso, los padres, madres o representantes legales de los
alumnos/as seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes. Si no se pudiese
identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo, se imputara la responsabilidad
del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre todos el importe de la reparacion o sustitucion. Esta
misma norma es valida para los danos causados en los medios de transporte escolar, o en las
instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o
extraescolar.

- Los carteles, avisos, fotografias, etc., se deberan colocar en los correspondientes tablones de anuncio,
previa autorizacion. Asimismo, el alumnado dispondra de un espacio destinado especificamente a fijar
escritos donde pueda ejercitar su libertad de expresion.

- En los desplazamientos que se realicen, relacionados con ensefianzas o actividades del Instituto, el
alumnado debera mantener una actitud correcta que garantice el buen funcionamiento y la seguridad
de los medios utilizados y el bienestar de los usuarios. Las conductas contrarias a estas normas seran
consideradas como faltas y sancionadas por el drgano competente.

- Se debe traer la indumentaria a adecuada y evitar expresiones de apologia.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Normas y Deberes a cumplir en nuestro Centro

- Puntualidad: el alumnado debera estar en clase cuando el profesorado llegue a la misma, evitando la
presencia en pasillos y otras dependencias del Centro. Si un alumno/a acumula faltas de puntualidad,
se tomaran las medidas sancionadoras oportunas.

- Las ausencias del alumnado seran anotadas por el profesor correspondiente y seran comunicadas a
los padres, madres o representantes legales a través de los cauces establecidos por el Centro,
debiendo ser justificadas, mediante impreso oficial, en el plazo establecido en la organizacion y
funcionamiento del centro (3.5.2.). Las justificaciones de faltas se realizaran al tutor, que las grabara
convenientemente en el sistema SENECA. El alumnado de ESO, si las faltas injustificadas superan las
25 horas, se comunicara a la Comision de absentismo que tiene establecido el Ayuntamiento de
Montilla a través de la Concejalia de Servicios Sociales.

- Para facilitar el trabajo del personal de limpieza, los alumnos/as pondran sus sillas encima de las
mesas al final de la ultima clase y utilizaran correctamente las papeleras, siendo el delegado/a de
grupo el encargado de recordar esta tarea.

- Durante la ausencia de su profesor/a, el alumnado quedara bajo la tutela del profesorado de guardia,
permaneciendo en todo momento en sus clases y realizando tareas exclusivamente académicas. En
ningun caso estas horas seran consideradas como tiempo de ocio.

- En el Centro existen formas de que se pueda contactar telefonicamente con familias, asi como una
centralita donde se pueden recibir avisos y los responsables los transmitiran a la mayor brevedad
segun su importancia y urgencia. No es necesario, por tanto, el uso de teléfonos moviles ni aparatos
electrdnicos particulares durante el horario de clases, por lo que quedan prohibidos. No obstante se
podran usar con un fin didactico cuando el/la profesor(a) responsable de la asignatura asi lo indique
con objeto de realizar alguna actividad relacionada con el aula y tenga su supervision.

- Queda prohibido usar el teléfono de la conserjeria en caso de que un profesor/a esté ausente para ser
recogidos por los padres o representantes legales.

- Los alumnos/as tienen el deber de respetar el material de sus aulas, taller de tecnologia, aula de
informatica, laboratorio, aula de musica y demas aulas especificas, asi como de dejarlas ordenadas al
final de cada sesion.

- Elalumno/a debera acudir a clase con los materiales necesarios; en caso contrario sera sancionado.

- La falta de colaboracién, las continuas interrupciones o cualquier otra conducta que altere el
funcionamiento normal de la clase seran corregidas por el profesorado, tomando las medidas
oportunas segun la gravedad de la falta.

- No esta permitido dejar salir al alumnado antes de que suene el timbre, ni siquiera en los examenes.
Si fuese necesario, excepcionalmente se permitira la salida del alumno previa autorizacion del
profesor/a y portando la tarjeta acreditativa del profesor/a (TAP) que en ese momento esté con el
grupo.

- Al finalizar la clase, se cerrara el aula si el alumnado cambia de dependencia. Si permanecen en la
misma, deberan quedarse dentro del aula.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Conducta negativa

Descripcion abreviada

Correcciones

1. Los actos que perturben el normal
desarrollo de las actividades de la
clase

Dar por terminada la clase antes de
tiempo.

Enviar notas a companeros.

Hablar en voz alta sin permiso o de temas
ajenos a los tratados en clase.

Levantarse sin permiso o justificacion.
Asomarse por las ventanas o gritar por
ellas.

Incitar de forma manifiesta a cometer
faltas.

2. La falta de colaboracion sistematica
del alumnado en la realizacién de las
actividades orientadas al desarrollo
del curriculo, asi como en el
seguimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje

Negarse a trabajar en clase de forma
manifiesta.

Hacer uso de aparatos electrénicos en
clase (moviles, camaras, relojes
sonoros,...) sin permiso del/de la
profesor(a).

e Sacar revistas, cartas, juegos de azar, etc.
o No traer el material a clase.
e Hacer tareas de otras areas.
3. Las conductas que puedan impedir | e Dificultar el estudio a sus compafieros.
o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar
por sus companeros.
4. Las faltas injustificadas de e Faltas injustificadas de puntualidad
puntualidad.
5. Las faltas injustificadas de e Faltas injustificadas de asistencia.
asistencia a clase.
6. La incorreccion y desconsideracion Molestar a compafieros.
hacia los otros miembros de la e Desconsideracion con otro miembro de la
comunidad. comunidad educativa.
[ )
7. Causar pequefios daios en las e Deterioro instalaciones, documentos o
instalaciones, recursos materiales o pertenencias.
documentos del centro, o en las
pertenencias de los demas miembros
de la comunidad educativa
8. Falta de comportamiento civico. e Gritar, silbar, hacer ruidos... en los
pasillos o en las clases.
o No usar las papeleras o hacer mal uso de
ellas.
e Comer o beber en clase.
e No llevar indumentaria adecuada.
e Tener posturas inadecuadas en clase.
o Exhibir simbolos o hacer apologia de

valores contrarios a la legalidad (droga,
ideologia nazi, violencia...).

a.
b.

Amonestacion oral.
Apercibimiento por
escrito.

Expulsion de clase.
Realizacion de tareas
dentro y fuera del
horario lectivo que
contribuyan a la mejora
y desarrollo de las
actividades del centro,
asi como a reparar el
dano causado en las
instalaciones, recursos
materiales o
documentos del
instituto.

Suspension del derecho
de asistencia a
determinadas clases
por un plazo maximo
de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que
dure la suspension, del
alumno/a debera
realizar las actividades
formativas que se
determinen para evitar
la interrupcion de su
proceso formativo.
Excepcionalmente, la
suspension del derecho
de asistencia al centro
por un plazo maximo
de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que
dure la suspension, del
alumno/a debera
realizar las actividades
formativas que se
determinen para evitar
la interrupcion de su
proceso formativo.
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La acumulacion de tres faltas de conducta contraria a las normas de convivencia se considerara falta grave.

ORGANOS COMPETENTES PARA IMPONER LAS CORRECCIONES DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

Sera competente para imponer las correcciones:

a) Para las previstas en las letras a) y b), todos los profesores y profesoras del instituto.

b) Para la prevista en la letra c), el profesor o profesora que esté impartiendo la clase.

c) Para las previstas en las letras d) y e), el jefe o jefa de estudios.

d) Para la prevista en la letra f), el director o directora, que dara cuenta a la comision de convivencia.

CONDUCTA GRAVES
Conducta Negativa Descripcion abreviada Medidas disciplinarias
1. La agresion fisica contra cualquier | @ Agresion fisica a. Realizacion de tareas fuera del
miembro de la comunidad educativa horario lectivo que contribuyan a la
2. Conductas contrarias al Plan de | ® Injuriasy ofensas mejora y desarrollo de las actividades
Convivencia, no incluidas en el art. 20 | ® Acoso escolar del centro, asi como a reparar el dafio
del Decreto 19/2007. causado en las instalaciones,
3. Las actuaciones perjudiciales para la | ® Actuaciones perjudiciales recursos materiales o documentos del
salud y la integridad personal de los para la salud instituto.
miembros de la comunidad educativa b. Suspension del derecho a participar
del centro, o la incitacion a las mismas. en las actividades extraescolares del
4. Las vejaciones o humillaciones contra | ® Vejaciones o humillaciones Centro.
cualquier miembro de la comunidad c. Suspension del derecho de asistencia
educativa, particularmente si tienen un a determinadas clases durante un
componente sexual, racial o xenéfoba, o periodo superior a 3 dias lectivos e
se realiza contra alumnos/as con inferior a dos semanas. Durante el
necesidades educativas especiales. tiempo que dure la suspension del
5. Las amenazas o coacciones contra | ¢ Amenazas o coacciones alumno/a,  debera realizar las
cualquier miembro de la comunidad actividades formativas que se
educativa. determinen para evitar la interrupcion
6. La suplantacion de la personalidad en |  Suplantacion personalidad, de su proceso formativo.
actos de la vida docente y la falsificacion falsificacion o sustraccion | d- Suspension del derecho de asistencia
o  sustraccion de  documentos al centro durante un periodo superior
académicos. a 3 dias lectivos e inferior a un mes.
7. El deterioro grave de las instalaciones, | @ Deterioro instalaciones, Durante el tiempo que dure la
recursos materiales o documentos del documentacion o suspension del alumno/a, debera
centro, o en las pertenencias de los pertenencias y sustraccion. realizar las actividades formativas
demas miembros de la comunidad que se determinen para evitar la
educativa, asi como la sustraccion de las interrupcion de su proceso formativo.
mismas. e. Cambio de grupo.
8. La reiteracion en un mismo curso | e Reiteracion f. Cambio de centro docente.
escolar de conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro.
9. Cualquier acto dirigido directamente a | ® Impedir desarrollo
impedir el normal desarrollo de las actividades centro
actividades del centro.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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10. El incumplimiento de las | e Incumplimiento de
correcciones impuestas, salvo que la correcciones impuestas
Comision de Convivencia considere que
este incumplimiento sea debido a causas
justificadas.

11. La salida de centro sin autorizacién. | e Salida sin autorizacion

12. La permanencia en el centro en los | ® Permanencia en centro en
periodos de expulsion, exceptuando periodo de expulsion
horas de examenes.

ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Sera competencia del director o directora del centro la imposicidn de las medidas disciplinarias, de lo que dara
traslado a la comision de convivencia.

EFECTOS DE LA FALTA DE ASISTENCIA EN LA EVALUACION DEL ALUMNADO DEL CENTRO
En el Decreto 327/2010 de 13 de junio, en la seccidn 22, articulo 34.3 se hace referencia a las faltas de
asistencia o en su caso a la pérdida de evaluacion del alumnado:
“3. Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los
planes de convivencia de los centros estableceran el nimero maximo de faltas de asistencia por
curso o materia, a efectos de la evaluacion y promocion del alumnado.”
Se entiende que las ensefanzas que imparte el Centro estan sujetas a este articulo. En nuestro Centro nos
fijaremos tanto Bachillerato como en Formacion Profesional. Ambas ensefanzas comparten la obligatoriedad
de la asistencia y la acreditacion de los conocimientos mediante pruebas evaluativas. Ambas podrian estar
sujetas a la pérdida de la evaluacion continua, afectando incluso a la promociéon por motivos de falta de
asistencia, no solo por no superar los conocimientos de las materias. Atendiendo al principio de igualdad, y
dando respuesta a esta exigencia del decreto de Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Ensefianza
Secundaria, se regula la asistencia en Bachillerato y Formacion Profesional en este Plan de Centro.

Bachillerato

a. Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un/a alumno(a), las que
no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales
si es menor de edad, en las condiciones que se han establecido en el Plan de Convivencia.

b. Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, el Centro
establece como criterio para la pérdida de evaluacion y promocion el 20% de faltas de asistencia en
una materia.

c. Para asegurar el derecho del alumnado y/o sus representantes legales a conocer su situacion respecto
a faltas de asistencia, ademas de poderlo consultar en PASEN el tutor o tutora transmitira al alumnado
afectado unos apercibimientos que se corresponderan a cada tercio del total de faltas previstas para
la pérdida. Asi habra una primera y una segunda comunicacion previa a la resolucion de pérdida de
evaluacion continua cuando se produzca la ausencia por el 20% de horas de la materia.

d. Para considerar la pérdida de evaluacion se tendra en cuenta la siguiente tabla:

TABLA DE APERCIBIMIENTOS POR FALTA DE ASISTENCIA

CURSO PRIMERO
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HORAS SEMANALES HORAS FALTAS APERCIBIM | APERCIBIM | APERCIBIM
MATERIA TOTALES TOTALES 1° 2° 3¢
1 36 7 2 5 7
2 72 14 5 10 14
3 108 22 7 14 22
4 144 29 10 19 29
CURSO SEGUNDO
HORAS SEMANALES HORAS FALTAS APERCIBIM | APERCIBIM | APERCIBIM
MATERIA TOTALES TOTALES 1¢ 2° 3¢
1 32 6 2 4 6
2 64 13 4 9 13
3 96 19 6 13 19
4 128 26 9 17 26

Formacion Profesional

En los estudios de Formacidn Profesional reglada es imprescindible la asistencia a clase. Puesto que surgen
situaciones a lo largo del curso académico que pueden impedir que el alumno asista a todas las clases, el
profesorado llevara un control de las ausencias de cada alumno en sus modulos o materias. En el Centro se
establece un porcentaje maximo de ausencias (justificadas o no justificadas) de hasta un 20% de las horas
establecidas en cada modulo o materia. Llegado a este punto el alumno/a pierde el derecho a la evaluacion
continua. En este caso tendra derecho a realizar una(s) prueba(s), por el contenido de toda la materia que se
disefia(n) especificamente para el alumnado que esta en esta situacion.

Antes de que el alumno pierda la evaluacion continua debera ser avisado en dos ocasiones, cuando haya
alcanzado el 33% y el 66% del total posible (20%) de ausencias en el médulo o materia (consultar la tabla
adjunta al final de este apartado) mediante comunicacion de apercibimiento. Cuando se produzca alguna de
estas situaciones (33%, 66% o pérdida total) el alumno/a debera tener conocimiento antes de que transcurra
una semana del hecho.

TABLA DE APERCIBIMIENTOS POR FALTA DE ASISTENCIA

CURSO PRIMERO
HORAS SEMANALES HORAS FALTAS APERCIBIM | APERCIBIM | APERCIBIM
MODULO TOTALES TOTALES 1¢ 2° 3¢
2 64 13 5 9 13
3 96 19 6 13 19
4 128 26 9 17 26
5 160 32 11 21 32
6 192 38 13 26 38
7 224 45 15 30 45
8 256 51 17 34 51
9 288 58 19 38 58
10 320 64 21 43 64
11 352 70 23 47 70
12 384 77 26 51 77
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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CURSO SEGUNDO
HORAS SEMANALES HORAS FALTAS APERCIBIM | APERCIBIM | APERCIBIM
MODULO TOTALES TOTALES 12 2° 3°
2 42 9 3 6 9
3 63 13 4 8 13
4 84 17 6 11 17
5 105 21 7 14 21
6 126 25 8 17 25
7 147 29 10 20 29
8 168 34 11 22 34
9 189 38 13 25 38
10 210 42 14 28 42
11 231 46 15 31 46
12 252 50 17 34 50

PROTOCOLO DE ACTUACION COMUN A BACHILLERATO Y FORMACION PROFESIONAL

El profesor(a) notifica al tutor(a) cada apercibimiento o la pérdida de la evaluacion continua. El tutor(a)
comunicara cada hecho al alumno/a mediante documento registrado en el registro de secretaria del Centro y
obteniendo un acuse de recibo. En caso de menores de edad, los que firmaran la recepcion de la comunicacion
o0 acuse de recibo seran los tutores o representantes legales.

Si la pérdida de la evaluacion continua se produce cuando queden dos semanas para la finalizacion del régimen
ordinario de clases, no se produciria la pérdida y continuaria el proceso de evaluacién como al resto del
alumnado, sin que esto deje de ser motivo para considerarlo, en cuanto calificaciones, en la aplicacion de
criterios de calificacion y de evaluacidn.

Una vez producida la pérdida de evaluacion continua, el alumnado tendra derecho a realizar una tnica prueba
de evaluacion al final del curso en la materia o materias afectadas.

Los casos excepcionales (enfermedades de larga duracion, accidentes, etc.) por los que se pierda el Derecho
a la Evaluacién Continua, seran estudiados por la Direccion previa peticion por escrito de los interesados. Para
la decision de la Direccidn se tendran en cuenta circunstancias como el tipo de ensefianza, motivo de la
ausencia, la disponibilidad a colaborar, la receptividad a las orientaciones del profesorado, la solicitud de
asistencia domiciliaria en caso de baja de duracion excesiva, etc. Algunos criterios diferencian a la Formacion
Profesional del Bachillerato, especialmente la naturaleza de cualificaciones que se deben adquirir en
Formacién Profesional, que estan sujetas a la realizacion de actividades evaluativas que, salvo en ciertos
madulos y en ciertos Ciclos, en la mayoria se requiere la presencia en talleres y laboratorios.

En el Documento Base de Calidad, en lo referido a evaluacion, se encuentra la documentacién necesaria para
la gestidn de estas situaciones en las enseiianzas que estan afectadas por la pérdida de la evaluacién continua.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS PRESCRITAS PARA LA REALIZACION DE PRUEBAS EVALUATIVAS.
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El profesorado del IES Emilio Canalejo Olmeda realiza su trabajo docente atendiendo los procesos de
ensefianza y aprendizaje segun la normativa vigente, guiado por este Plan de Centro y los procedimientos
descritos en el Documento Base de Calidad. En lo referente a la evaluacion, el profesorado observa en sus
registros el progreso del alumnado en la consecucion de los objetivos de la etapa, que se concretan casi en su
totalidad en los criterios de evaluacion, estandares e indicadores de logro de las diferentes materias. Esta
evaluacion tiene caracteristicas propias segun la etapa educativa y el curso dentro de cada etapa. De esta
forma, la dinamica de aprendizaje, y por tanto de evaluacion, puede presentar ciertas diferencias segun la
ensefanza sea de ESO, FPB, FP o Bachillerato. De igual forma, las medidas que el profesorado adopta para
determinar el nivel de adquisicion de los aprendizajes, son muy variadas. Desde la observacion directa, la
evaluacion de la produccion escrita (cuaderno, examenes, trabajos de investigacion...), de produccion oral
(exposiciones orales con o sin apoyo visual, trabajo en grupo colaborativo, etc.), de produccion material
(practicas en taller o aula especifica, trabajos de campo, etc.) o cualquier otra forma de poder contrastar el
aprendizaje, el profesorado obtiene informacion necesaria del proceso de evolucion del alumnado. Para ello,
el departamento, o el profesor individualmente, establece rejillas de evaluacién, pruebas tipo o criterios de
correccidn estandarizados para emitir los juicios de forma objetiva.

Segun la normativa, los criterios de evaluacion de cada materia 0 médulo deben poderse evaluar desde mas
de una actividad evaluable. Se establecera la participacion de cada actividad que interviene en la evaluacion
de los criterios indicando en qué medida aportan informacion a la calificacidn, si es formativa, sumativa, etc.

Para que cada actividad pueda ser util en la evaluacion correcta del alumnado, el profesorado debe establecer
unas normas para su aplicacion: si es individual o no, con materiales presentes o no y cuales, si es para
desarrollar en clase o el tiempo extraescolar, plazos de entrega, valoracion de cada apartado en el total de la
prueba evaluativa, etc.

De la correcta ejecucion de una prueba evaluativa se debe hacer responsable el profesorado y el alumnado.
La actitud proactiva del profesorado y del Centro en general debe dejar claro que se toma la iniciativa para
que las pruebas de cualquier tipo estén bien disefiadas y ejecutadas. La claridad en las normas es una garantia
para que el alumnado no quede en indefension, pueda obtener una informacion adecuada sobre su progreso.

Pero el alumnado debe cumplir adecuadamente las normas que se han establecido para una evaluacion
correcta. Asi si una prueba se ha disefiado para realizarla individualmente y sin materiales, no podra plagiar
el trabajo de un comparfero ni ser dictado el contenido por medio de papel (chuletas) o dispositivos
electrdnicos. De igual manera, en un trabajo en grupo se debe tener en cuenta el grado de participacion y el
trabajo de cada miembro, para valorar su aportacion y su aprendizaje en funcién de su progreso y
caracteristicas personales. Y en un trabajo escrito de busqueda de informacion o investigacion, se debe evitar
plagiar masivamente, utilizar fuentes sin citar y que el trabajo no contenga aportacion alguna de produccion
del alumnado. En una tarea individual de taller no es correcto que sea realizada por otro compariero. Se
pueden poner miultiples ejemplos de cualquier elemento presente en la evaluacion.

La falta de observacion de estas normas por parte del alumnado provoca dos efectos:
- Lavalidez de la prueba evaluativa queda anulada, puesto que no se puede considerar la informacién
sobre el desarrollo del alumnado.
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- El alumnado incurre en responsabilidad por haber burlado las instrucciones recibidas por el
profesorado para permitir la evaluacion de los conocimientos adquiridos. Ha entorpecido el trabajo
previsto, impidiendo el normal desarrollo de la actividad docente.

Respecto el primer efecto, el profesorado podra invalidar la prueba evaluativa, de forma que se puedan
considerar no superados los criterios de evaluacion en la medida en que la prueba aporta informacion en la
evaluacion de los mismos. No es posible que se invalide la informacidon completa sobre la evaluacion porque
todos los criterios deben evaluarse en mas de una ocasion y, a ser posible, por mas de una prueba evaluativa
(v deseable que sean de diferente tipo). Esos criterios solo tendran informacion de las demas actividades, y en
la medida en que participaba en la ponderacion establecida, se considerara con la calificacion mas baja.

Respecto el segundo efecto, el alumnado incurre en una falta grave por impedir el normal trabajo del
profesorado en su evaluacion, por buscar obtener una calificacion final fraudulenta que, segun los niveles de
ensefianza (todos en nuestro Centro), puede tener un efecto importante en el acceso a estudios posteriores en
competencia desleal con otras personas, o efectos dramaticos en la consecucion de calificaciones favorables
en competencias profesionales no adquiridas que pueden poner en riesgo a otras personas.
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1. Introduccion

Segun el Plan de Lectura y Biblioteca, la biblioteca escolar del IES Emilio Canalejo Olmeda es un centro de
recursos para la ensefanza y el aprendizaje instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los
habitos lectores, espacio compensador de desigualdades que contempla la atencion del alumnado con
desventajas sociales y culturales y con dificultades de aprendizaje, que atiende a la diversidad, que solventa
el acceso a la informacion y al conocimiento en igualdad de oportunidades y que puede ofertar al alumnado
todos los servicios con su apertura extraescolar. Por todo ello debemos aunar esfuerzos para impulsar el buen
uso de la biblioteca e integrarla en la practica y el curriculo. Para que la Biblioteca Escolar deje de ser un
recurso marginal, el Claustro, desde una posicion ética y de compromiso, debe abordar la necesaria y
estimulante tarea de transformar la biblioteca del Centro en un recurso imprescindible para la actividad
escolar. Por lo tanto, el modelo de Biblioteca Escolar que planteamos se puede definir como un nuevo lugar
de aprendizaje, que alberga una coleccion organizada y centralizada de materiales informativos que necesita
el Centro para desarrollar su tarea docente, cuyas actividades se integran plenamente en los procesos
pedagdgicos del Centro y se recogen en el Proyecto Educativo del Centro y Proyecto Curricular del Centro.

N

. Objetivos
e Proporcionar un continuo apoyo al programa de ensefanza-aprendizaje.
e Favorecer el desarrollo de las competencias clave.

e Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a una amplia gama de recursos, servicios y
programas.

e Dotar al alumnado de las capacidades basicas para obtener y usar una gran diversidad de recursos y
servicios.

e Habituar al alumnado a la utilizacion de la biblioteca con finalidades culturales, informativas y de
aprendizaje permanente.

2.1. La consecucion de estos objetivos implica realizar las siguientes funciones:

¢ Inventariar todo tipo de fondos documentales educativos existentes en el centro.

e Ofrecer al profesorado un catalogo de recursos que faciliten su labor docente. Ofrecer informacion al
alumnado para satisfacer sus necesidades curriculares y culturales.

e Constituir el ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades necesarias para el uso de
las distintas fuentes de informacion.

e Impulsar actividades que fomenten la lectoescritura y promocién cultural como medio de uso del tiempo
libre, formacion e informacion.

3. Persona responsable:

3.1. Designacion:
La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro al comienzo de cada
curso escolar, y actuara bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

3.2. Funciones:
La persona responsable de la biblioteca tendra las siguientes funciones:
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Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos relacionados con la organizacion y
uso de la biblioteca escolar, para su inclusién en el reglamento de organizacién y funcionamiento, asi
como en la cumplimentacion del cuestionario de la estadistica de bibliotecas escolares.

Realizar el tratamiento técnico de los fondos de la biblioteca, asi como proponer su seleccion y
adquisicion, atendiendo a los criterios establecidos por la direccion.

Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagogico de la biblioteca.
Coordinar al equipo de apoyo para el desarrollo de las actuaciones de la biblioteca escolar en lo
referente a los horarios trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se
presenten, atencion al alumnado, etc.

Velar por el buen funcionamiento de la biblioteca.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro, en el ambito de sus competencias.

4. Equipo de apoyo

5

Para favorecer el desarrollo de las actuaciones establecidas en relacion con la biblioteca escolar, el

profesor o profesora responsable de la misma podra contar con la colaboracion de un equipo de apoyo,

de acuerdo con lo que, a tales efectos, se disponga en el ROF del centro.

El equipo de apoyo estara formado, en su caso, por profesorado del centro perteneciente a los cuerpos

de la funcion publica docente que seran designados por la direccidn.

El equipo de apoyo colaborara con la persona responsable de la biblioteca en la organizacién y

dinamizacion de la misma en las tareas de:

a. Apoyar a la persona responsable en las tareas organizativas y dinamizadoras.

b. Realizar labores de seleccion de recursos.

c. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas para
esta funcion dentro de su horario individual.

. Criterios para la adquisicion de los fondos:

A comienzos del curso escolar se asignara, dentro de los presupuestos del Centro, una partida
economica para gastos de la Biblioteca.

El Claustro sera informado tanto de la concesion del crédito como de la gestion del mismo.

En la memoria final se presentara un balance detallado de los gastos de la Biblioteca.

Pueden recabarse recursos de otros organismos, particulares o instituciones, que en cualquier caso
contara con el visto bueno del Consejo Escolar.

Los recursos disponibles se invertiran tanto en la adquisicién de material como para las actividades de
animacion o promocion de la lectura, priorizando siempre lo primero sobre lo segundo.

No se incluyen como material bibliografico los libros de texto o material de aula.

6. Servicios que se ofrecen:
6.1. Politica de préstamos:

a. No se prestan ni las enciclopedias ni los diccionarios, ni aquellos documentos que determinen los
departamentos didacticos.
El préstamo se hara por un periodo de 15 dias naturales, renovables.

c. En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se restituira el material en cuestion o se
reembolsara el importe econdmico, previa comunicacion escrita a los padres o tutores.

d. El préstamo sera de tres libros por alumno/a como maximo y solamente se podran prestar
materiales en el horario lectivo.
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e. Tanto del préstamo como de la devolucion se hara cargo el profesor en la hora asignada para la

Biblioteca o el profesor/a de guardia si se hace en horario de recreo.

f. El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para los periodos vacacionales y

cuando las condiciones de devolucion sean favorables.

g. No se prestara ningtn tipo de material si previamente no se ha devuelto el que tienen en préstamo

y quedaran exentos del préstamo aquellos que no hayan repuesto el material extraviado o
gravemente deteriorado, una vez comunicado a los padres o tutores.
h. El préstamo comenzara a primeros de octubre y finalizara el ultimo dia lectivo.

7. Horario de apertura:
7.1. Horario escolar:

La biblioteca escolar se encontrara abierta durante todos los recreos y aquellas horas que, mediante
un horario se fije al comienzo de cada curso escolar y que sera coordinado por el responsable de la
biblioteca.

Los grupos de alumnos/as acudiran siempre acompafnados de un profesor/a y en la hora que
previamente se haya asignado de acuerdo con el equipo de Biblioteca.

Durante el tiempo de recreo, la Biblioteca esta abierta a disposicion del alumnado, si bien tinicamente
para leer, estudiar o realizar tareas escolares.

Para aprovechar bien los recursos se requiere un ambiente de trabajo adecuado que entre todos
intentaremos mantener. El silencio es necesario para garantizar la tranquilidad y el bienestar de todos.

7.2. Horario extraescolar:

Segun la normativa actual la biblioteca escolar podra permanecer abierta si se ajusta a unas determinadas
condiciones en horario de tarde. Dicha decision sera tomada al comienzo de cada curso y con la aprobacion
del Consejo Escolar.

7.3 Normas funcionamiento de la biblioteca:
7.3.1 Derechos y deberes del alumnado:

Esta prohibido comer y beber. (incluidas chucherias)

Es un lugar de trabajo y estudio, donde se tiene que guardar silencio.

Esta prohibido estar de pie y circular por ella como si de un pasillo se tratara. (si no hubiera sitio donde
sentarse, o bien no se entra, o bien se abandona).

Los ordenadores solo se utilizaran para consultas y trabajos, nunca para chatear o mirar el correo.

El ordenador de Biblioteca no puede servir como un ordenador privado. No se puede chatear, instalar
programas, instalar juegos o visitar paginas impropias en un centro educativo.

Antes de que toque el timbre se abandonara la biblioteca, dejando las sillas en su sitio correctamente
colocadas y los libros en el lugar y estanteria donde se cogieron.

Esta prohibido el uso de moviles y reproductores de sonido que puedan molestar a la actividad de los
demas usuarios.

El incumplimiento de algunas de estas normas puede acarrear el desalojo total o parcial y conllevar la
correspondiente sancion disciplinaria.

7.3.2 derechos y deberes del profesorado:

Acompanar a sus alumnos en la Biblioteca la hora estipulada en el horario y realizar los préstamos y
devoluciones que les soliciten sus alumnos.
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Promocionar la lectura, los libros y la Biblioteca entre sus alumnos.

Respetar los derechos y gustos lectores de sus alumnos.

Velar por el cumplimiento de las normas entre sus alumnos.

Participar, normalmente, en las actividades de promocion de la lectura, escritura y biblioteca.
Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar. Manifestar su opinion
en las reuniones convocadas al efecto.

Participar en la elaboracion de la programacion, el presupuesto y la memoria.

e Ser informado de todo lo concerniente a la Biblioteca Escolar.

e Participar con sus sugerencias y mediante los cuestionarios al efecto, en el disefio de la programacién
anual del plan de lectura, escritura y biblioteca y en su correspondiente memoria.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.06.04.- Comision de convivencia

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar es un érgano fundamental para un centro educativo puesto
que representa los intereses de la Comunidad Educativa en relacion con un tema tan importante como la
convivencia. Dicha Comision estara formada por: el Director/a del Centro, que la presidira, e/la Jefe/a de
Estudios, que hara las veces de secretario/a, dos profesores/as, dos padres-madres y dos alumnos/as. Todos
ellos deben ser elegidos por el Consejo Escolar.

Las comisiones de convivencia de los centros educativos podran recibir el asesoramiento adecuado por parte
de los respectivos gabinetes provinciales de asesoramiento sobre la convivencia escolar.

La Comisién de Convivencia tendra las siguientes funciones:

Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los
conflictos.

Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros de
la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de accién
positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

Mediar en los conflictos planteados.

Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el
centro.

Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las actuaciones
realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

Plan de reuniones: La Comision de Convivencia se reunira cuando la situacion lo requiera en base a las
siguientes actuaciones:

Revision de todos los partes de incidencias.
Analisis de la situacion de la convivencia en el centro.

Acuerdos de actuaciones consistentes en:

Expulsion de algunas clases por un periodo superior a siete dias.
Expulsion del centro por un periodo superior a siete dias.
Reparacion de dafos graves.

Cambio de grupo.

Propuesta de cambio de centro.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




Toore LES. PLAN DE CENTRO E? GD P
(ﬁ EMILIO CANALEJO OLMEDA .

UNE-EN 150 5001

2.06.05. Aula de Convivencia



oo LES. PLAN DE CENTRO
EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.06.05.01.- Atencién del alumnado

Version: 2 Aprobacion  FECHA: 29-10-18 Pégina 1 de 2

El plan de convivencia establecera los criterios y condiciones para que el alumnado a que se refiere el apartado anterior
sea atendido, en su caso, en el aula de convivencia. Corresponde al director o directora del centro la verificacion del
cumplimiento de dichas condiciones y la resolucién a adoptar, garantizando, en todo caso, el tramite de audiencia.

El alumnado que acude al aula de convivencia tendra alguno de los siguientes perfiles:

e Alumnado al que ya se ha corregido, que tiene parte de conducta y contintia en su actitud inadecuada.
Alumnado que ha tenido un conflicto con alglin compariero/a del Centro que interfiere en la convivencia y/o
causa malestar en alguno de los implicados.

e Alumnado al que el equipo directivo decide aplicar, como alternativa a la expulsién, la estancia en el aula de
convivencia, ya que la expulsion no favorece la correccién de la conducta y no es percibida por el alumno como
un castigo.

e Alumnado que presenta dificultades en su autoestima, autocontrol, relaciones personales, disposicion hacia las
tareas escolares, integracion escolar y/o social inadecuada, absentismo, y que por ello requiere trabajar estos
aspectos.

e Alumnado que incurra, en definitiva, en cualquier conducta contraria a la norma, o cumpla una expulsion del
centro con la asistencia al aula en jornada completa segun la gravedad de la sancion.

En el aula de convivencia se favorecera un proceso de reflexion por parte de cada alumno o alumna que sea atendido
en la misma, acerca de las circunstancias que han motivado su presencia en ellas, de acuerdo con los criterios del
departamento de orientacion, y se garantizara la realizaciéon de las actividades formativas que determine el equipo
docente que atiende al alumno o alumna, tanto a nivel de educacion formal (tareas y actividades propuestas por el
profesor/a de materia) como a nivel personal ( educacion en valores: respeto, tolerancia, reflexion, habilidades sociales,
etc.).

PROTOCOLO A SEGUIR:

1- Cuando un profesor/a considere que debe derivar a un alumno/a al aula de convivencia, rellenara una hoja de
derivacion y, una vez cumplimentada, se la entregara al delegado/a que, acompanado del alumno/a afectado, lo hara
llegar al profesor/a responsable del aula de convivencia en ese momento. Para procurar la menor interrupcion de la
dinamica de trabajo en esa clase, el correspondiente parte se cumplimentara a posteriori por parte del profesor/a
mediante la aplicacion informatica disefiada por el centro para tal fin, de manera que se comunicara simultaneamente
tanto a jefatura, como a la familia del alumno/a en cuestion.

2.- El alumno/a rellenara una ficha o fichas de reflexién sobre la conducta por la que ha sido sancionado. El profesorado
del equipo de convivencia encargado del aula llevara a cabo un proceso de mediacién con el alumno/a.

Dicho equipo se conforma por los profesores/as de guardia asignada por Jefatura de Estudios con el calificativo de
Guardia de Convivencia.

3.- Posteriormente, el alumno/a realizara las actividades que el profesor/a de la materia-area le haya indicado y luego,
siguiendo las pautas sefnaladas por el orientador/a podra realizar, actividades del material elaborado por el
departamento de orientacion sobre escucha, autocontrol, tolerancia, reflexividad, habilidades sociales, impulsividad,
igualdad y autoconocimiento. Modelos de dichas actividades estaran disponibles tanto en formato papel (archivador
titulado “documentacion aula de convivencia”) como en el ordenador disponible en el aula con dichas actividades en
formato digital. Asi mismo, en el aula de convivencia se hallara ejemplares de distintos libros de texto y de diferentes
materias de de cada uno de los libros de texto en vigor desde 1% a 4° de ESO, asi como FP Basica para aquellos
alumnos/as que no hayan traido material.
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4.- Tanto las fichas de reflexion, como de autoconocimiento quedaran recogidas en el aula de convivencia debiéndose
quedar archivadas en la carpeta de cada grupo/etapa preparado para tal fin, también disponible en el aula de
convivencia. En cambio, el alumno/a archivara en su cuaderno de clase las actividades relacionadas con las distintas
areas.

5.- Los profesores/as de guardia de convivencia, deberan registrar el alumno/a atendido en dicha aula mediante un
formulario digital disponible en el ordenador del aula de convivencia, el cual ha sido disefiado para tal fin. De esta forma
quedaran asimismo registrados los motivos de la expulsion del alumno/a, el material trabajado durante la sesidn, tutor/a,
grupo y clase al que pertenece el alumno/a, tramo horario donde ha tenido lugar la derivacién al aula de convivencia,
asi como la valoracion de la sesion.

6.- Los profesores de guardia de convivencia, una vez concluida la sesiéon entregaran la hoja de derivacion al tutor/a
para su custodia.

7.- De forma periddica el orientador/a facilitara a jefatura de estudios un registro actualizado del alumnado atendido en
dicha aula, estando disponible la informacion en cualquier momento para ser consultado en caso de ser necesario.
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El profesorado que atendera el aula de convivencia sera uno de los profesores o profesoras de guardia y vendra
asignada por Jefatura de Estudios con el calificativo de Guardia de Convivencia. El responsable asignado
seguira las instrucciones establecidas para la atencion al alumnado de esta aula. En caso de que no tenga que
estar en el aula de convivencia estara en la sala de profesorado y sera el ultimo de los profesores/as de guardia
que se ocupara con un grupo desatendido por ausencia de su profesor/a.
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En el IES Emilio Canalejo Olmeda se esta desarrollando desde el curso escolar 2012/2013 un proyecto de
alumnado ayudante/mediador. Este proyecto esta integrado en la red de mediacion de la Delegacidon Territorial
de Cordoba, y se desarrollara mediante el programa basico de esta red y se evaluara segtin sus criterios.

Este Programa Basico nace con el propédsito de ayudar en la mejora de la convivencia en el centro potenciando
el desarrollo de nuevos recursos o procedimientos que puedan contribuir a resolver los conflictos cotidianos
de convivencia a través del propio alumnado.

Se pretende alcanzar los siguientes objetivos generales:

Crear en el centro un ambiente mas relajado y productivo.

Aumentar la capacidad de resolucion de conflictos de forma no violenta.

Contribuir a desarrollar la capacidad de didlogo y la mejora de las habilidades comunicativas, sobre
todo la escucha activa.

Disminuir el nimero de conflictos y, por tanto, del tiempo dedicado a resolverlos.

Disminuir la aplicacion de medidas sancionadoras y de expulsiones.

Disminuir del uso de sistemas punitivo-sancionadores para la resolucion de conflicto, potenciando el
denominado modelo integrado basado en la complementariedad entre modelos punitivos y
relacionales.

Favorecer la participacion directa del alumnado en la resolucidn de conflictos en el centro escolar.
Contribuir al desarrollo de las Competencias Basicas en el alumnado, incrementando los valores de
ciudadania y de responsabilidad social.

Incrementar de la participacion en el centro educativo.

Asi, algunas de sus funciones como Alumnado Ayudante-Mediador son:

Ayudar a sus compafieros/as cuando alguien se mete con ellos o necesitan que los escuchen. No les
aconseja, sino que los escucha.

Liderar actividades de grupo en el recreo o en clase.

Ayudar a otro companero cuando tenga alguna dificultad con un profesor/a, mediando o siendo
intermediario.

Ayudar a otros comparieros/as en la organizacion de grupos de apoyo en tareas académicas, o como
alumno/a ayudante en alguna materia que se le dé bien.

Establecer Circulos de Ayuda a alumnos/as que estén tristes o decaidos por algtin problema personal
y que necesiten que alguien les escuche o les preste un poco de atencion.

Acoger a los recién llegados al centro y actuar como alumno/a acompanante.

Facilitar la integracion y la mejora de la convivencia en el grupo.

Elaborar materiales y dar charlas a los compafieros y companeras sobre salud, asi como mediar entre
alumnado y profesionales que atienden al Centro.
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MEDIDAS PARA DETECTAR, MEDIAR'Y RESOLVER LOS CONFLICTOS.

a) Mejorar canales de comunicacion para el alumnado

En el vestibulo del Centro se encuentra un buzén, en el cual pueden depositarse sugerencias, reclamaciones
o problemas de diversa indole con el fin de detectar y subsanar las posibles situaciones de conflicto que puedan
surgir entre los distintos sectores de la comunidad escolar.

b) Crear alternativas a la expulsion
Entre otras podemos considerar:

- En caso de dafnos al material o mobiliario escolar, los implicados abonaran el importe si se trata de
una rotura o realizaran tareas encaminadas a la reparacion o limpieza del mismo.

- Si se tratase de una alteracion en el estado de limpieza y orden de alguna de las dependencias del
centro, los alumnos/as implicados realizaran las tareas de la limpieza del patio y /o las mencionadas
dependencias.

- En caso de crear desorden en los pasillos o en las aulas, a los implicados se les responsabilizara del
control de las actividades de recreo.

- En caso de rifas o enfrentamientos, se obligara a los implicados a una “jornada de convivencia
continua”, como compafieros de clase durante un dia entero.

c) Celebracion de efemérides relacionadas con la Paz

Tanto desde los distintos departamentos como desde las tutorias se realizaran actividades relacionadas con
el Dia de la Paz y el Dia Internacional contra la violencia hacia las mujeres. Todas estas actividades seran
dadas a conocer a la comunidad educativa a través de diferentes cauces.

d) Decoracion del centro

Partimos de la idea de que el ambiente es un elemento que invita a participar en la vida del centro. Desde las
tutorias se fomentara el sentimiento de pertenencia al grupo con la decoracion personalizada de cada clase,
con referencia a diferentes tematicas: cooperacion entre el alumnado, interculturalidad, coeducacion y otras.

e) Tutorias de clase

Es de vital importancia el desarrollo adecuado de las tutorias lectivas por parte de los tutores/as. En estas
sesiones se trabajara en torno a temas relacionados con el conocimiento y la pertenencia al grupo, como
medida preventiva para evitar conflictos.

f) Tutorias compartidas

Este recurso se utilizara, siempre que la disponibilidad del personal docente lo permita, sobre todo, en el
primer ciclo de la ESO y cuando sea necesario integrar y normalizar a alumnado problematico, para mejorar
el clima en el aula. El segundo tutor/a tendra como funciones colaborar en el seguimiento de este alumnado,
se entrevistara con ellos y con sus familias, pactara compromisos y mediara en los casos necesarios.

Las tutorias compartidas van dirigidas a alumnado disruptivo que presenta posibilidades de mejora o bien a
alumnado disperso académicamente, pero con posibilidades de progreso.
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g) PROA

Este programa consiste en un refuerzo por las tardes, fuera del horario lectivo, para los alumnos/as con
dificultades de aprendizaje. Estos alumnos/as seran elegidos a criterio del equipo educativo y sus padres,
madres o tutores legales tendran que comprometerse a la asistencia obligatoria de los mismos.

h) Instituciones Educativas: CEP Y DELEGACION DE EDUCACION

La oferta formativa continua del CEP incluye cursos o jornadas en materia de prevencion y resolucion de
conflictos. Ademas, se plantean medidas organizativas y de cualquier otro tipo que puedan incidir en el mejor
funcionamiento del centro. Desde el centro se animara a la comunidad educativa a su participacion.

Desde la Delegacion de Educacion se nos brinda la posibilidad de contar con un mediador de conflictos en el
caso de que fuera necesario.

i) Colaboraciones de otras instituciones

Como es habitual en nuestro Centro, seguiremos receptivos a las colaboraciones por parte del Excmo.
Ayuntamiento de Montilla, la Fundacion Social Universal y cualquier otra que pueda aportarnos actividades
encaminadas a mejorar el clima de convivencia y solidaridad en nuestro Centro.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




AENOR

EMILIO CANALEJO OLMEDA

X o |ES. PLAN DE CENTRO E?
2.06.07.- Funciones de los delegados ]

Version: 0 Aprobacion  FECHA: 30-6-11 Paginalde2 =

La cuestion de la eleccion del delegado y subdelegado ha de tratarse de forma amplia y reflexiva. Por lo tanto,
al tutor o tutora corresponde trabajar en clase las funciones que representara este alumno o alumna y, sobre
todo, centrar bien qué perfil ha de tener.

El momento de la eleccion es, sin duda, una ocasion de oro para que los chicos y chicas practiquen el juego
democratico, se impliquen en él y sepan la responsabilidad que conlleva votar. Se aplicara la normativa vigente
con respecto a la eleccion del delegado de clase.

Perfil del delegado de clase o grupo

Un buen delegado deberia presentar una serie de caracteristicas positivas, tanto a nivel académico como a
nivel personal. Ha de ser una persona aceptada por toda la clase, con espiritu dialogante. Ha de ser respetuoso
con todos y, fundamentalmente, ha de querer representar a su grupo. Por lo tanto, ha de tener vocacién de
delegado.

Otro rasgo importante es que tiene que ser capaz de distinguir aquello que expresa de manera particular de
lo que dice en el ejercicio de sus funciones. No ha de aprovechar su cargo en beneficio propio.

La figura del delegado o delegada, en suma, es de gran interés y valor en las aulas. De su capacidad de
liderazgo, de sus ganas de colaborar depende, muchas veces, que el grupo se cohesione y funcione de manera
positiva. Por lo tanto, merece la pena dedicar unas cuantas sesiones de tutoria al tema antes de proceder a
una votacion rapida y sin mucho sentido.

Colaborara con el delegado de clase el subdelegado en todas las tareas, siempre segun el criterio del delegado
y coordinandose con él.

Son tareas del delegado del grupo

1. Representar a los compaferos y compaiieras en la junta de delegados y delegadas y participar en sus
deliberaciones.

2. Servir de puente entre el profesorado, el tutor/a o el equipo directivo y su clase. Exponer a los 6rganos
de gobierno y de coordinacidon didactica las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

3. Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo. Ejercer de mediador entre los conflictos
que surjan en clase entre compaiieros y compafieras o entre estos y el profesorado.

4. Su actuacidn se ejercera a través del dialogo con los comparieros/as, advirtiéndoles de las conductas
improcedentes y persuadiéndoles del comportamiento que beneficia al grupo.

5. El interlocutor principal del Delegado ante los profesores/as y 6rganos de gobierno del Centro es el
Tutor/a. A él debera dirigirse para resolver todos los problemas de convivencia que se planteen dentro
de su grupo.

6. Colaborar con los profesores/as y con los drganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo. Si algun grupo quiere llevar alguna propuesta al Consejo Escolar, sera el
delegado/a el que se ponga en contacto con el representante de todos los delegados para que éste, a
su vez, lo comunique a los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar.

7. También puede promover, si procede, iniciativas y actividades en clase. Puede coordinar, con los otros
delegados de curso, las actividades conjuntas de curso, ciclo o etapa.

8. El Delegado podra asistir a las reuniones del Equipo Educativo y aportar las sugerencias del grupo
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9. Ejercer de manera responsable sus funciones ya que redundara en beneficio del grupo, pues facilitara
la practica docente y el aprendizaje en el aula, ademas del aprovechamiento de los recursos
materiales.

10. Controlar los impresos que se van colgando en el aula, ya sean, por ejemplo, las normas de
convivencia, el calendario de pruebas o examenes, el esquema de la colocacion de las mesas, avisos
varios...

11. Anotar las fechas de examenes, las fechas para entregar los trabajos, las salidas extraescolares...

12. El delegado debe incitar a sus companeros/as a mantener limpia y ordenada la clase.

13. Ir a buscar al profesor/a de guardia si no llega el profesor/a titular.

14. Cuando sea necesario realizar alguna fotocopia o pedir algun material (tiza, folios, etc.) la persona
encargada sera el delegado/a, que debera portar el 7AP (tarjeta acreditativa del profesor/a).

15. Para mayor seguridad, cuando el grupo cambie de aula, el delegado de dicho grupo sera el tltimo en
salir, asegurandose de que no quede nadie dentro, de apagar las luces y de cerrar la puerta.

16. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.

17. En caso de que algln grupo esté sin profesor/a el delegado/a sera el encargado/a de ir a la sala de
profesores y avisar al profesor/a de guardia.

18. Si algiin alumno/a es expulsado de clase el delegado/a sera el que se encargara de llevarlo/a, con su
correspondiente parte de expulsion, a la sala de profesores para que se encargue de él/la el profesor/a
de guardia.

19. Si hay algun incidente extraordinario en clase sera el delegado, a instancias del profesor/a que esté
en clase, el que avisara al profesor/a de guardia, conserjes, equipo directivo...

No obstante la actitud servicial que el/la delegado/a mantenga responsablemente con su dedicacidn al
grupo, el profesorado tendra mucho cuidado en no perjudicarlo/a en su trabajo de aprendizaje. Un grupo
con dificultades puede provocar suficientes interrupciones en el trabajo de clase como para que el/la
delegado/a de clase pueda perjudicarse en el seguimiento de sus tareas.

El/la delegado/a de clase podra cesar por propia iniciativa justificando ante el/la tutor(a) las causas de esta
decision, correspondiendo a la Jefatura de Estudios aceptar el cese. También podra ser propuesto su cese
mediante informe justificativo elaborado por la Jefatura de Estudios o el/la tutor(a), oyendo al equipo
docente. Las causas del cese del/de la delegado/a tendran origen principalmente en conducta negligente o
contraria a la convivencia por parte del/de la mismo/a, aunque también pueden contemplarse otros motivos
referidos a convivencia o problemas personales.

Consejo de grupo

Se recomienda que el/la tutor(a) establezca un consejo de clase, que sera quien asesore al/a la delegado/a
y al/a la tutor(a) sobre los diversos aspectos, como convivencia, responsabilidad, actividades extraescolares
propuestas por el grupo, etc.

Este consejo estaria compuesto por el/la delegado/a, el/la subdelegado/a y un(a) vocal, que se puede
determinar en la votacion para la eleccion de delegado a comienzo de curso.

Una vez se disponga de mayor experiencia sobre la idoneidad de esta medida se podria regular mejor.
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DELEGADOS DE PADRES

El Delegado de padres debera:

FAVORECER EVITAR

= La comunicacion. = |afiscalizacion de la labor del
= La conciliacion. profesorado.
= Lasideasy no los prejuicios. = La sustitucion de la funcién del
= La afectividad. tutor o tutora.
= Lajusticiay la eficacia =  Ser portavoz de las quejas.

(asertividad). = |La defensa de los intereses de
= La actitud positiva. sus hijos e hijas.
= |a actitud proximay = Una actitud rigida.

dialogante. = Una actitud punitiva.
= La éticay la coherencia. = La obsesion por los
= La disponibilidad. rendimientos académicos.

Procedimiento para su eleccion

a. Presentacion de candidaturas: diez dias antes de la celebracidn de la primera reuniéon con
padres y madres, la direccion del Centro comunicara por escrito a todos los padres y
madres del alumnado que se abre el plazo durante una semana para que se presenten a
delegado o delegada de padres para lo cual deberan rellenar un formulario y presentarlo
en el Centro en el plazo de una semana.

b. Eleccion: en los grupos-aula que haya candidatos, el delegado o delegada sera elegido para
cada curso académico por los propios padres y madres en la reunion que, de acuerdo con
la normativa de organizacién y funcionamiento de los centros educativos, los tutores y las
tutoras de cada grupo deben realizar con éstos al inicio del curso en la que se exponen el
plan global de trabajo del curso, la programacion y los criterios y procedimientos de
evaluacion, o las medidas de apoyo que en su caso se fuesen a seguir. El proceso sera de
acuerdo con el criterio del grupo asistente. En caso de que se presenten mas de un(a)
candidato/a los asistentes podran aplicar lo que la normativa comun establece: votacion
secreta y eleccion de la persona que alcance la mayoria de los apoyos.

Funciones del delegado/a de padres

a. Ser los representantes de los padres y las madres del alumnado de cada grupo-clase.

b. Ser colaboradores activos que ayuden en todas aquellas labores que favorezcan el buen
funcionamiento del grupo y el centro educativo.

c. Ser mediadores en la resolucion pacifica de conflictos graves entre el propio alumnado o
entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.

d. Ser enlace entre la familia y la tutoria, la Junta de delegados y delegadas, los
representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar.
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e. Fomentar la participacion y colaboracion de padres y madres con el Centro de una manera
activa.

f. Recoger propuestas preventivas y de actuacion desde el sector de padres y madres para
la mejora de la convivencia en el Centro, potenciando los compromisos de convivencia y
educativos conforme a lo dispuesto en nuestra legislacién autonémica.

g. Orientar a las familias que se incorporan por primera vez al centro disefiando un “plan de
acogida” que favorezca el conocimiento del centro, su profesorado y su organizacién.

h. Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género, evitando cualquier
tipo de discriminacion. Se pretende favorecer una concienciacion individual y colectiva en
este sentido.

i. Concienciar y motivar a los padres y madres y, de manera indirecta, al alumnado para que
respeten y cuiden el material educativo.

i. Reflexionar y disefiar estrategias para la obtencion de recursos y materiales necesarios
para las aulas y que no pueden ser sufragados por los presupuestos generales.
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La Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos
de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado es la norma de
referencia. Esta indica que:

e La jornada escolar estara formada por 6 periodos lectivos de 60 minutos de duracién cada uno.

e El recreo tendra una duracion de 30 minutos y se desarrollara en mitad de la jornada.

e Lajornada escolar comenzara a las 8:30 h y finalizara a las 15:00 h

e En caso de confinamiento por situaciones de pandemia se establecerd un horario telematico segiin lo

recogido en el plan de actuacion establecido en el centro.

Criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria
Siempre que sea posible se tendran en cuenta los siguientes criterios en la elaboracion del horario del
alumnado:

e Distribucion equilibrada de las horas de cada materia a lo largo de la semana. Se procurara que las
horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se sitien en dias consecutivos. Este criterio
se tendra en cuenta con especial atencion en aquellas materias que tienen pocas horas semanales.

e Alternancia en la distribucion de horas de una misma materia para evitar que siempre se impartan
en un mismo tramo horario.

e Distribucion en las ultimas horas de la jornada de las materias optativas y los programas de refuerzo
de las materias instrumentales, dado su caracter practico y menor ratio.

e Simultaneidad de las diferentes materias optativas y refuerzos de instrumentales por niveles con el
objetivo de facilitar la gestion de los espacios y recursos del centro y la atencion a la diversidad.

e Criterios especificos de conveniencia a peticion de los departamentos con un elevado componente
instrumental.

¢ En la medida de lo posible, se haran desdobles en las materias instrumentales en los grupos de
Educacion Secundaria Obligatoria.

Criterios para la elaboracién de los horarios del profesorado.

Ademas de la asignacion de horas establecidas en la normativa vigente, siempre que sea posible se tendran
en cuenta los siguientes criterios en la elaboracion del horario del profesorado con el siguiente orden de
prioridad:

Horario regular lectivo
La jornada semanal del profesorado de los institutos de educacion secundaria sera de treinta y cinco horas.

La distribucidn del horario individual de cada profesor o profesora se realizara de lunes a viernes, lo que implica
la asistencia diaria al centro durante dichos dias. De las treinta y cinco horas de la jornada semanal, treinta
son de obligada permanencia en el centro. De éstas ultimas, un minimo de veinticinco se computaran como
horario regular del profesorado que comprendera una parte lectiva y otra no lectiva. La parte lectiva del horario
regular sera de un minimo de I8 horas, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 si la distribucion horaria del
instituto lo exige, y se dedicara a las siguientes actividades:

a) Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del curriculo.

b) Tutoria en aquellas ensefianzas en las que asi esté contemplado en la normativa de aplicacion.

c) Actividades de refuerzo y recuperacion del alumnado.

d) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

e) Desempeno de funciones directivas o de coordinacion docente.
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f) Desempefio de funciones de coordinacion de los planes estratégicos a los que se refiere el articulo
71.4 del Reglamento Organico de los institutos de educacion secundaria.

A partir de lo recogido en la normativa, el Centro establece lo siguiente:

e Priorizacion de las condiciones del profesorado que tenga asignadas horas lectivas en niumero entre
20y 21.

e Asignacion de las reducciones por cargos, planes y proyectos y mayor de 55 afios.

e Se priorizara la asignacion de jefaturas de departamentos, coordinadores de areas y coordinaciones
de planes y proyectos al profesorado que tenga continuidad en el centro.

e Siempre que la plantilla de profesorado del centro lo permita, no existira la acumulacion de cargos
que conlleven reducciones horarias.

e En cada tramo horario existira al menos un miembro del equipo directivo en funcion directiva hasta
el total de horas asignadas a nuestro centro y en cualquier caso habra algiin miembro del equipo
directivo en el centro a cualquier hora.

e Asignacidn de tutorias y guardias de profesorado. Todo el profesorado, a excepcion del equipo
directivo (y en su caso, coordinadores/as de Planes y Proyectos) realizara, siempre que sea posible
por el nimero de grupos y disponibilidad global del computo de horas del personal docente, 3 horas
de guardia, que podran incluir guardia lectiva, de recreo y de atencion al aula de convivencia.

e Distribucion equitativa del niumero de profesores y profesoras de guardia no lectiva en toda la franja
horaria evitando concentracion en la mitad de la jornada escolar (1 profesor/a cada 8 grupos).

Horario regular no lectivo

e El profesorado que imparta materias en aulas especificas podra completar horario con la figura
administrativa de Organizacion y Mantenimiento de Material Educativo, ademas de Programacion de
Actividades Educativas y Elaboracion de Materiales Curriculares.

e Las figuras administrativas de Programacion de Actividades Educativas, Organizacién y
Funcionamiento de la Biblioteca del Centro, Coordinacion de Coeducacién, Coordinacion Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales, Coordinacién TIC y Coordinador Calidad se consignara en los
horarios de los cargos correspondientes.

e El horario de recreo quedara reservado para Guardias de Recreo y/o actividades de atencion al
alumnado vinculadas a algun programa o proyecto del centro (seguimiento y analisis de las medidas
de atencidn a la diversidad aplicadas al alumnado en refuerzo y/o recuperacion y actividades
deportivas).

e Se reservara el lunes por la tarde una hora de atencion a las familias.

e Simultaneidad en la asignacion de una hora semanal en jornada de mafnana en los horarios de los
miembros de un mismo departamento para la realizacion de las reuniones, siempre que sea posible.

e El Centro contemplara la posibilidad de dedicar una hora al desarrollo y elaboracion de material
didactico y/o de refuerzo educativo quienes estén incluidos en grupos de trabajo. (Art. 13, 4, h del
R.0.C.)

Horario irregular
Se elaborara de la forma mas equilibrada posible, de acuerdo con el plan de trabajo establecido para cada
curso escolar.
e Todo el profesorado tendra una asignacion horaria para evaluaciones y reuniones de equipo
educativo dependiendo del niumero de grupos en los que imparta clase.
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e Todo el profesorado tendra una asignacion horaria para reuniones de Claustro.

e Los/as jefes/as de areas tendran una asignacién para reuniones de Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica.

e Los representantes del sector profesorado en el Consejo Escolar del centro tendran una asignacion
horaria para las reuniones del 6rgano colegiado correspondiente.

e Asignacion de horas para la realizacion de actividades complementarias y de formacion atendiendo a
las actividades programadas por cada departamento y aprobadas por Consejo Escolar.

e Asignacion de horas para la realizacion de actividades de formacién y de perfeccionamiento
atendiendo a las actividades programadas por cada departamento y reflejadas en el Plan de
Formacion del Centro.

Objetivos y programas de intervencion en el tiempo extraescolar

Entendemos como principio general de nuestro centro el hecho de prolongar nuestra labor educativa mas alla
del aula. Para ello contamos con las actividades extraescolares, sean estas organizadas por nuestro centro o
por otras organizaciones. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura
del centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado. Las actividades extraescolares se
realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion
activa de toda la comunidad educativa.

Los objetivos del tiempo extraescolar se encuentran intrinsecamente relacionados con el desarrollo de las
competencias basicas ya que persiguen conseguir la mejora de éstas en un espacio distinto al aula y en
momentos diferentes. Partiendo de dicha premisa presentamos los objetivos que se pretenden conseguir a
través de las actividades extraescolares de nuestro centro:

o Completar la formacién del alumnado en diferentes dimensiones: académica, cultural, social, ludica y
deportiva.

e Promover el desarrollo de la autonomia y la responsabilidad en la organizacion de su tiempo libre y
ocio.

o Mejorar las relaciones entre los alumnos y alumnas y entre profesores/as-alumnos/as fuera del ambito
académico y ayudarles a adquirir habilidades sociales y de comunicacion.

o Despertar el sentido de la responsabilidad en las actividades en las que se integren y realicen.

o Desarrollar la autoestima del alumnado a través del desarrollo de la creatividad en la realizacion de
las actividades.

e Promover en el alumno/a un sentimiento positivo de pertenencia al centro y al grupo.

o Ejercer un efecto compensador de las desigualdades sociales que provocan el que muchos jovenes no
tengan posibilidad de disfrutar correctamente de su tiempo libre por falta de medios posibilitando el
acceso a las actividades extraescolares a todos los alumnos y alumnas del centro.

Actualmente en el centro se desarrollan los siguientes programas:
El Plan de Apoyo a las Familias en cuanto a las actividades extraescolares. La coordinacion de este plan sera

ejercida por un miembro del equipo directivo y en su eleccion se tendran en cuenta aspectos organizativos
internos.
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Nuestro centro entiende el plan de aperturay los servicios que se ofertan como una continuidad de la disciplina
educativa aplicada en el centro, por lo se aplicaran las normas de convivencia y las correcciones de las
conductas contrarias establecidas en los documentos de centro correspondientes.

Las actividades extraescolares se ofertan de Lunes a Jueves con un horario de tarde de 17'00 a 1900 horas.
Las clases de cada taller extraescolar estan constituidas por dos horas a la semana en dos dias diferentes.
Cada actividad debera tener una programacion en la que se incluyan los siguientes apartados: objetivos,
contenidos, distribucion temporal de los contenidos, actividades, metodologia, recursos a emplear y evaluacion
de la actividad.

La empresa que gestiona las actividades extraescolares es elegida por el Consejo Escolar. En el tercer trimestre
de cada curso se valorara por este organo colegiado la continuidad de la empresa o se decidira la apertura de
plazo para presentacion de proyectos de las empresas interesadas. Tras el plazo establecido se realizara un
estudio y se elegira la mas conveniente en funcién del proyecto y las necesidades del centro.

Programa de refuerzo orientacion y acompafamiento escolar (PROA). La coordinacion de dicho programa
recaera sobre un profesor/a que esté implicado en dicho programa, siempre que esto sea posible. Siempre
que sea posible el programa se desarrollara segun la modalidad B (acompafiamiento por profesores/as del
centro) y si no fuese posible se recurriria a una modalidad mixta o exclusivamente por mentores
acompahnantes.
Los objetivos generales del programa de acompafiamiento son:
a) Aumentar los indices generales de éxito escolar.
b) Mejorar la convivencia y el clima general del centro.
¢) Potenciar la innovacion educativa y la mejora escolar, incorporando los aspectos positivos del
programa a la practica docente ordinaria.
d) Mejorar la integracion escolar y social del alumnado.
e) Ofrecerles guiay orientacion personalizada en su marcha educativa y en su proceso de maduracion
personal.
f) Ayudarles a adquirir habitos de planificacién y organizacion del trabajo escolar, asi como valores
relacionados con la constancia y el esfuerzo personal.
g Animary alentar al estudio, proponiendo formas eficaces de trabajo y ayudando al alumnado a superar
sus dificultades.
h) Transmitir una actitud positiva hacia la lectura.
i) Consolidar aprendizajes y competencias basicas de las areas instrumentales.
j)  Hacer frente a actitudes y habitos escolares negativos como el rechazo escolar o el absentismo,
mejorando las expectativas del alumnado asi como su autoconcepto académico y autoestima.
k) Potenciar el establecimiento de una vinculacion positiva, de los alumnos y las alumnas, con su centro
educativo.
[) Facilitar la transicion entre Educacion Primaria y Educacion Secundaria Obligatoria.
m) Estrechar los lazos de comunicacion con las familias, aumentando la implicacion de las mismas en el
seguimiento de la marcha escolar de sus hijos e hijas.

El programa de acompafnamiento se desarrolla de Lunes a Jueves en horario de 17°00 a 19’00 horas, a cada
grupo se le impartiran cuatro horas de clase semanales.

Escuelas Deportivas
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Los objetivos generales que se persiguen con este programa son:

a)
b)
c)

d)

e)

g

h)

n)
o)

Desarrollar la practica del deporte como recreacion, divertimento y complemento fundamental de la
formacion integral de todos los alumnos y alumnas en edad de escolarizacion obligatoria.

Facilitar la convivencia entre los sectores de la comunidad escolar a través de la participacion en las
actividades deportivas del centro.

Fomentar entre el alumnado la adquisicion de habitos permanentes de actividad fisica y deportiva,
como elemento para su desarrollo personal y social.

Realizar actividades fisico-deportivas de manera voluntaria, primando de manera especial los aspectos
de promocion, formativos y recreativos y cubrir parte del tiempo de ocio de manera activa, ludica y
divertida.

Ofrecer a los escolares programas de actividades fisicas y deportivas (participativas o competitivas)
adecuadas a su curriculum de la Educacién Fisica en la Educacion Secundaria.

Atender la integracion del alumnado de necesidades educativas especiales, en la programacion y
desarrollo de las actividades deportivas del centro.

Ser un elemento coadyuvante para la integracion de colectivos desfavorecidos, tales como inmigrantes,
deprimidos socioecondmicos, personas con discapacidad, etc.

Hacer de la practica deportiva un instrumento para la adquisicion de valores tales como la solidaridad,
la colaboracion, el dialogo, la tolerancia, la no discriminacion, la igualdad entre sexos, la deportividad y
el juego limpio.

Implicar en las actividades del centro a la comunidad de su entorno.

Favorecer la utilizacion de las instalaciones deportivas escolares en horario no lectivo por el alumnado.

El programa de Deporte en la Escuela se desarrolla de Lunes a Viernes en horario de 17'00 a 19’00 horas.
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Objeto:

Comprobar el funcionamiento del centro, de los programas que se desarrollan y de los procesos de ensefianza
y aprendizaje y los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a prevenir las
dificultades de aprendizaje.

Indicadores:

Para la autoevaluacién, en el centro se tomaran como referencia los indicadores homologados que se
encuentran en SENECA asi como los indicadores del sistema de gestion de calidad establecidos en el propio
centro.

La autoevaluacion tendra como referente los objetivos establecidos en el Plan del Centro, midiendo los
indicadores establecidos para los objetivos y comprobando su grado de cumplimiento. Ademas se considerara
el funcionamiento global del instituto, sus érganos de gobierno y coordinacion docente asi como el grado de
utilizacion de los servicios de apoyo a la educacion.

El departamento de Formacion, evaluacion e innovacion educativa realizara la medicidon de los indicadores
establecidos.

Personas u 6rganos que intervienen:
En la autoevaluacion del centro interviene el profesorado, el Claustro, Consejo Escolar, miembros del AMPA,
representantes del alumnado e instituciones colaboradoras externas.

Temporalizacion de acciones:
Durante el primer trimestre de cada curso académico, y como parte de la planificacion general, se establecera
la temporalizacion en la que se ejecutara la autoevaluacion del Centro.

Actuaciones para coordinar el proceso:

Todas las actuaciones para coordinar el proceso de autoevaluacion se realizaran desde el departamento de
FEIE. Utilizando las Areas de coordinacion se recabaran aportaciones y analisis desde todos los departamentos
didacticos del centro.

En el proceso evaluador habra que considerar los factores clave para la mejora de los rendimientos escolares.

Memoria Autoevaluacion:

Sera elaborada por el equipo constituido para su elaboracion. Se presentara en claustro para que se realicen
aportaciones. Su aprobacion por el Consejo Escolar se realizara en las fechas establecidas en la planificacion
del centro.

Esta memoria debe contener:
a) Una valoracion de los logros y dificultades a partir de la informacion obtenida del seguimiento de los
indicadores, asi como su medicion final.
b) Determinacion de los aéreas de mejora a partir de la autoevaluacion, su priorizacion y aquellas que
se van a transformar en propuestas de mejora en el Plan de centro del préximo curso escolar y la
inclusion en el mismo.
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Se establecera una planificaciéon para cada propuesta, estableciendo su seguimiento e implementacion.

Procedimiento de elaboraciéon de la Memoria

La autoevaluacion sera realizada con la participacion de todo el profesorado del centro y los diversos sectores
de la Comunidad Educativa. El proceso utilizara como eje coordinador el departamento de FEIE.

El proceso se inicia una vez reunido en el primer trimestre el Equipo de Evaluacion y cursado el encargo al
departamento de FEIE para el inicio del proceso de Autoevaluacion del centro.

El proceso consta de varias fases.

12.- Al inicio del segundo trimestre, el departamento de FEIE reparte entre todos los departamentos didacticos
un modelo de Memoria B para que en el seno de estos, y por todos sus miembros, sean abordados los distintos
aspectos. Una vez tratados marcaran los que consideren en cada apartado, recogiendo evidencias y
propuestas de mejora.

22.- Una vez concluida la fase anterior, cada departamento remitira el documento elaborado al departamento
de FEIE. Una vez recibidos los de todos los departamentos, seran tabuladas y ordenadas todas las aportaciones
y propuestas de mejora en funcion de los distintos apartados de la Memoria de autoevaluacion. Esta labor
debe estar concluida a mitad del tercer trimestre (principios de mayo).

32.- El departamento de FEIE con todas las aportaciones, y considerando las distintas propuestas, marcara en
cada apartado de la memoria las preferencias, segun las mayorias presentadas.

42 - A final de mayo eleva la propuesta con las conclusiones al Director/a para que reunido el Equipo de
Evaluacion sea elaborada la Memoria final de Autoevaluacion.

En todo el proceso se hara uso de los distintos datos aportados por el Sistema de Gestion de la Calidad.
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Con el fin de mejorar la calidad de la ensefianza en nuestro Centro, la implantacion de las nuevas tecnologias,
potenciar la apertura del mismo a su entorno y llevar una gestion de nuestro Centro respetando el medio
ambiente, desde hace algunos afios se estan desarrollando en nuestro Centro los siguientes Planes
Estratégicos:

.- Transformacion digital educativa.

.- Plan de apoyo a las familias.

.- Proyecto para la implantacion y certificacion de sistemas de gestion de calidad.

.- Plan de Gestion Medio Ambiental.

2.9.1.- Transformacion digital educativa

El aprendizaje que solia ser un claro proceso trashumano se ha convertido en algo en lo que la gente
comparte, cada vez mas, poderosas redes y cerebros artificiales. El reto de aprender solo puede gestionarse
mediante una red mundial que agrupe todo el saber y todas las mentes.

Con esto surge entonces una nueva forma de concebir la ensefanzay el aprendizaje, pues es
indiscutible que en la existencia de esa red de conocimientos que se concibe, esta de por medio el ordenador
y por ende la introduccion de las nuevas teorias sobre la obtencion de conocimientos y el empleo de las
tecnologias de informacidn y comunicacion.

Desde el afio 2003 somos Centro DIG. En el curso 2005-06 se instalo el sistema informatico de gestion
docente gestionado por Tecnausa. En el curso 2007-08 se instalé una red Wifi en todo el Centro y se doté a
todo el profesorado de ordenadores ultraportatiles para la gestion docente y el desarrollo de su actividad
docente, asi mismo en estos ultimos anos se ha ido instalando en las clases cafones audiovisuales para el uso
del profesorado. £n el curso 2020-2021 formamos parte del programa de transferencia digital educativa,
donde se ha establecido un Plan de actuacion digital.

Objetivos:

.- Potenciar la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion en la practica docente.

.- Complementar las ensefanzas tradicionales con nuevas herramientas.

.- Potenciar el aprendizaje visual del alumnado, aumentar su participacion y creatividad.

.- Crear clases mas atractivas y documentadas.
Para el desarrollo del Plan habra un coordinador con una dedicacion horaria determinada por la Orden de 3
de septiembre de 2010 (BOJA 16-09-2010) o por lo que establezca la Consejeria de Educacion.
Todo el profesorado del Centro esta implicado en dicho Plan, pero debe prestar una especial dedicacion, aquel
profesorado que imparte clase en la E.S.O.
Este Plan va dirigido a todo el alumnado del Centro. Para el desarrollo de dicho Plan el Centro dispone de:

- Ordenadores para cada profesor.

- Cafiones audiovisuales instalados en las clases.

- Aula de informatica.

- Servicio de FTP.

- Pizarras digitales que se estan instalando progresivamente en /as aulas del centro.
Dentro del plan de formacidn del Centro se desarrollaran cada afio, cursos dedicados a la implantacion de las
nuevas herramientas que vayan surgiendo relacionadas con las nuevas tecnologias.
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2.9.2.- Plan de apoyo a las familias.
Este punto ya esta recogido en el punto (2.7.- distribucion del tiempo extraescolar).
2.9.3.- Proyecto para la implantacion y certificacion de sistemas de gestion de calidad.

Desde hace siete afos se ha implantado el sistema de gestion de la calidad. Todo lo referente a dicho Plan
esta recogido en el Documento Base de Calidad del Centro.

Horario de dedicacion de la persona responsable de la coordinacién del plan.
Para el desarrollo del Plan habra un coordinador con una dedicacion horaria determinada por la Orden de 3
de septiembre de 2010 (BOJA 16-09-2010) o por lo que establezca la Consejeria de Educacion.

Profesorado participante. Alumnado al que se dirige.
En dicho plan participa todo el alumnado y profesorado del Centro.

Objetivos que se pretenden alcanzar con el desarrollo del plan.
Mantener en el centro un sistema de gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001.

Acciones previstas.
Implantacion, revision seguimiento y evaluacion de los distintos procedimientos del sistema de gestion.

Recursos disponibles para el desarrollo del plan.
Asignaciones de la administracion educativa.

Indicadores de valoracion de la consecucion de los objetivos.
Funcionamiento del sistema mediante la valoracion de las auditorias externas realizadas.

Seguimiento y evaluacién interna del plan.
Auditorias internas y revision del sistema realizadas.

Necesidades formativas del profesorado referidas al plan.

Puntualmente se mantienen sesiones formativas con todo el profesorado cuando se detecta alguna carencia
como consecuencia del analisis y seguimiento realizado.

Sesiones formativas con el nuevo profesorado que se incorpora al centro y siempre que no haya estado
previamente en un centro con un sistema de gestion de la calidad similar al del centro.

2.9.4.- Plan de Gestion Medio Ambiental.
Desde hace dos se ha implantado el sistema de gestion ambiental. Todo lo referente a dicho plan esta recogido
en el manual del mismo.

En dicho plan participa todo el alumnado y profesorado del Centro.

Horario de dedicacién de la persona responsable de la coordinacién del plan.
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Utiliza en su desarrollo horas complementarias. Se podra adjudicar horas en caso de disponibilidad de las
mismas o cuando se comparta con el programa de calidad en la gestion.

Profesorado participante. Alumnado al que se dirige.
En dicho plan participa todo el alumnado y profesorado del Centro.

Objetivos que se pretenden alcanzar con el desarrollo del plan.
Reduccion del impacto ambiental en la gestion del centro, tanto consumo como generacion de residuos.
Concienciacién a la comunidad educativa en la reduccion del impacto ambiental.

Acciones previstas.

Control de la generacion de residuos, consumos, legislacion (control del cumplimiento de la normativa).
Gestion de los residuos peligrosos. Analisis de tendencias en aspectos ambientales significativos y algunos no
significativos.

Recursos disponibles para el desarrollo del plan.
Asignaciones de la administracion educativa.

Indicadores de valoracion de la consecucion de los objetivos.

Valoracion de los objetivos previstos. Seguimiento de aspectos ambientales significativos y algunos no
significativos

Seguimiento y evaluacién interna del plan.

Chequeo del control operacional. Auditorias internas y externas. Revision del sistema de gestion.

Necesidades formativas del profesorado referidas al plan.

Puntualmente se mantienen sesiones formativas con todo el profesorado cuando se detecta alguna carencia
como consecuencia del analisis y seguimiento realizado.

Sesiones formativas con el nuevo profesorado que se incorpora al centro y siempre que no haya estado
previamente en un centro con un sistema de gestion similar al del centro.
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Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o
moddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte
del area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

c) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que podrian formar parte, en cada curso
escolar, del plan de formacion del profesorado del area.

d) Fomentar el trabajo cooperativo entre los departamentos integrantes para el desarrollo correcto de las
competencias basicas.

e) Proponer al equipo directivo y claustro de profesorado, mediante su participacion en el Departamento
de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en el area.

f) Analizar lineas de investigacion didactica innovadoras para el area en cuestion.

g) Analizar y promover las materias optativas del area para proponerlas al Equipo Técnico.

h) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y seguimiento de las
pruebas de evaluacion y diagnostico.

i) Analizar iniciativas de los distintos departamentos del area para favorecer la elaboracion de materiales
curriculares.

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

k) Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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1. Elaborar en colaboracion con los tutores las propuestas de organizacion de la orientaciéon educativa,
psicopedagogica y profesional, asi como el plan de accion tutorial.

2. Coordinar, de acuerdo con lo establecido en los proyectos curriculares de etapa, la orientacion
educativa, psicopedagogica y profesional del alumnado, especialmente en lo que concierne a los
cambios de ciclo o etapa, y a la eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas y
profesionales.

3. Contribuir al desarrollo del plan de orientacion educativa y psicopedagogica, asi como del plan de accion
tutorial, de acuerdo con lo establecido en los proyectos curriculares de etapa, y elevar al consejo escolar
una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

4. Elaborar propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para el alumnado con necesidades educativas especiales, y elevarla al de coordinacion
pedagdgica, para su discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

5. Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

6. Colaborar con el profesorado del instituto en la prevencion y deteccion de problemas de aprendizaje, y
en la planificacion y realizacion de actividades educativas y adaptaciones curriculares dirigidas al
alumnado que presente dichos problemas.

7. Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagdgica previa del alumnado para los que se propongan los
programas de diversificacion curricular y planificar en colaboracion con los departamentos didacticos
estas ensefanzas, de acuerdo con lo establecido para el curriculo de Educacion Secundaria Obligatoria
en la Comunidad de Andalucia.

8. Asumir la docencia de los grupos de alumnos que les sean encargados, de acuerdo con las normas que
se dicten con esta finalidad.

9. Participar en la elaboracion del consejo orientador que, sobre el futuro académico y profesional del
alumno o alumna, ha de formularse al término de la Educacion Secundaria Obligatoria.

10. Elaborar propuestas para el plan de actividades del departamento y, al final del curso, una memoria en
la que se evalue el desarrollo del mismo.
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El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa realizara las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

m)

n)

Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el
plan de formacion del profesorado. Asi mismo colaborara con el Equipo Directivo y todos los
organos de coordinacion docente para desarrollar y modificar el plan de formacién a medio plazo
del Instituto.

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

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

Colaborar con el centro de profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la
oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos o demas organos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

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

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

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.

Proponer la modificacion de los indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Proponer al Equipo Directivo, ETCP y Claustro de Profesorado las modificaciones sobre el plan
de evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro, la evolucion del rendimiento y los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de
las evaluaciones llevadas a cabo en el Instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del Instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.10.04.- Funciones del ETCP

El equipo técnico de coordinacidn pedagogica tendra las siguientes competencias:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracion o modificacion del Plan de Centro.

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

Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacidn didactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al
desarrollo de las competencias clave, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas
de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de mejora de aprendizajes y
rendimientos y la formacién profesional basica.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.10.05.- Funciones del tutor

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la direcciéon del
centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La
tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de
educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado. En el caso del
alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida
de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el
profesorado especialista.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a)

b)

d)
e)
f)

g)

h)

i)
)

k)

Ejercer la direccidn y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso educativo
en colaboracion con las familias.

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacidn y accidn tutorial.

Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso
de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

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

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

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo de
alumnos y alumnas. En dichas sesiones de evaluacion el tutor/a tomara nota de lo que los
profesores/as del equipo docente informen sobre los distintos alumnos/as para convocar a los
padres, madres o representantes legales y comunicarles esa informacién. Dicha informacion, asi
como otros datos, como los indicadores de evaluacion, evolucidn del curso, seguimiento de
alumnos/as con necesidades educativas especiales... se recogera en el acta de evaluacion que el
tutor/a levanta de la sesion de evaluacidn. Para ello seguira lo establecido en el Documento Base de
Calidad.

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 titulacion del mismo, de conformidad
con la normativa que resulte de aplicacion.

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado
en las distintas materias, ambitos o modulos que forman el curriculo.

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

Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacidn incluira la atencién a la
tutoria electronica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad, podran intercambiar informacidn relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas
con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos, de conformidad con lo que a tales
efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
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educacion. Dentro de esta comunicacion con los padres, madres o representantes legales estaria el
mantenerlos informados de la faltas de asistencia de sus hijos asi como de su comportamiento en
clase y su seguimiento en las distintas asignaturas. Si algiin padre, madre o representante legal
quisiera ponerse en contacto con algun profesor/a del equipo docente de su hijo/a lo tendra que
hacer a través del tutor/a.

m) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a
fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12 del Decreto 327 de 2010,
relativo a los derechos de las familias. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los
padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la
asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde y siempre que las horas de reunion
sean compatibles con el horario del profesor/ay de la familia.

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

o) Motivary colaborar en el correcto mantenimiento del aula de su grupo, creando un ambiente de
trabajo mas agradable.

p) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y funcionamiento, en la
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

q) Las establecidas en los distintos procesos del Documento Base de Calidad del Centro.

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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Los Departamentos de Coordinacion Didactica son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las
ensefanzas propias de las areas, asignaturas o mddulos que tengan asignados. Estan constituidos por el
profesorado que imparte las ensefianzas propias del departamento.

Los departamentos de familia profesional agrupan a los/as profesores/as que impartan formacion
profesional especifica en ciclos formativos de una misma familia profesional y que no pertenezcan a otro
departamento. Cada Departamento de Coordinacion Didactica esta integrado por los/as profesores/as que
pertenecen al mismo y que tienen atribuidas la imparticion de las ensefianzas de las areas, asignaturas o
moddulos profesionales.

El profesorado que imparte ensefianzas asignadas a mas 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 los que esté relacionado, en razon de las ensefanzas que imparte.

Jefatura de Estudios, al confeccionar los horarios, reservara una hora complementaria a la semana en la
que los miembros de un mismo departamento queden libres de otras actividades. Esta hora figurara en los
respectivos horarios individuales.

Los departamentos celebraran reuniones semanales, que seran de obligada asistencia para todos sus
miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones de los departamentos tendran por objeto evaluar el
desarrollo de la programacion didactica y establecer las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje. Lo
tratado en estas reuniones sera recogido en las actas correspondientes, redactadas por el/la Jefe/a del
departamento. En caso de que se produzca modificaciones en las programaciones se entregara copia del acta
en Jefatura de Estudios.

Un miembro de los departamentos pertenecientes a un area de conocimiento debera pertenecer al
departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa, a propuesta del/de la coordinador del area, y
sera es responsable, junto al coordinador de su area, de transmitir los acuerdos de este departamento a las
areas y canalizar cuanta informacion sea necesaria para que el departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa desarrolle sus funciones.

Los departamentos recogeran en una memoria, que se ajustara a las directrices recogidas en Documento Base
de Calidad, la evaluacion del desarrollo de la programacion didactica y los resultados obtenidos. La memoria,
redactada por el/la Jefe/a de departamento, sera entregada en Jefatura de Estudios antes del ultimo dia fijado
en el calendario escolar para las actividades de finalizacion del curso, y sera tenida en cuenta en la elaboracion
de la programacion general anual y, en su caso, en la revision del proyecto curricular del curso siguiente, asi
como en la programacion didactica.

Son competencias de los Departamentos Didacticos:
¢ Los Departamentos de Coordinacion Didactica seran los responsables de coordinar las
actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o mddulos
profesionales, asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte del
area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.
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e Impulsaran la utilizacion de métodos pedagdgicos y propondran actividades que contribuyan a la
adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

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

e Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion secundaria
obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de bachillerato faciliten la
realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de
naturaleza analoga que impliquen a varios departamentos de coordinacion didactica.

e Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

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

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

¢ Organizar e impartir las materias, modulos o ambitos asignados al departamento en los cursos
destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la Formacion Profesional inicial de
grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

e 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 de la formacion profesional
basica que tengan asignados.

¢ Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias o0 modulos pendientes de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

e 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.

e Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las
materias 0 modulos profesionales integrados en el departamento.

e Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

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

e Cuando en un Centro se impartan asignaturas o mddulos profesionales que no estén asignados a
un departamento, o bien puedan ser impartidas por profesores/as de distintos departamentos y
la prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa vigente, el/la directora/a
adscribira dichas ensefianzas a uno de los departamentos establecidos en el Centro. Este
departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones relativas a ese mddulo
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profesional o asignatura. La adscripcion se incluira en la correspondiente programacion general
anual.

¢ Cuantas funciones y tareas estan establecidas en los diversos procedimientos del Documento
Base de Calidad.

¢ Cuantas tareas sean asignadas por la normativa de manera adicional.

De cara a garantizar los derechos del alumnado, la ejecucion adecuada de las funciones del Centro y la
responsabilidad del profesorado en las pruebas evaluativas, especialmente en las convocatorias
extraordinarias o que por alguna razon son convocadas de forma especial, el departamento implicado en cada
materia asumira el siguiente protocolo:

1. Custodiar con suficiente antelacion la documentacion de la prueba (examen, por ejemplo) y las copias
necesarias de forma que se garantice que no se producen retrasos por este motivo, ni hay problemas
por la ausencia de algun profesor o profesora.

2. Dejar copia de esa misma documentacion (no hace falta que esté reprografiada) en sobre cerrado con
la firma en la solapa del jefe de departamento. En el frontal debe aparecer la siguiente informacion al
menos: asignaturas, fechas de las pruebas y convocatoria a la que corresponden, grupos afectados y
numero de alumnos que se puedan examinar (para prever las posibles copias).

3. El departamento debe determinar qué persona es la responsable de la supervision del desarrollo de
las pruebas, normalmente el jefe o jefa del mismo o persona en quien se delegue y lo comunicara con
antelacion a Jefatura de Estudios. Esta persona actuara como supervisor y como posible responsable
en caso de la ausencia de algun profesor o profesora que pueda estar ausente por causa sobrevenida.
Al final de las pruebas levantara acta o documento en el que indicara las incidencias que se han
producido (ausencia del profesorado, retrasos o perturbaciones en la realizacion de la prueba,
problemas de infraestructura necesaria, etc.). Esta documentacion, que es de redaccion libre, se
remite a jefatura que las adjuntara a la documentacion de las actas de evaluacion que custodia
pasadas las pruebas.
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EMILIO CANALEJO OLMEDA 2.10.07.- Funciones Jefe de departamento

La jefatura de departamento atendera las siguientes funciones:

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

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, modulos o, en
su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante cualquier otra
instancia de Administracion educativa.

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

h) Organizar las compras del departamento. El jefe de departamento se encargara, a peticion de los
profesores/as del mismo, de las compras que haya que realizar.

i) Coordinar el seguimiento de los alumnos/as con asignaturas pendientes, informando del nimero de
ellos de cada curso, asi como coordinar las actividades y examenes propuestos para la recuperacion
de las materias pendientes.

i) Representar, a propuesta de la Direccion, al departamento en los tribunales que, a instancia de la
Consejeria, el Centro deba constituir, pudiendo ser sustituido por un miembro del departamento
siempre que sea un acuerdo del mismo.

k) Todas cuantas estén recogidas en el Documento Base de Calidad del Centro, que normalmente
complementan éstas de forma operativa.

[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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DELEGADO/A DE GRUPO CLASE

1. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso escolar,
un delegado/a de grupo, que formara parte de la Junta de delegados/as. Se elegira también un subdelegado/a,
que sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la Jefatura de Estudios, en
colaboracion con los tutores/as de los grupos y los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar.
3. Los delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor/a, por
la mayoria absoluta de los alumnos/as del grupo que los eligieron o por iniciativa del tutor/a cuando
compruebe que no esta ejerciendo correctamente sus funciones o no represente al grupo. En este caso, se
procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido
en el apartado anterior.

4. Los miembros de la Junta de delegados/as, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion administrativa del
instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
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Junta de delegados y delegadas del alumnado.

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.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira
a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

La Junta de delegados se reunira al comienzo del curso para su constitucion y elaboracion de un plan de
trabajo y de reuniones.

Al final del curso se reunira para evaluar el trabajo desarrollado, la marcha general del curso y hacer
propuestas para el curso siguiente.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar podran asistir a las Juntas de Delegados en
calidad de invitados y a tal efecto seran convocados.

El miembro de la Junta de mayor edad sera el encargado de hacer un acta de la reunion y de trasladarla
a la Jefatura de Estudios para su custodia.

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 funcionamiento.

Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion administrativa del
Instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

La Junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a. Ser informada por el Jefe de Estudios sobre aspectos organizativos del centro y sobre aquellos otros que
deban ser conocidos por los delegados para informar a sus companeros.

b. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro, del Plan de Centro y de
la Memoria Final de Curso.

c. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o
Curso.

d. Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente
constituidas.

e. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f.  Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, dentro del
ambito de su competencia.

g. Hacer sugerencias o propuestas sobre mejoras en la vida del centro.

h. Elevar peticiones a los drganos de gobierno del centro.

i. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

j- Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el Instituto.

k. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.
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“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 ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccion del centro’. (Decreto 327/2010)

La propuesta de inasistencia a clase, adoptada por el alumnado, a partir de tercero de ESO, debera
cumplir los siguientes requisitos:
Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio centro o fuera de
él.
Sera consecuencia del derecho de reuniéon del alumnado, por lo que debera ir precedida de reuniones
informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.
Sera votada, de manera secreta, por cada grupo de clase.
De la votacion realizada se levantara acta (Anexo ll), suscrita por el delegado o delegada del grupo, en la
que se expresara lo siguiente:

— Motivacion de la propuesta de inasistencia.

— Fechay hora de la misma.

— N2 de alumnos del grupo y n® de asistentes.

— Votos afirmativos, negativos y abstenciones.
En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente autorizacion de sus padres,
madres, o representantes legales (Anexo lll). En el caso de alumnado menor de edad, la autorizacion del
padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no asistir a clase implicara la exoneracion
de cualquier responsabilidad del centro derivada de la actuacion del alumno o de la alumna, tanto con el
resto del alumnado como con respecto a terceras personas. Esta autorizacion debera cumplimentarse
conforme al modelo establecido en el Anexo.

El procedimiento a seguir por el alumnado sera el siguiente:

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

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

Asi mismo debera redactar un comunicado, que entregara en Direccion, y distribuira para poder informar
a las familias y demas miembros de la comunidad educativa.

La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado, segun la
planificacion que establezca Jefatura de Estudios. En estas sesiones informativas se hara entrega del
impreso de autorizacion para aquellos alumnos/as menores de edad.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara, en votacién secreta en presencia del
delegado o delegada del grupo, la propuesta de inasistencia, y cumplimentara el acta de la reunion, segtin
modelo existente (Anexo ).

Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de clase, con una antelacion
minima de tres dias lectivos. A ella se le deberan haber adjuntado todas las autorizaciones de los tutores
legales para el alumnado del grupo que sea menor de edad al dia de la huelga (Anexo Il1).
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3. La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:

Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.

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

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

d. La Direccion recibira las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y delegadas de
cada grupo con los correspondientes anexos de los menores de edad.

e. Si la propuesta de inasistencia se ajusta a los requisitos y procedimiento establecidos, la inasistencia a
clase no se considerara como conducta contraria a las normas de convivencia en ningtin grado.

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

g. La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, sera
considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia en los
plazos y forma.

h. En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los padres, madres
o0 representantes legales.

Q

4. Propuesta de inasistencia de la Junta de Delegados no generalizada

La propuesta de inasistencia a clase puede estar respaldada por la Junta de Delegados, aunque no afecte a
todos los grupos del Centro. El protocolo a seguir sera el mismo, pero sélo para los grupos que estan afectados
por la propuesta.

5. Propuesta de inasistencia de un grupo o varios sin el apoyo de la Junta de Delegados

En caso de que uno o mas grupos del Centro propusieran la inasistencia a clase pero la Junta de Delegados
no apoyara dicha propuesta, el protocolo a seguir es similar al descrito pero las funciones de informacion a la
Direccion (2.b) debe realizarlas cada delegado/a del grupo afectado. En este caso, como en todos los demas,
los motivos deben corresponderse con asuntos educativos.
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ANEXO |

ACTA DE LA JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS EN CASOS DE CONFLICTO COLECTIVO

En la localidad de Montilla, y siendo las horas del dia de
de , se reunen los siguientes delegados/as de grupo:

D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./D2. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
D./DA. Grupo Firma:
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Para a tratar los siguientes asuntos:
1°.- Motivar la propuesta de insistencia al Centro por conflicto colectivo.

Fechas: : Horas de Inasistencia

Motivaciones del Conflicto:

2°.- Realizar la votacion de los delegado/as de grupo sobre la propuesta de “inasistencia al Centro” durante
las fechas convocadas.
Se procede a la votacion a las horas
Finalizada la votacion, se procede al escrutinio de votos, con el siguiente resultado:
Votos afirmativos:
Votos negativos:
Votos en blanco:
Votos nulos:
TOTAL VOTOS EMITIDOS

En consecuencia, la mayoria absoluta de los delegados/as de grupo vota S| / NO (tachese lo que proceda)
a la propuesta de inasistencia al centro durante las fechas de la convocatoria.

Y sin mas asuntos que tratar, se levanta la sesion a las horas del dia indicado.

La firma del alumnado asistente a la reunidn queda consignada junto al nombre de los mismos.
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ANEXO I

ACTA DEL GRUPO DE ALUMNADO EN CASOS DE CONFLICTO COLECTIVO

En la localidad de Montilla, y siendo las horas del dia de de ,
reunido el alumnado del grupo , se procede, en presencia del/de la delegado/a del grupo
D/D? , a lo siguiente:

1°.- Motivar la propuesta de inasistencia al Centro por conflicto colectivo.

Fecha(s): ; Horas de Inasistencia

Motivaciones del Conflicto:

22.- Realizar la votacion del alumnado sobre la “inasistencia al Centro” durante las fechas convocadas.

Se procede a la votacion a las horas
Finalizada la votacion, se procede al escrutinio de votos, con el siguiente resultado:

Votos afirmativos:

Votos negativos:

Votos en blanco:

Votos nulos:

TOTAL VOTOS EMITIDOS

En consecuencia, la mayoria del alumnado del grupo vota por mayoria absoluta S|/ NO (tachese lo que
proceda) a la propuesta de inasistencia al centro durante las fechas de la convocatoria.

Y sin mas asuntos que tratar, el/la Delegado/a levanta la sesion a las horas del dia indicado.
EL/LA DELEGADO/A
Fdo:

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




JOR AENOR

X IES. PLAN DE CENTRO R Gaﬁ

‘ﬁm EMILIO CANALEJO OLMEDA 3.02.01.- Protocolo de Actuacion en cgstH P w

Conflicto Colectivo L
Version: 0 Aprobacion ~ FECHA: 30-01-13 Pagina 6'de 6

ANEXO Il

Modelo de autorizacion para padres, madres, tutores o tutoras
para la no asistencia a clase de sus hijos o hijas.

del alumnNo 0 de 13 AIUMNG .vvvueiieeeeee et e s e e e e aa e s s e e e essa s e s s erennas , del curso .......cce.... , al
amparo de la Disposicion final primera de la LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, vy a los
efectos del ejercicio del derecho de reunion previsto en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
Reguladora del Derecho a la Educacion, AUTORIZO a mi hijo o hija para la no asistencia a clase el/los dias
.............................................................................. y EXONERO al centro de las responsabilidades que se

pudieran derivar de esta autorizacion.

3 - T (o [ de 20.......
EL PADRE, MADRE, O
REPRESENTANTE LEGAL
FAO. e
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La participacion en nuestro centro de los distintos sectores de la comunidad educativa se realiza a través de
varios cauces que implican a los diferentes organos colegiados (Consejo Escolar y Claustro de Profesorado)
asi como a otros de coordinacion docente (equipo docente, areas de competencias, departamento de
orientacion, departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa, ETCP, tutorias, departamentos
de coordinacion didactica, DACE y departamentos de familias profesionales) a través de los cuales fluira la
informacion tanto en sentido ascendente como descendente.

El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en
el control y gestion del centro. El Claustro de Profesorado es el 6rgano colegiado mediante el cual se toman
decisiones técnicas propias de la actividad docente y educativa.

Consejo Escolar

Composicion del Consejo Escolar.
El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

a) Eldirector o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.

b) Eljefe o la jefa de estudios.

c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado por la
asociacion de madres y padres del alumnado con mayor niimero de personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle
radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacion profesional inicial o
en los que el veinticinco por ciento o mas del alumnado esté cursando dichas ensefianzas, un
representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en
el ambito de accion del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin
voto.

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar
se realizara de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo
establecido en la norma correspondiente.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que impulse medidas
educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Competencias del Consejo Escolar
a) Aprobary evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado en
relacién con la planificacion y la organizacién docente.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
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c)

d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

m)

n)
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Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establezca la ley
vigente. 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.

Decidir sobre la admisidn del alumnado con sujecion a lo establecido en norma vigente.

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto, para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y
demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o
directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia
del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado,
podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad entre hombres
y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucion de reprobacidon se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al
interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion de
recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en la norma.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evoluciéon del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo
del centro.

El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por
orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion
sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con
una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras
mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.
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El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra participar en
la seleccion o el cese del director o directora.

Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

a)
b)

c)

d)

e)

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar se realizara por dos afos.

El procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara durante el
primer trimestre del curso académico de los afos pares.

Aquellos institutos que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra circunstancia
no tengan constituido su Consejo Escolar, celebraran elecciones extraordinarias durante el primer
trimestre del curso académico. Los representantes elegidos desempefaran sus funciones durante un
ano, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar.

Los electores de cada uno de los sectores representados solo podran hacer constar en su papeleta
tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector correspondiente y
podran presentar candidatura para la representacion de uno solo de dichos sectores, aunque
pertenezcan a mas de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

a)

b)

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccidn que corresponda, dejara
de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una vacante que
sera cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el nimero de votos
obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la
ultima eleccion. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin
cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccion del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen
a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion se cubriran en la mismay no
por sustitucion.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto de fallecimiento,
incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el Consejo Escolar.

Eleccion de los representantes del profesorado.

a)
b)

c)

d)

e)

Las personas representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran elegidos por
el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los profesores y
profesoras que hayan presentado su candidatura.

El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de caracter
extraordinario, en el que, como unico punto del orden del dia, figurara el acto de eleccion y
proclamacion de profesorado electo.

En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituira una Mesa electoral. Dicha Mesa
estara integrada por el director o directora del instituto, que ostentara la presidencia, el profesor o
profesora de mayor antigiiedad y el de menor antigiiedad en el centro que ostentara la secretaria de
la Mesa. Cuando coincidan varios profesores o profesoras de igual antigiiedad, formaran parte de la
Mesa el de mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

El quérum para la valida celebracion de la sesion extraordinaria sera la mitad mas uno de los
componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuara nueva convocatoria
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veinticuatro horas después de la sefalada para la primera. En este caso, no sera preceptivo el quérum
sefalado.

f) Cada profesor o profesora podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de la
relacion de candidaturas como puestos a cubrir. Seran elegidos los profesores y profesoras con mayor
numero de votos. Si en la primera votacion no hubiese resultado elegido el nimero de profesores y
profesoras que corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta
alcanzar dicho numero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo

g) No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quienes desemperien
la direccion, la secretaria y la jefatura de estudios.

Eleccion de los representantes de los padres y de las madres.

a) La representacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar correspondera a éstos
o0 a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al padre y
a la madre o, en su caso, a los representantes legales del alumnado.

b) Seran electores todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que esté matriculado
en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran elegibles los padres, madres y
representantes legales del alumnado que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por
la Junta electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas podran
presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de
voto en la forma que se determine por la Junta electoral.

c) La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida por la
constitucion de la Mesa electoral encargada de presidir la votacion, conservar el orden, velar por la
pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

d) La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que ostentara la presidencia,
y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados por sorteo, ejerciendo la
secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral debera prever el nombramiento de cuatro
suplentes, designados también por sorteo.

e) Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y representantes legales del
alumnado matriculado en el centro propuestos por una asociacion de madres y padres del alumnado
del mismo o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

f) Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir,
descontando, en su caso, el representante designado por la asociacion de madres y padres del
alumnado mas representativa del instituto.

g) Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la votacion enviando
su voto a la Mesa electoral del centro antes de la realizacidn del escrutinio por correo certificado o
entregandolo al director o directora del centro, que lo custodiara hasta su traslado a la correspondiente
Mesa electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta electoral.

h) La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el tiempo durante
el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecutivas, contadas a partir
de la conclusion del horario lectivo correspondiente a la jornada de mafana y que debera finalizar, en
todo caso, no antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta electoral se estableceran los
mecanismos de difusion que estime oportunos para el general conocimiento del proceso electoral.

Eleccion de los representantes del alumnado.
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La representacion del alumnado en el Consejo Escolar sera elegida por los alumnos y alumnas inscritos
o matriculados en el centro. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones del alumnado legalmente
constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

La eleccion estara precedida por la constitucion de la Mesa electoral que estara integrada por el
director o directora del centro, que ostentara la presidencia, y dos alumnos o alumnos designados por
sorteo, de entre los electores, ejerciendo la secretaria de la Mesa el de mayor edad entre ellos.

Cada alumno o alumna solo hara constar en su papeleta tantos nombres de personas candidatas como
puestos a cubrir. La votacion se efectuara de acuerdo con las instrucciones que dicte la Junta electoral.
Podran actuar de supervisores de la votacion los alumnos y alumnas que sean propuestos por una
asociacion del alumnado del centro o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

Eleccion de representantes del personal de administracion y servicios

a)

b)

c)

La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el personal que
realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como personal funcionario
o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan presentado su candidatura y
haya sido admitida por la Junta electoral.

Para la eleccidn de la persona representante del personal de administracion y servicios, se constituira
una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ostentara la presidencia, el secretario o
secretaria del instituto, que ostentara la secretaria, y el miembro del citado personal con mas
antigiiedad en el centro. En el supuesto de que el nimero de electores sea inferior a cinco, la votacion
se realizara ante la Mesa electoral del profesorado en urna separada.

En el caso de que exista una unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar, siempre
gue ésa sea su voluntad.

Procedimiento para cubrir los puestos de designacion.

a)

b)

c)

d)

La Junta electoral solicitara la designacion de sus representantes al Ayuntamiento del municipio en
cuyo término se halle radicado el instituto y a la asociacion de madres y padres del alumnado mas
representativa, legalmente constituida.

En el caso de que exista mas de una asociacion de madres y padres del alumnado en el instituto,
dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta electoral, mediante certificacion expedida
por el secretario o secretaria de dichas asociaciones, el numero de personas asociadas.

Asimismo, la Junta electoral solicitara a la institucion sociolaboral que determine en cada caso la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, la
designacion de su representante en el Consejo Escolar.

Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la primera constitucion del
Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en los puestos de designacion.

Constitucion del Consejo Escolar

a)

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros electos, el director
o directora acordara convocar la sesion de constitucion del nuevo Consejo Escolar.
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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.

Comisiones del Consejo Escolar.

a)

b)

c)

d)

e)

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por el director o
directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
organo.

La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e
informara al mismo del trabajo desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria constituira una comisién de
convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios,
dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos
o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madresy padres del alumnado
con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y madres
en la comision de convivencia.

La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

a. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de
los conflictos.

b. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

c. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d. Mediar en los conflictos planteados.

e. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

f.  Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

g. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.

i. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
de convivencia en el instituto.

Hay otras comisiones que establece la normativa, como la comision del Programa de Gratuidad de
Libros de Texto. Esta comision recibe el mandato del Consejo Escolar de tomar decisiones acerca de
la organizacion y ejecucion de cuantas actividades deban realizarse para ejecutar correctamente este
Programa en el Centro, asi como ejecutar las normas de sancién acerca de la no devolucion o el mal
uso hecho de los mismos.

Otras comisiones se podran crear segln las necesidades y se estime oportuno en el Consejo Escolar,
y en caso de considerarse conveniente se regularan en este Plan de Centro.
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El Claustro de Profesorado.
Composicion del Claustro de Profesorado.
a) El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y estara integrado
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.
b) Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.
c) Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran en el
Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean,
podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros con los mismos derechos y
obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

b) Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro que, por normativa, le competan.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director o
directora en los términos establecidos en la ley vigente y normativa asociada.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

i) Informar del reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

j) Informar de la memoria de autoevaluacion.

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

[) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

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

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

Canales de comunicacién entre los distintos organos del centro.
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El intercambio de informacidn entre los distintos sectores de la comunidad educativa se realizara a través de
diversos cauces:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Tablon de anuncios: El centro habilitara uno o varios tablones de anuncios en lugares visibles y
privilegiados donde se disponga de la informacion de interés para la comunidad educativa. Esta
descrito parte de este uso en otros documentos de este Plan de Centro, como el de Organizacion del
Centro.

Pagina WEB del Centro: En la pagina Web del Centro se podra habilitar un espacio de avisos, pero esta
herramienta es especialmente util para acceder a la informacion que garantice el conocimiento de
toda la comunidad educativa de aspectos sensible para las garantias del servicio. Asi estaran
disponibles las programaciones didacticas, los procesos y documentacion para las garantias de
evaluacion y otros documentos, como los destinados a la escolarizacion y aquellos que, bien presentes,
bien mediante enlaces a paginas oficiales de la Consejeria de Educacion u otros organismos, aseguren
que la comunidad educativa tendra acceso a cuanto sea de su interés.

ftp o Protocolo de Transferencia de Archivos: El servicio de ftp (File Transfer Protocol) es un sistema
informatico que permite acceder a ficheros entre los usuarios a través de Internet, mediante un usuario
y contrasefa. Este sistema se usara para intercambio de todo tipo de informacion sobre las distintas
cuestiones relacionadas con la vida académica del centro.

Buzon de sugerencias: En el vestibulo del instituto esta situado, en un lugar visible y accesible, un
buzon de sugerencias donde los distintos sectores de la comunidad educativa pueden hacer sus
aportaciones con respecto a cuestiones de todo tipo que ayuden a mejorar la vida del centro. En el
Sistema de Gestion de la Calidad esta descrito el uso del Buzon en el procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones (SQR).

Esta herramienta habilita un espacio de participacion que permite motivar al personal y desarrollar
sentido de pertenencia.

Correos electronicos: Cada uno de los profesores tanto definitivos como sustitutos e interinos
dispondra de un correo corporativo con la extension @ieseco.es, a través del que podra intercambiar
informacion tanto con los alumnos/as como con las familias de estos o entre los propios profesores/as.
Agenda del profesorado: cada profesor recibira un documento de planificacion que contiene fechas y
actividades a tener en cuenta en el curso escolar. Este podra presentarse en forma de agenda, que
pretende ser una herramienta que beneficie el funcionamiento y la sincronizacion de tareas.

PASEN: Es un servicio Integral Atencion a la Comunidad Educativa a través de Internet. Va dirigido a
los distintos sectores de la comunidad educativa: Coordinadores de la Plataforma en el Centro,
alumnado, padres-madres, profesorado y administrador del AMPA.

Los usuarios de PASEN podran acceder a los siguientes servicios: Los usuarios/as de PASEN podran
acceder a los siguientes servicios: consulta de notas, control de faltas de asistencia, citas con
Profesores/as Tutores/as, diversos Servicios Complementario, foros, avisos y agenda Personal.

El profesorado recibira avisos mediante PASEN, para lo cual registrara su teléfono movil y su correo
electrdnico.

Teléfonos del centro: El centro dispone de una centralita con varias lineas que estan en todo momento
a disposicion de las familias.

Correo ordinario y certificado: A través del correo, tanto ordinario como certificado, segun las
circunstancias, los tutores/as y el resto de profesores/as se podran poner en contacto con las familias
para citarlos, para transmitir informacién o para comunicar las amonestaciones.

Agenda: Cada alumno y alumna dispone de una agenda estandar creada por el centro en donde se
reflejaran las incidencias diarias, referencias académicas y citaciones. La agenda es un cauce de
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comunicacion bidireccional donde también los padres podran ponerse en contacto con los tutores/as
y profesores/as.

Cada uno de estos cauces son cauces oficiales de informacion. Debido a la paulatina implantacion de
metodologias de telecomunicaciones, no siendo éstas generalizadas, y para asegurarnos de que la informacion
mas sensible llegue a las personas destinatarias, se considerara prioritarias las siguientes comunicaciones:

- Profesorado (Claustro, 6rganos de coordinacion, comunicaciones individuales...): Se realizara la

comunicacion mediante correo electronico del dominio del Centro (@ieseco.es), con igual valor que la
publicaciéon en el tablon oficial de anuncios. El profesorado tendra la obligacion de consultar
diariamente su correo electronico del Centro, que podra redireccionar a una cuenta de correo personal
si lo considera mas comodo. Los plazos se convocatoria no se veran alterados por usar este medio.
Se podra dar apoyo a la informacion con una nota colgada en el Tablén Oficial de la Sala de
Profesorado.
Ademas, en caso de que la Direccion necesite tener constancia de la conformidad de la recepcion del
mensaje, se podra imprimir y entregar en mano con la correspondiente obligacion de firmar el recibi
que le presente la persona que le haga la entrega. Este ultimo método se reservara sélo para
informaciones especialmente importantes a juicio de la Direccion.

- Consejo Escolar: Se convocara mediante correo electronico. También se podra hacer entrega de
convocatoria en papel, sin que sea imprescindible. En caso de que algiin componente lo solicite, por
carecer de correo electrdnico, se le convocara mediante escrito.

Otros cauces de participacion en el Centro

Se describe en otros documentos de este Plan de Centro los cauces de participacion del alumnado y sus
representantes unipersonales o colegiados. El/la delegado/a de grupo, consejo de grupo (si se constituye),
Junta de Delegados y Delegado de Centro podran convocarse y tratar los asuntos pertinentes, y podran
comunicarse con los representantes del alumnado en el Consejo Escolar para elevar las correspondientes
sugerencias a los asuntos que, bien por propia iniciativa, o por delegacion de Consejo Escolar o Direccion se
les solicite.

El Centro debe reflexionar acerca de los cauces de comunicacion que se deben establecer para que la
participacion sea mas efectiva y se garantice mejor el trasvase de informacion entre los diferentes organos
colegiados y unipersonales, bien porque sean dependientes, bien porque tengan asuntos compartidos que
requieran adquirir ciertas decisiones. Una evaluacion interna continuada y una evaluacion EFQM arrojara
informacion para afrontar este asunto.
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En el IES Emilio Canalejo Olmeda se ha trabajado en los ultimos afos por aumentar las garantias de
transparencia e informacion en todos los procedimientos que el Centro desarrolla para el ejercicio de las
funciones que se le tienen encomendadas.

Asi, dispone de una pagina web en la que se publican las programaciones de las asignaturas, areas, materias
o0 modulos de cada curso escolar, en las que se recoge la informacion sobre los criterios de evaluacion ademas
de otras informaciones legales y de procedimiento necesarias para disponer de todo lo que el alumnado y sus
familias deben tener en cuenta para facilitarles el éxito académico y de formacion.

Se hace también publicidad sobre la Carta de Servicios que la Junta de Andalucia concedio al Centro y que se
mantiene con los correspondientes mecanismos de evaluacion y control de su cumplimiento. Esta informacion,
ademas de estar disponibles en diversos medios de informacion del Centro, se da a conocer en la pagina de
la Consejeria de Administracion Publica.

El Centro mantiene actualizada la informacion de los diversos tablones de anuncios, especialmente en
Secretaria, donde se exponen las normas y avisos necesarios para garantizar los derechos de los usuarios en
funcién del proceso en marcha, como escolarizacion o garantias procedimentales para la evaluacion,
promocion y titulacion del alumnado.

El apartado de la Secretaria en la pagina web del Centro informa puntualmente de informaciones de interés
para el alumnado y las familias, como el acceso a becas o direcciones electronicas de interés.

Siempre es un interés del Instituto garantizar que la informacion de los usuarios, ya sea alumnado, familias,
profesorado, personal no docente o cualquier usuario que se acerque a realizar consultas o interesarse por los
servicios del mismo.

Los procesos y subprocesos de ensefianza y aprendizaje, asi como los otros procesos de apoyo, descritos en
el Documento Base de Calidad del Centro, establecen mecanismos para garantizar el correcto funcionamiento
de las garantias, que se basan siempre en la informacién transparente para los usuarios y de toma de
decisiones sobre los responsables de los servicios. Asi, por ejemplo, el desarrollo del cumplimiento de una
programacion didactica a lo largo del curso escolar es una informacion que cada profesor o profesora
responsable informa dirigiéndose tanto a su departamento como responsable del desarrollo de la docencia,
como a la tutoria, que comunicara estos datos, mediante acta de sesion de evaluacion a Jefatura de Estudios,
asegurando asi que se puede hacer un analisis certero de las causas de una posible desviacion, de la buena
marcha de la asignatura y, en su caso, la toma de medidas correctoras que permitan subsanar los problemas.

Este apartado del ROF estaria vinculado con:
- El apartado e) del proyecto educativo, referido a “Los procedimientos y criterios de evaluacion,
promocion del alumnado y titulacion del alumnado”.
- El apartado f) del proyecto educativo, referido a “La forma de atencion a la diversidad del alumnado”.
- El apartado h) del proyecto educativo, referido a “El plan de orientacion y accion tutorial”.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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- El apartado i) del proyecto educativo, referido a “El procedimiento para suscribir compromisos
educativos y de convivencia con las familias”.

- El apartado j) del proyecto educativo, referido a “El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la
aparicion de conductas contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima escolar”.

- ElI Documento Base de Calidad, que contienen la forma concreta de desarrollar las tareas mas
importantes en el Instituto.

El Plan de Centro permanece publicitado de forma continuada en la pagina web del Instituto, lo que se
convierte también en una garantia para todo el que desee acceder a él para obtener informacion de los
procedimientos que puede poner en marcha en caso de no estar conforme con el servicio recibido.

En esta sociedad del conocimiento, el Centro hace uso intensivo de las telecomunicaciones. Desde el curso
escolar 2005/2006 se esta haciendo uso de mensajeria SMS y correo electronico para la comunicacion con
las familias, lo que facilita la conexion familia y escuela. Por estas vias, asi como por la publicacion de la pagina
web los usuarios del servicio estan cada vez mas informados, y con mas celeridad, sobre cuestiones
relacionadas con sus derechos y deberes.

No obstante se debe siempre profundizar en la eficacia de la difusion hacia la Comunidad Educativa hace el
Centro acerca de los aspectos de interés y aquellos que determinan de forma critica el ejercicio de su derecho,
que siempre pasa por estar informados adecuadamente.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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El Centro ha sufrido un proceso de cambio de edificio. De la antigua ubicacion en la Avenida de la Constitucion
ha pasado a la actual en Avenida del Trabajo. Hemos superado, por tanto, los problemas que presentaban las
antiguas instalaciones en muchos aspectos, pero principalmente en cuanto a espacios para la docencia. Esto
supone un proceso complicado de adaptacion de una comunidad que en niumero de trabajadores y alumnado
supera al inicio de curso las mil personas.

Se relacionan a continuacion los espacios del Instituto.
e Aulas
e Espacios especificos docentes: aulas especificas, laboratorios, talleres y almacenes docentes e
instalaciones deportivas.
Espacios comunes docentes: sala de convivencia, biblioteca y sala de alumnado
Despachos de administracion
Departamentos
Sala de profesorado
Patios, escaleras, espacios comunes y accesos
Conserjeria y reprografia
Almacenes
Servicios
Espacios con otras entidades de uso docente en ensefianzas de convenio.

Uso de las aulas:

Durante el periodo docente, y en horario lectivo, la ocupacion de las aulas lo determina el Equipo Directivo
mediante las decisiones de la Jefatura de Estudios en la organizacion del horario. En el mismo se establece el
horario de los grupos de alumnado y las instalaciones que utilizaran en cada hora lectiva.

En el Centro, siempre que sea posible, cada grupo tendra un aula de uso exclusivo, como establece la norma
de construcciones para ESO y Bachillerato. En el caso de los Ciclos Formativos, se dispondra de una o mas
aulas polivalentes para las ensefianzas de la familia profesional.

Se seguiran los siguientes criterios para la distribucion del uso de espacios:

- Los grupos de Primer Curso de ESO compartirdn con Tercero el pasillo verde (segunda planta). Se
acomodaran en la parte mds cercana a la entrada.

- Los grupos de Segundo Curso de ESO ocupardn las aulas del edificio mds cercano a la Sala de
Profesorado, donde sean mas féciles de atender y controlar, debido a sus caracteristicas adolescentes
que requieren mayor atencion. Actualmente ocupan las aulas del pasillo rojo (primera planta). Ese
pasillo estd en uso por el alumnado de Segundo y no comparten espacios con otras ensefianzas.

- Los grupos de Tercer Curso de ESO ocupan las aulas finales del pasillo verde, compartiendo con
Primero la segunda planta.

- Los grupos de Cuarto Curso se ubicaradn en el final del pasillo azul (tercera planta).

- Los grupos de Bachillerato ocuparan la parte mas cercana a la fachada en pasillo azul (tercera planta).
Las aulas han sido disefadas para ellos por el cambio de ratio.

En cada planta se han previsto espacios para poder ser usados en optativas y medidas de atencion a la
diversidad.

Las ensenanzas de Ciclos Formativos disponen de espacios propios y de aulas polivalentes. El edificio rojo se
considera el lugar que aloja a los Ciclos Formativos. El primer modulo comenzando desde la via principal
(Avda. del Trabajo) tiene los talleres de la familia de Vehiculos Autopropulsados, limitados por un pasillo que
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aloja una aula polivalente de esta familia y un taller de la familia de Electricidad y Electrénica. Con la misma
edificacién construida en desnivel se encuentra un segundo médulo compuesto de una planta que aloja a los
talleres de la familia de Electricidad y Electronica y su aula polivalente, asi como dos aulas de gestién de la
familia de Administracion. El altimo médulo esta construido de forma separada y tiene dos plantas. En la planta
baja se ubican las ensefianzas de la familia de Industrias Alimentarias, disponiendo de dos aulas polivalentes,
sala de catas, laboratorio, taller bodega sala de morturacion y dos almacenes para vinos y aceites. En la planta
alta se encuentra alojada parte de la familia profesional de Administracion, que completa alli sus instalaciones
con tres talleres de administracion y un aula polivalente. También se encuentra una segunda aula polivalente
de la familia de Vehiculos Autopropulsados. En esta planta hay una aula polivalente que no tiene destinado
ningun fin. Tan sélo se ha previsto para posibles usos en pruebas escritas o necesidades momentaneas para
los Ciclos Formativos o necesidades del Centro.

Los grupos de Formacion Profesional Basica tienen sus talleres en los de las familias profesionales, y haran
uso de aulas polivalentes en funcion de sus necesidades y siempre con el debido acuerdo de Jefatura de
Estudios.

Todos los grupos de ESO y Bachillerato tendran su aula de referencia. Cuidaran de ella y la organizaran de
forma adecuada buscando la limpieza y el orden. El tutor o tutora velara porque el grupo cuide su espacio, lo
mantenga correctamente y haga respetarlo a los demas que pudieran entrar en él en el uso de desdobles y
optativas. Establecera cada tutor(a) la distribucion del mobiliario y la debera respetar el alumnado que no
pertenece al grupo de esa aula pero que permanece en ella segtin horario por desdobles u optativas.

El grupo establecera las normas de uso y las respetara, de la misma de forma que sean respetadas por el resto
del alumnado y profesorado que acceda a ellas. En las normas de uso del aula apareceran las instrucciones
de seguridad y evacuacion, asi como informacion relativa a comportamiento respecto al consumo sostenible.

Las aulas polivalentes tienen un sistema de cierre que permite salir de ellas quedando estas cerradas cuando
se cierra la puerta. Deben permanecer sin cerrar con llave salvo en casos especiales. De este modo siempre
quedaran protegidas las cosas del alumnado, pero el tutor y el delegado de clase deberan velar para que todo
el grupo colabore en la tarea de proteger su aula. En cambio las aulas especificas y talleres tendran cierres
que solo quedan bloqueados cuando se usa la llave. Esto esta pensado para que no se tenga que molestar a
los que estan dentro para poder entrar, puesto que la actividad requiere mucho trabajo manual y se produce
ruido que dificulta llamar a quien llama para poder entrar.

El profesorado no cambiara el aula establecida en los horarios por propia iniciativa. De verse obligado
fortuitamente debera comunicarlo a la Conserjeria, quien a su vez informara al profesorado de guardiay a la
Jefatura de Estudios. Esta medida es imprescindible para la seguridad de las personas. En caso de producirse
alguna contingencia, el tener que localizar a alguien del grupo que ha cambiado su aula no debe presentar
ninguna dificultad.

La pista deportiva del Centro se considera durante el horario lectivo, salvo el recreo, una instalacion del
Departamento de Educacion Fisica para su docencia, por lo que el alumnado se abstendra de molestar en
dicha instalacion. El profesorado velara que el alumnado a su cargo no interrumpa con molestias el normal
funcionamiento de los espacios deportivos en caso de estar fuera del aula (entrada de actividades
extraescolares, permiso para asistir al aseo o espera para alguna actividad).

En las aulas especificas, ademas de la informacion de organizacion y sostenibilidad, debido a su especial
sensibilidad a accidentes de diversos tipos, se extremara la seguridad y otros aspectos que incidan en la
evitacion de accidentes. Estara terminantemente prohibido permanecer en ellas en ausencia del profesor(a)
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responsable. En caso de ser sustituido solo se podra hacer en estas instalaciones por profesorado de la
especialidad.

En general el alumnado no podra permanecer en las aulas sin la presencia del profesorado. Sélo en el caso de
aulas ordinarias y durante el cambio de clase, si el grupo va a permanecer en la misma a la siguiente hora, se
podra dejar al alumnado mientras se produce el cambio de profesorado. El personal de conserjeria colabora
con el Equipo Directivo y demas profesorado en la funcién de mantener el orden en el Centro.

El profesorado que imparte clase en un aula se cerciorara de que queda cerrada cuando sale, haciéndolo el/la
ultimo/a y dejando todo ordenado y la luz apagada. En el caso de que las aulas sean especificas esta medida
se extremara con mayor intensidad por las caracteristicas de inseguridad para el alumnado y las instalaciones.
En caso de ser la ultima hora que se imparte clase en la mafana en esa aula se quedaran las ventanas cerradas
y las sillas sobre las mesas para facilitar su limpieza. Asi mismo, durante la clase, el/la profesor(a) velara que
no se ensucie el suelo y se respeten las normas de seguridad e higiene en todo momento, asi como mantener
la limpieza del mobiliario.

Espacios comunes docentes
Denominamos asi a aquellos lugares que pueden usarse para la actividad docente reglada o para cualquier
otra actividad ocasional, pero que forman parte de la actividad formativa.

Sala de convivencia: en el Instituto disponemos de sala de convivencia estable. La norma especifica del espacio
no es necesaria, salvo las medidas habituales de evacuacion y sostenibilidad. Hay un lugar en este Plan de
Centro donde se establecen las medidas para el uso de este recurso para la convivencia.

Biblioteca: Se regula el uso de la biblioteca en otro apartado de este Plan de Centro. Se deberan observar las
normas alli establecidas, ademas de las generales del Centro.

Sala de alumnado: La biblioteca se utilizara como sala de alumnado para aquellos alumnos que no tienen
clase, tal es el caso de Bachillerato o Ciclos Formativos, que por convalidaciones o exenciones tienen que
permanecer en el Centro durante alguna hora en la jornada escolar. Esta prohibido permanecer deambulando
por las instalaciones evitando asi molestias al resto del alumnado.

Saldn de actos: Esta dependencia se encuentra al final del pasillo de la planta roja. Es un espacio que dispone
de espacio para doscientas cincuenta personas. Se ha adaptado para celebrar reuniones con grandes grupos,
pero también para reuniones de pequenos grupos que usaran la presidencia como mesa de trabajo, de forma
que alli podran reunirse en sesion de trabajo grupos de Direccion e Inspeccion, o sesiones de Escolarizacion,
por ejemplo. Al final del salén hay un espacio limitado por mobiliario que servira durante el curso para guardar
materiales, o para ordenar los libros de texto al final y principio del curso escolar. Su uso también se ha
adaptado para examenes de alumnado cuando requieran distanciarse en la prueba individual. El uso del salén
se regulara segun la experiencia vaya aconsejando, puesto que aun hay que implementar sistemas de
megafonia y proyeccion.

Despachos de administracion
Los espacios para la administracion del Centro tienen acceso restringido, por lo que sélo se permitira entrar a
ellos con permiso del responsable de cada despacho.

Los despachos de administracion alojan documentacion que incorpora informacion sensible sobre las
personas. Es por esto que la permanencia en los mismos, sin la presencia de los responsables, esta permitida
solo al personal de Conserijeria, limpieza o mantenimiento. El uso de este acceso es estrictamente profesional,
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por lo que cualquier informacion que pudieran obtenerse de esta forma queda estrictamente limitada al secreto
profesional.

Los despachos disponen de instalaciones de seguridad y se debe contemplar en ellos conductas conservadoras
y de prevencion a fin de evitar dafos o provocar pérdidas que serian de dificil recuperacion.

Departamentos

Se denominan aqui departamentos a los despachos de los érganos colegiados denominados departamentos
didacticos. Estos se usan como salas de reunion y de trabajo de los miembros y pueden convivir en ellos
profesorado de uno o mas departamentos didacticos seglin el nimero de miembros y posibilidades del Centro.
El profesorado usa estos espacios para guardar sus materiales. Su acceso debe ser bastante restringido. Puede
ser necesario su uso para actividades docentes con alumnado cuando asi lo determine la Direccion y de forma
lo mas limitada posible, pero siempre que no sea imprescindible, tendra preferencia para su uso el profesorado
del departamento. Es necesario evitar la molestia de los compafieros que usan el Departamento porque se
requiera habitualmente la presencia de personas ajenas al mismo. Se debe respetar este lugar para permitir
que el profesorado pueda dedicarse a la actividad de gestion docente, como correcciéon de pruebas y la
preparacion de materiales.

Los miembros, organizados por su Jefe/a de Departamento, se preocuparan por su mantenimiento,
informando con diligencia de las incidencias que puedan surgir, dejando la dependencia diariamente recogida
y segura, no dejando equipos informaticos o eléctricos conectados al final de la jornada, cerrando ventanas y
persianas y procurando en todo momento que el espacio sea acogedor para cualquier compafiero/a. Su acceso
estara permitido a personal de Conserjeria, mantenimiento y limpieza, con caracter confidencial, evitando
comunicar cualquier informacién bajo responsabilidad muy grave dado que en estos despachos se pueden
custodiar examenes e informacion privada del alumnado y del profesorado del Centro. Por motivos de
seguridad, el Departamento permanecera cerrado cuando no haya personal dentro.

Sala de Profesorado

En el Centro existe un lugar de encuentro y uso continuado por parte del personal docente: Sala del
Profesorado. En ella cada profesor o profesora dispone de una taquilla para guardar los materiales del aula de
forma provisional, evitando tener que visitar continuamente la sala del departamento. No obstante, el lugar en
que se almacena el material didactico es la sala de departamento, por lo que lo que no se usa durante un
tiempo no debe permanecer en esta sala para evitar molestias en otros compaferos.

En la sala de profesorado se mantiene un ambiente de trabajo relajado. Cada profesor/a debe evitar molestar
a los compafneros guardando el evitar conductas que sean contrarias a las de un sitio de trabajo intelectual.
En ella se dispondra de ordenadores y enchufes para que el profesorado pueda conectar y cargar sus
ordenadores portatiles o demas aparatos electronicos.

En la sala de profesorado habra un tablén de informacion oficial para el profesorado, donde se expondran los
avisos y demas informaciones de caracter oficial, necesarios para el funcionamiento del instituto. También se
dispondran de un tablon sindical, que sera oficialmente el lugar para informacion de este tipo dirigida al
profesorado. Ademas estara disponible para todo el profesorado, especialmente para el de guardia,
informacion sobre los horarios del profesorado, los grupos de alumnado y uso de las aulas. Esta informacion
es demasiado amplia para permanecer en el tabldn oficial, por lo que se tendra encuadernada disponible en
un lugar visible. Nadie esta autorizado para sacar de esta sala ningiin ejemplar impreso de los mismos puesto
que priva al profesorado de guardia de poder consultar para atender al alumnado o a cualquier otro companiero
0 compafera que lo necesite.
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La sala de profesorado debera disponer de material de escritorio imprescindible para trabajar (tijeras, clips,
taladradora, grapadora...). Siempre que se pueda se debe facilitar el trabajo auténomo del profesorado, por lo
que debe existir fotocopiadora/impresora, destructora, etc., que facilite el trabajo. En caso de que la
fotocopiadora, impresora o cualquier otra maquina requiera informar sobre su uso para repercutir el consumo
en el departamento o en alguna cuenta personal asignada, se hara segun lo indique la Secretaria del Centro.
En la Sala de Profesorado no hay espacio disponible para estos aparatos. La Conserjeria Principal es la que
estd disponible para estos servicios, especialmente para la impresion de documentos del profesorado,
preferentemente por medio de ordenador.

La sala de profesorado es el lugar de referencia para solicitar los servicios del profesorado de guardia. En este
lugar debera permanecer cuando no esté atendiendo algtin grupo de alumnos/as o no tenga tareas en el aula
de convivencia u otra dependencia. La regulacion del profesorado de guardia se realiza en otro lugar de este
Reglamento de Funcionamiento.

La sala de profesorado estara disponible para reuniones de érganos colegiados siempre que no se realice en
horario lectivo y no se disponga de otro espacio mas adecuado para este fin. Se evitara en todo momento que
se utilice la sala de profesorado por grupos que no sean drganos del centro, o en los que no esté presente
algun responsable del Equipo Directivo, al objeto de imponer el debido respeto hacia el material y la privacidad
del profesorado.

Sala de AMPA

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnado de nuestro Centro dispone de un espacio para guardar su
material y trabajar en sus cometidos. Este sitio, sujeto a la misma normativa de despacho y seguridad que
otras dependencias, podra ser usado como sala para atender los/las tutores/as a las familias.

Sala de visitas

Se denomina sala de visitas a los espacios que se destinen a las entrevistas entre familias y tutores o
profesorado del Centro. Se intentara poner en uso el maximo numero posible de estas dependencias
aprovechando la fusion de departamentos didacticos con pocos miembros en un mismo espacio. El acceso al
profesorado sera libre (mediante el uso de la llave comin de aulas) y se observaran las normas de conducta
habituales en el Centro.

Cafeteria

Nuestro Centro aun no dispone de cafeteria. Es por esto que se debe facilitar, en la medida de lo posible, que
el alumnado mayor pueda salir de las instalaciones, asi como disponer de maquinas expendedoras de
alimentos y bebidas para poder servirse el profesorado y el alumnado rapidamente sin tener que abandonar el
Centro. Se vigilara que los productos de estas maquinas sean saludables segtin los principios alimenticios
aconsejables.

Patios, escaleras y espacios comunes

Durante el periodo de clase, y una vez comenzadas las mismas, el alumnado no debera permanecer en los
espacios comunes. Se respetara el silencio correspondiente a un lugar de trabajo donde se concentra una gran
cantidad de alumnos y alumnas que estan en actividad de estudio, explicacion y reflexion propia de un
ambiente de trabajo.

El Instituto dispone de dos patios, uno interior al que confluyen los dos edificios, y uno de deportes. En el patio
interior no deberan permanecer los alumnos/as durante el periodo de clase, salvo excepciones y cuidandose
de no molestar. El patio de deportes forma parte de las instalaciones deportivas, y por tanto son
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responsabilidad del profesorado de Educacion Fisica, y el resto del profesorado debera colaborar evitando que
se produzcan molestias mientras desempefan su trabajo.

Por la distribucion del edificio las escaleras, rampas y pasillos estan en un espacio interior rodeado de espacios
de trabajo que requieren ser respetados con el correspondiente silencio y orden. Sera imprescindible
conducirse todo el alumnado y profesorado de forma respetuosa por estos espacios. Se debe procurar no
usarlos si no es necesario. Mientras que se espera el comienzo de las clases se debe facilitar el paso del
personal que se desplaza, evitando tapones que molestan. El alumnado que tiene la clase abierta debera
permanecer en ella mientras llega el profesorado evitando aglomeraciones en los pasillos.

El personal de guardia para el recreo velara que haya un ambiente de convivencia adecuado en los pasillos.
Evitara la presencia del alumnado cuando no sea necesaria. A veces es inevitable, como para el acceso a los
servicios. El alumnado no debera permanecer en ellos mas del tiempo imprescindible. El profesorado de
guardia velara para que no se aglutinen en los servicios.

Durante las clases el personal de Conserjeria velara que exista el orden necesario en los pasillos y demas
espacios comunes, pudiendo proponer a la direccién, para aplicarle la sancidn correspondiente, a aquellos
alumnos o alumnas que provoquen cualquier tipo de altercado o indisciplina. Para ello el personal de
Conserijeria estara organizado de forma que puedan distribuirse el trabajo atendiendo los espacios comunes,
especialmente, durante los cambios de clase o cuando observen anomalias en el normal funcionamiento del
Instituto.

En el Centro existen las preceptivas escaleras de seguridad para evacuacion. Estas tendran un acceso
restringido estando totalmente prohibido para el alumnado permanecer en ellas. Esta situacidon podra ser
sancionada por conducta grave porque, ademas del entorpecimiento de circulacidn y peligro que representan,
en ellas se busca escapar del control de vigilancia de profesorado y ordenanzas.

Accesos al Centro

Los accesos al Centro requieren un tratamiento estricto para poder ejercer las funciones de control, seguridad
y atencion al alumnado. Los accesos son responsabilidad de los/las ordenanzas, si bien también son
responsabilidad de todo aquel profesorado que, haciendo uso de unas llaves o permisos cedidos para ciertas
funciones, no actuien adecuadamente.

La puerta principal es el lugar de entrada y salida de todo el personal del Centro. Estara siempre controlada
por el personal de Conserjeria, que tendra derecho a identificar a todo el que intente acceder o salir. La puerta
se abrira a partir de las 8:00 horas aproximadamente, cuando los/las ordenanzas acceden a su puesto de
trabajo. Una vez hecha la llamada a la primera clase permanecera no mas de cinco minutos abierta.
Posteriormente se podra dejar acceder al alumnado al Centro, pero para permanecer en la biblioteca, donde
debera esperar el comienzo de la siguiente clase. Esta regulado en otro lugar de este Plan de Centro todo lo
relativo a entrada y salida del Centro.

Se deben evitar pequenas salidas entre clases o en medio de las mismas porque distorsiona la vida del Instituto,
la tarea de estudio del propio alumno o alumna, y produce conflictos con frecuencia. Es responsabilidad del
profesorado, en caso de detectar la ausencia injustificada de algin(a) alumno/a al comienzo de una clase,
actuar con severidad si este hecho no esta justificado.

Junto a la puerta principal hay una de corredera para vehiculos. En este acceso esta prohibido el transito de
personas, y se abrira so6lo para introducir vehiculos, herramientas o materiales. El profesorado que lo solicita
dispone de un reconocimiento de su teléfono para poder hacer llamadas a un dispositivo de la puerta de coches
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que se encarga de abrirla. El/la profesor(a) que abre la puerta es responsable de lo que suceda durante su
apertura hasta el cierre. Debe asegurarse de que no entra o sale persona alguna no autorizada por ella.
También se responsabiliza de que la puerta no se abra a horas fuera del horario del Centro salvo que acuda a
hacer uso del algtin espacio por la tarde, hasta las 21:00 horas, en que el servicio de limpieza cierra el edificio
y conecta el sistema de alarma.

En los edificios se han definido un sistema de accesos que llamamos coloquialmente “las puertas grises”.
Estas permiten comunicar los edificios con patios y salidas, ademas de asegurar la evacuacion. A primera hora
los/las ordenanzas deberan abrir estas puertas en todo los edificios del Centro para favorecer el normal transito
del personal, independientemente de que tengan permiso para transitar por ellas o no. También abriran
puertas de servicios sanitarios de exterior. Todas éstas puertas quedaran cerradas transcurridas las 15:00
horas, pudiendo dejar sélo una puerta en la entrada del edificio principal para facilitar la entrada y salida del
personas, aunque la puerta exterior quedara cerrada transcurrida esta hora y habiendo marchado el servicio
de autobuses para el alumnado.

Conserjerias
La conserijeria es el lugar donde se atiende en primer lugar a todas las personas que llegan al Centro. Ademas
es un sitio de atencion de profesorado y alumnado cuando éstos requieran de algtin servicio o informacion.

Desde ella se controlan los accesos al centro y se identifica toda persona que desea entrar o salir del mismo.
En esta dependencia se reciben imagenes de las videocamaras de seguridad para comprobar la normalidad
en las instalaciones. En la conserjeria se reciben llamadas entrantes y se gestionan los motivos de las mismas
anotando o derivando hacia el terminal correspondiente. También se atienden llamadas interiores solicitando
cualquier atencion que tenga que ver con el trabajo de los/las ordenanzas.

Existe una conserjeria auxiliar que se ubica al final del pasillo rojo, junto al salén de actos. En ella se instalan
las maquinas de reprografia que usa el alumnado y es donde se encargan los principales trabajos de impresion.
Desde la conserjeria auxiliar los/las ordenanzas atenderan determinadas funciones coordinandolas con la
conserjeria principal, de modo de atencion al orden de los pasillos, accesos a puertas generales, suministro
de material al profesorado y cuantas otras funciones se determinen las realizaran las personas que atienden
la conserjeria. La rotacion y las responsabilidades en las dos conserjerias se determinaran a medida que se
desarrolle el funcionamiento del nuevo edificio.

La reprografia de la conserjeria principal no sera usada nunca para grandes volumenes ni para atender al
alumnado. El servicio esta organizado para la atencion al profesorado en pequefos trabajos, para la
administracion del instituto y para que el profesorado pueda enviar a copiar desde sus dispositivos electronicos
el material que necesite.

El personal adscrito a la conserjeria (los/las ordenanzas) cumpliran con las funciones de su puesto de trabajo,
pero también distribuiran sus tareas con periodicidad semanal y segtin se establezca en el documento que los
regula y que depende de Secretaria.

En la conserjeria existe un cuadro de llaves que debera respetarse con la mayor de las cautelas porque de
éste depende en buena parte la seguridad del Centro. Los/las ordenanzas mantendran ordenado el mismo y
velaran por anotar aquellas llaves que le soliciten, manteniéndolas controladas en cualquier momento. Ademas
existen otros juegos de llaves controladas por el el/la Secretario/a y6 el/la directora(a) que se podran usar
solo en caso de emergencia 0 con su permiso.

Cuadro eléctrico
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Existen en el Centro multiples cuadros eléctricos. El uso de los cuadros eléctricos sélo puede ser llevado a
cabo por el personal debidamente autorizado. En el Centro estan puestos en servicio contadores de consumo
en los cuadros eléctricos que permitiran diferenciar el consumo en los diversos edificios a fin de controlar el
consumo y los abusos y poder ejercer actuaciones para la reduccion del gasto. Mensualmente se realizaran
los calculos de consumo correspondientes para generar un historico que permita tomar decisiones.

Servicios
Los servicios higiénicos del Centro estan distribuidos por el mismo. Los servicios de profesorado son los del
pasillo de despachos y los que se encuentran en la zona central de la planta verde.

Los/las ordenanzas, el profesorado de guardia y todo el personal del Centro en general debera cuidar de que
los servicios no sean un lugar de concentracion de alumnado, asi como insistir en el adecuado uso de los
mismos. Durante las clases se limitara el uso de los servicios que, aunque estan abiertos, el profesorado debe
ser exigente no permitiendo que el alumnado acuda a ellos salvo por necesidad ineludible.

Caldera calefaccion
La caldera y la instalacion de hidrocarburos se encuentran junto al aula 8. Existe una observacion periédica y
meticulosa del estado de los mismos. Sélo accedera a esta instalacion el personal autorizado.

Almacén

En el Centro hay varias dependencias que se utilizan como almacén. Existe un espacio en el edificio primero
que esta destinado a material y, debido a su terminacion, se usa para almacenamiento de papel y demas
material de uso docente. Existe otro denominado Sala de Aljibes. En él, ademas de encontrarse los depodsitos
estancos para el sistema de incendios, hay espacio suficiente como para que no se interfiera en su
funcionamiento y se permita ocuparlo almacenando elementos de reserva como mesas y sillas. Ademas hay
dos almacenes en las dependencias del Gimnasio. Uno es interior y otro exterior. El interior es de uso del
material deportivo. El exterior, sin que se prohiba el almacenamiento de material deportivo, la preferencia de
uso es para lo que la direccién considere puesto que se ha concebido como almacén general del Centro. Otros
espacios para almacén es el adaptado en dos huecos de la escalera. Este espacio esta pensado para guardar
material de construccion y reparacion, tanto sobrante de obra como adquirido para trabajos pendientes de
realizar.

Cuartos de instalaciones

En el Centro existen cuartos de instalaciones que estan destinados principalmente a la jerarquia del cableado
de energia y de datos. En ellos hay cuadros principales de plantas y servidores de datos o centralita. En ellos
se debera almacenar material que pueda resultar dafino para las instalaciones o inflamable.

Sala TIC

En el edificio de Ciclos Formativos, en el pasillo donde se encuentran las mayor parte de los espacios de Ciclos
Formativos de Electricidad y Electrénica se encuentra el cuarto de instalaciones de la Zona Roja (Formacion
Profesional), también hay un cuarto para uso del coordinador TIC que, a su vez, es responsable de supervision
y reparacion de asuntos relacionados con los sistemas TIC.

Aparcamiento

En la parcela del Centro hay varias zonas de aparcamiento. En ellas tendran derecho a aparcar, segun
disponibilidad, el profesorado y el personal no docente, asi como personal externo que visita el Centro para
algun cometido o transporte. En ningun caso lo podra hacer alumnado ni padres/madres. Tampoco podran
circular por el mismo para usarlo como cambio indirecto de sentido. En él dispondran los talleres de
Automocion de un nimero de seis plazas de aparcamiento para uso de los vehiculos de que disponen. En caso
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de que el Departamento solicite a la Direccién el uso de alguna plaza mas, tras su estudio, y de forma
provisional, se podran determinar algunas plazas disponibles para este departamento.

El alumnado podra entrar bicicletas para situarlas en las zonas establecidas para este menester, teniendo
prohibido distribuirlas por otros lugares de la urbanizacion del Centro. Se respetara en todo momento un buen
comportamiento y se tendran en cuenta todas las sefalizaciones, como prohibicion de aparcar en lugares no
sefalizados o tapar registros o alcantarillas senalizadas.

La regla general es que el profesorado o P.A.S. aparcara en las zonas sefalizadas en blanco, pudiendo,
ademas, usar las zonas no sefalizadas en la entrada de autobuses y el aparcamiento de minusvalidos, en
tanto no se requiera su uso por una persona que habitualmente entre al Centro para estacionar su coche
durante la mafiana. En caso de que un(a) alumno/a requiera entrar al aparcamiento del Centro por problemas
de movilidad se podra permitir mediante solicitud a la direccion del I.E.S. que estudiara el caso.

El aparcamiento debera respetar el uso de la zona de giro de entrada y salida de autobuses de transporte
escolar o de actividades extraescolares. Entre las 8:20 y las 15:00 horas, asi como por la tarde, podran
permanecer los vehiculos en la zona de giro de autobuses salvo que se anuncie su uso para un transporte
escolar mediante una sefalizacion conveniada que sera responsabilidad de activar por parte de la conserjeria
por orden del/de la responsable de actividades extraescolares o del equipo directivo.

El alumnado no transitara por estos espacios en ningin momento ni saldra de la parcela por la puerta del
aparcamiento.

Dependencias ajenas al Centro usadas por convenio

El Centro tiene grupos de alumnado impartiendo sus clases en otras dependencias. A ellas se les aplicara todo
lo relativo a espacios que contenga este Plan de Centro, salvo las instrucciones especificas de las entidades
propietarias de esas instalaciones.
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1. SERVICIO DE GUARDIA

1.1 CRITERIOS DE ASIGNACION

a. El profesorado de guardia desempefara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi como
en el tiempo de recreo.

b. Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccion del centro, a propuesta de la Jefatura de
Estudios.

c. El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado, procurando rellenar
con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los
siguientes principios:

c.1 Al menos, debera guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultanea.

c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o profesora de guardia
sera al menos de seis.

c.3 Se procurara evitar la concentracién de las guardias en las horas centrales de la actividad escolar
en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

d. El namero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme, estableciéndose éste, de
manera individual, en funcién del nimero de horas lectivas de su horario personal, de la dedicacion a
otras actividades (coordinacion de proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc) y de las
necesidades organizativas del centro.

f.  El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los recreos, salvo que
sea absolutamente necesaria su colaboracion para alcanzar la relacion de profesorado de guardia por
grupo de alumnos y alumnas establecida en los apartados c.1 y c.2.

g. En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el principio de equidad,
procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios individuales tras la
aplicacion de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracion.

1.2 FUNCIONES DEL PROFESOR/A DE GUARDIA
Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del profesorado, entre
otras, las siguientes:
— La participacion en la actividad general del centro.
— La colaboracion con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena
gestion del centro, asi como el desarrollo armonico de la convivencia en el mismo.

Seran obligaciones del profesor de guardia:

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

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor
atencion al alumnado de los primeros cursos de la 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 alumnos y alumnas en sus aulas
con funciones de estudio o trabajo personal asistido. Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia
debera:

0 Permanecer con los alumnos/as en el aula asignada, siempre que ésta no tenga la
consideracion de aula especifica.

0 Si el aula asignada al grupo es especifica, debera preferentemente permanecer con los
alumnos/as en el aula alternativa establecida por Jefatura de Estudios.
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d. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las
ausencias o retrasos del profesorado.

e. Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo de accidente, gestionando,
en colaboracion con el equipo directivo del centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario
en caso de necesidad y comunicarlo a la familia, en los términos que se establecen en el protocolo de
Prevencion y Seguridad.

f. Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el Plan de
Convivencia.

g. Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos durante las horas de clase, indicandole
segun el caso, donde deben estar.

h. Conocer el Plan de Autoproteccidn del centro y desempenar las funciones asignadas en él.

i. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervisién de las tareas o correcciones impuestas
al alumnado.

2. APERTURAY CIERRE DE LAS AULAS
Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del profesor/a es el receso
existente entre las sesiones lectivas.

Como norma general de actuacion, al término de cada clase el/la profesor/a debera cerrar el aula si los
alumnos/as no contintian en ella su actividad, quedando a la espera, mientras tanto, los alumnos/as en el
pasillo y en ningun caso dejar solos a sus alumnos/as en el aula, ya que es su responsabilidad el cuidado y
conservacion del material existente durante su estancia en el aula.

En el caso de primer ciclo de la ESO, al tener aula fija, los alumnos/as permaneceran en el aula
atendiendo al horario que tienen para la misma.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso de necesitar la
llave de algun aula especifica debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y devolverla una vez finalizada
su utilizacion.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.

3. ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

3.1 INCORPORACION DE LOS ALUMNOS/AS AL CENTRO Y AL AULA

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.

Si entre clases los/as alumnos/as tuvieran un retraso, este debe quedar reflejado en el sistema SENECA para
conocimiento del tutor/a y las familias.

Si los retrasos son habituales, el/la alumno/a sera apercibido por escrito y se informara a las familias de las
posibles correcciones que se llevaran a cabo.

3.2 CONTROL DE ENTRADA'Y SALIDA DE ALUMNOS/AS AL CENTRO
La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el centro obliga a la instauracion de medidas
adicionales de control de entrada y salida. Es por ello que durante el horario lectivo el centro esta cerrado,

excepto en la media hora de recreo, en la que hay una salida y entrada controlada del alumnado mayor de
edad.
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Aquellos alumnos/as que retnan circunstancias especificas y continuadas que les impidan incorporarse con
puntualidad al régimen ordinario de clases, solicitaran, mediante impreso confeccionado al efecto, y que se
distinguira claramente de los demas, la autorizacion para acceder al centro de manera tardia. La Direccion,
una vez comprobadas y valoradas las circunstancias alegadas, podra conceder la correspondiente
autorizacion, siempre que ello no suponga una merma sustantiva en su aprovechamiento, que sera reflejada
en el carné de estudiante.

El alumnado de las ensefianzas de Bachillerato y Ciclos Formativos que solo cursen parte de las materias, por
tenerlas superadas de cursos anteriores, y sean mayores de edad, veran reflejada esta circunstancia en el
carné de estudiante para acceder y salir del Instituto.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacién, desobedeciendo las
normas e indicaciones del profesorado, supondran la aplicacion de las medidas disciplinarias
correspondientes.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada sélo podran realizarse por causa de fuerza
mayor, convenientemente documentada y previo conocimiento de Jefatura de Estudios.

Dadas las circunstancias y las caracteristicas de nuestro centro el alumnado de la ensefianza postobligatoria
podra salir en el recreo.

En referencia a lo reflejado en el parrafo anterior, sera el/la ordenanza responsable de puerta quien
comprobara los carnés de este alumnado.

3.3 PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO QUE SE INCORPORE TARDE AL CENTRO
La jornada matinal comienza a las 8.30 horas, por lo que pasados cinco minutos el centro cerrara sus
puertas.

Aquellos alumnos y alumnas que lleguen tarde sin una justificacion, seran retenidos por los/as
ordenanzas y acompafados al profesorado de guardia, incorporandose a la clase en la hora siguiente.

Si el alumno/a presenta un justificante al profesorado de guardia, podra ser llevado a su aula si su
retraso esta suficientemente justificado.

3.4 JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN LA INCORPORACION AL CENTRO

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que no sean
excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor
de edad, en el plazo maximo de cinco dias lectivos desde su reincorporacion al centro.

En la Sala de Profesores del Instituto existe un documento de justificacion de faltas y retrasos que el/la
alumno/a debera retirar, bien directamente, bien por medio de los/las delegados/as de grupo o los/las
tutores/as.

El padre/madre/tutor legal podra justificar la ausencia de un menor a través de PASEN.

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procedera de la siguiente manera:
- El alumno/a entregara la documentacion justificativa al tutor o tutora del grupo al que pertenece
para su conservacion y archivo. El/la tutor(a) registrara la nueva condicion de la ausencia de
injustificada a justificada en SENECA, o de horas a dias completos, o justificacion por adelantado,
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etc.

No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso producido. Por
ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la noche; preparacion de examenes; entrega de
trabajos; etc.

En caso de que el/la alumno/a sea mayor de edad, no sera suficiente para justificar su ausencia el documento
general de justificacion, sino que debera aportar el documento emitido por el organismo, dependencia o
persona que pueda hacerlo (por ejemplo, justificante de asistencia médica, asistencia a juzgado, etc.).

4. ADELANTO DE CLASES POR AUSENCIA DEL PROFESOR/A
Sera condicién indispensable para poder adelantar una sesién de clase que ello conlleve el adelanto de la
finalizacién de la jornada escolar de los cursos autorizados.

Para poder adelantar una hora de clase deberan cumplirse los siguientes requisitos:
- Que tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos/as del grupo.
- Que se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la Jefatura de Estudios.
- Que la organizacion de dicho adelanto no suponga merma significativa de la duracién de la clase.

En todo caso, el centro, a través de sus profesores/as de guardia, tendra la obligaciéon de atender a aquellos
alumnos/as que no deseen salir del Instituto antes del fin de la jornada escolar.

5. SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

5.1 CONSIDERACIONES GENERALES

Corresponde a la Direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al mismo, competencia
que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el control de las ausencias de
todo el personal que desempena su trabajo en el centro.

La Direccion del centro es el organo competente y responsable de los permisos, por lo que velara por el
cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion de permisos y licencias.

Corresponde a la Direccidn del centro valorar la justificacion documental presentada ante una ausencia, y
considerarla o no justificada.

Toda la documentacion aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al efecto, custodiada por la
Jefatura de Estudios del centro y a disposicion de la Inspeccion de Educacion.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara durante dos afos, contados desde la
fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

5.2 SOPORTE MATERIAL DE CONTROL HORARIO
Todo el personal adscrito al centro debera firmar, en el listado correspondiente establecido al efecto,
coincidiendo con el inicio y finalizacién de su jornada diaria.

Este soporte material esta situado en la Sala de Profesorado del Instituto, para el profesorado, y en el despacho
del Secretario del centro, para el Personal de Administracion y Servicios.

Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos y complementarios, cuales son el
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Parte de Guardia.

5.3 AUSENCIAS PREVISTAS
Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacién debera solicitarse con la antelacién suficiente a la
Direccidn del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesiéon correspondiente, por lo que el
interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacion necesaria
de la Direccion.

La autorizacion de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligacidn de presentar posteriormente
la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacion Provincial con informe previo de la Direccién
necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo:
Permisos no retribuidos o por razones de formacion.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la envia al centro por
via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono. De no hacerlo asi, se
obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticion de sustitucion, si hubiere
lugar.

5.4 AUSENCIAS IMPREVISTAS
Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y, posteriormente, por escrito,
acompafando la documentacion justificativa de la misma.

Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el centro, y sélo en ausencia
de éste a los/as ordenanzas u otra persona alternativa.

Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la Direccion del
centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacion presentadas por el interesado para considerar
la ausencia como justificada o no justificada, segun proceda.

5.5 JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS AUSENCIAS
Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del centro, a través
de su presentacion en el Registro del mismo.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas alla de los dos primeros
dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia.

Transcurrido ese plazo, se requerira, mediante impreso normalizado, las alegaciones pertinentes en los dos
dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias habiles, desde la fecha de la
notificacidn, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado estime conveniente.

5.6 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS CASOS DE EJERCICIO DEL
DERECHO DE HUELGA

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de asistencia” en la que
aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al centro.
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En el caso del profesorado, esta acta incluira todas las horas de permanencia efectiva en el centro educativo,
tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplird al documento habitual de firma para el control horario, establecido en la
entrada del Instituto, para el profesorado, y en el despacho del Secretario, para el Personal de Administracion
y Servicios.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria de huelga, a cada
hora, de la siguiente forma:

- Profesorado en actividad lectiva: le sera pasada la firma en la propia aula.

- Profesorado en actividad complementaria: en Jefatura de Estudios, al final de cada hora.

- P.A.S.: en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la convocatoria de huelga,
del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccion podra
establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS HORAS de permanencia
efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando que a la finalizacion de la jornada, y por
lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede completo.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacién en Centros de Trabajo,
deberan acudir al Instituto a la finalizacién de la jornada para firmar el “acta de asistencia”, acompafnando un
informe personal de las actividades desarrolladas durante la jornada.

A la finalizacion de cada jornada, la Direccion del centro grabara en el sistema Séneca las ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una ausencia prevista, o
comunicacion expresa de una ausencia imprevista, supondra el inicio del proceso de notificacion individual
por la presunta participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacion Provincial de Educacidn,
en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de asistencia, notificaciones, alegaciones,
etc.

6. SOBRE LAS FUNCIONES DOCENTES Y LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL DEL
ALUMNADO Y FAMILIAS

Segun la Ley General de Proteccion de Datos y la guia que la Junta de Andalucia ha emitido para conocimiento
del personal integrante del sector educativo, las pruebas evaluativas y demas documentacion, en cualquier
soporte, relativa al alumnado y su familia, o al personal del Centro, deben tratarse con confidencialidad y
actuar diligentemente y con actitud preventiva.

Puesto que resulta imposible el trabajo del docente, tanto evaluativo y de programacion, como el de gestion,
en las condiciones actuales de horario y organizacion, sin que el profesorado pueda llevar documentacion
(pruebas, examenes, trabajos...) fuera del Centro o registre la informacion de resultados en sus propios
documentos, este Centro desea dejar constancia en su Plan de Centro que el profesorado, para realizar las
funciones asignadas, puede transportar fuera de las instalaciones cuanta documentacion necesite. También
se debe recordar que, bajo la responsabilidad de cada docente recae la custodia y confidencialidad de dicha
documentacion y los datos que en ella se expresen.
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Lo anterior tiene validez para los responsables de tareas de gestion del Instituto. A saber, el equipo directivo,
coordinadores y coordinadores y jefes de cuantos érganos existan, siempre con la correspondiente
responsabilidad sobre su custodia, tratamiento y confidencialidad.

Existen ciertos limites que no son faciles de definir en cuanto a la proteccién del derecho a la intimidad. Uno
de ellos es el de la comunicacion con las familias de alumnado mayor de 18 afios. Estos alumnos han adquirido
la mayoria de edad, por lo que tienen derechos de adultos. Sin embargo no suelen estar emancipados,
dependiendo econdmicamente de los padres, en cuyo caso puede que ellos tengan derecho a conocer
informacién académica de su hijo o hija. Como no tenemos en el Centro capacidad para dilucidad el conflicto
entre estos intereses optamos por preguntar al/a la alumno/a si permite informar a sus padres, y le
informamos de que en caso de que sus padres se interesen le podremos informar sobre la decision del hijo o
hija. El modelo de comunicacion se desarrolla en el apartado 3.05.04 de este Plan de Centro.
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1. Introduccidn:

Podemos considerar como actividades complementarias o extraescolares, ya sean de caracter didactico,
culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del Instituto, con la participacion del
alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento de la
comunidad educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con diferentes
entornos educativos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con ello los
ambitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias clave; ademas, canalizan los diversos intereses del
alumnado, les abren nuevos caminos a su creatividad y propician su desarrollo integral como ciudadanos
responsables y participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro entorno, inserta en
lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos educativos que no pueden ser
suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados con la
socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los

demas y la asuncion de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accion educativa general del centro
en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

2. Tipos de actividades:

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.
Actividades complementarias

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el horario escolar, de
acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el
momento, espacios o recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la
participacion del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracion del profesorado en su desarrollo. No
obstante, y como excepcion, el alumnado no estara obligado a participar en ellas cuando:

e Se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de la familia en los casos de
minoria de edad).

e | a familia muestre un desacuerdo con la actividad.

e Se requiera una aportacion econdmica.
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En estos dos casos, el Centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al
alumnado que no participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas por
las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.

La participacion en las actividades complementarias de corta duracién, que no requieran aportacion
econdmica, podran ser autorizadas por las familias con caracter general, mediante el modelo MD850904
incluido en el sobre de matricula.

Actividades extraescolares

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entornoy a
procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario y, en
ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacion de las distintas areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser privado de la
participacion en estas actividades por un periodo maximo de un mes. Si desde el equipo educativo (coordinado
por el tutor/a) y Jefatura de Estudios se valora de forma positiva la actitud del alumno/a tras la medida
correctora impuesta, dicho alumno podra participar en las futuras actividades propuestas. En caso de que no
sea asi, Jefatura de Estudios podra impedir su participacion en cualquier actividad.

3. Objetivos

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario general la
mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas materias en
la busqueda de una formacion plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe permitir reforzar el
desarrollo de las Competencias Basicas en cada una de las materias que integran el curriculo educativo de
una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades complementarias y extraescolares,
con referencias a la contribucion que pueden tener para el desarrollo de cada competencia basica educativa:

1.- Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su planificacion, organizacion y
desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacion de su tiempo libre y de ocio.
(Competencia para la autonomia e iniciativa personal)

2.- Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales, actuales o histéricas,
o la valoracion de las diferentes culturas. (Competencia social y ciudadana).

3.- Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de convivencia e
interiorizacion de los valores de respeto, cooperacion, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y
participacion en el ambito personal y en lo social. (Competencia social y ciudadana)

4 - Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno, fomentando los habitos
de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades humanas en el medio ambiente y la salud

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




X |ES. PLA!\I DE CENTRO .
EMILIO CANALEJO OLMEDA 3.05.03. Actividades complementarias y
| extraescolares
Version: 2 Aprobacion ~ FECHA: 30-10-17 Pagina3de8 v

personal, residuos generados por las actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos
materiales y energéticos, etc. (Competencia en el conocimiento e interaccion con el medio fisico)

5.- Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el respeto e interés por
su conservacion. (Competencia cultural y artistica).

6.- Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a manifestaciones propias
de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de sus manifestaciones ludicas, deportivas y
artisticas. (Competencia en comunicacion lingliistica, cultural y artistica)

7.- Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad. (Competencia de
razonamiento matematico).

8.- Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los mismos con la
aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el aula, y la auto e interregulacion
de los procesos mentales. (Competencia de aprendizaje auténomo).

9.- Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea: conocimiento
e interpretacion de lenguajes iconicos, simbolicos y de representacion (Competencia en el tratamiento de
la informacion).

10.- Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las convenciones sociales y el
lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y con
funciones diversas. (Competencia en comunicacion linglistica).

11.- Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacion y la perseverancia frente
a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismoy a
la mejora de la autoestima. (Competencia para la autonomia e iniciativa personal).

4. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:
Corresponde a este departamento la promocidn, organizacion y coordinacion de las actividades
complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

Otras Funciones:

a. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares para su
inclusion en el Plan de Centro.

b. Colaborar en la realizacién de las actividades complementarias y extraescolares programadas y
organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

c. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la
realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto
de estos.

d. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas
de mejora, en colaboracion con el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion (FEIE),
como parte integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de la competencia que
corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

e. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualesquiera otras
actividades especificas que se realicen en el centro.

5. Procedimiento general para la organizacién y desarrollo de una actividad
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Corresponde al Departamento de Animacion (DACE) la promocion, la organizacion y coordinacion de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion con otros
estamentos y organizaciones del Centro.

a. Coincidiendo con el comienzo del curso, el /la Jefe/a de Departamento de Animacion pide a los
jefes/as de Departamentos didacticos la programacion anual del mismo, mediante el documento
MD850901.

Se recogen también las aportaciones de: la junta de delegados, la Asociacion de madres y padres, el
profesor/a tutor/a del grupo, la jefatura del DACE y los miembros del equipo directivo. Con estas
aportaciones Vicedireccion y DACE elaboran la programacion anual de actividades, teniendo en cuenta
un reparto homogéneo en la distribucion de actividades por niveles y grupos.

Toda la programacion queda recogida en el documento MD850902 y posteriormente sera propuesta
al Consejo Escolar para su aprobacion.

Si a lo largo del curso alguna institucion publica u organizacion del entorno propone alguna actividad
a desarrollar, esta sera estudiada y tenida en cuenta para su inclusién o no en el Plan general de
Actividades previa aprobacion del Consejo Escolar, a través del documento MD850903.

b. EI DACE y Vicedireccion dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el profesorado,
propiciando asi la colaboracién y coordinacion interdepartamental en la realizacién de las mismas

c. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado, que asumira
las tareas de organizacion e informacion inherentes a la actividad.

d. En la programacion concreta de cada actividad a incluir en el Plan General de Actividades, se deberan
especificar los datos recogidos en el documento MD850905.

e. Antes de la celebracion de la actividad, y con una antelacion minima de 5 dias, el Responsable
Organizador entregara al Jefe/a del DACE, asi como a los/as tutores/as de los grupos participantes,
la informacion relativa a la actividad, segiin MD850905 Comunicado de Actividades complementarias
o0 extraescolares. Este documento tendra caracter de notificacion de las ausencias del alumnado a
clase por la participacion en la actividad programada.

El Jefe/a del DACE informara al profesorado de las actividades programadas, a fin de prever la
incidencia de las mismas en la actividad docente.

f. El Responsable Organizador se hara cargo de pedir las autorizaciones correspondientes (MD850904)
donde se incluye la informacion a la familia sobre la actividad a desarrollar.

g. El Responsable Organizador de la actividad debera velar por el cumplimiento de lo programado vy,
una vez finalizada, realizar una evaluacion de la actividad segtin modelo MD850907 Evaluacion de la
Actividad desarrollada, que sera entregada al Jefe de Departamento del DACE.

6. Criterios generales de organizacidn

a. El Plan General de Actividades debera contar con la aprobacion del Consejo Escolar. Si alguna actividad
quedase fuera de la programacion inicial, sera presentada con la suficiente antelacién al Consejo Escolar
para su aprobacion mediante el documento MD850903.

b. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion didactica estaran incluidas en sus
respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios antes del dia 15 de octubre.

c. Los departamentos de coordinacion didactica no podran programar actividades en los 10 dias lectivos
anteriores a las sesiones de evaluacion. Ademas, procuraran no programar actividades en el tercer
trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de las areas o materias en el tramo final del
curso. Es por ello que el Consejo Escolar autorizard en esas fechas sélo aquellas actividades cuya
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necesidad de realizacion esté suficientemente razonada o justificada.
No obstante, los grupos de 2° curso de Bachillerato, no realizaran ninguna actividad en el tercer
trimestre.

d. La aprobacion de una actividad por el Consejo Escolar requerira la participacion de un minimo el 60 %
del total de alumnos/as del grupo que asisten con regularidad a clase y que no han cometido ninguna
conducta contraria a las normas de convivencia. En el caso de que las actividades sean organizadas para
el alumnado con materias opcionales u optativas, en las que no esta incluido el grupo completo, deberan
participar en la actividad un 80% del alumnado de dicha materia para poderla llevar a cabo, pudiendo ser
modificado este porcentaje en funcion de la actividad concreta que se desarrolle. Para la realizacion de
determinados proyectos de caracter especial (rutas educativas concedidas por la Delegacion o Junta de
Andalucia, proyectos de Ciencias,...) se seleccionara a los alumnos atendiendo a criterios académicos,
actitudinales, de comportamiento, etc. Seran los equipos educativos, en coordinacion con Jefatura de
Estudios, quienes lleven a cabo tal seleccion.

e. Elalumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera obligatoria y el profesorado
a su cargo controlara su asistencia y la realizacion de las tareas establecidas.

f. El Registro del Plan General de Actividades del Centro estara a disposicion de la Jefatura del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, a fin de facilitar la evaluaciéon que de
las mismas realice en la Memoria de Autoevaluacion y las propuestas de mejora que surjan de ella.

g. Elalumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma, adoptando
una actitud de respeto y colaboracion.

h. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion, durante el desarrollo
de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria, sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las
correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

i. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total de la actividad docente
de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno/a continuara con su horario lectivo normal.

j. Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad, en funciones de apoyo,
aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan
la autorizacion del Consejo Escolar.

7. Criterios especificos de organizacién

7.1 Actividades desarrolladas dentro del centro

El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la franja horaria de
su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella.

En caso contrario, sera el profesor/a afectado por la actividad el responsable de que el alumnado participe en
la misma, permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza dentro del centro, la
participacion del alumnado sera obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la adecuada justificacion.

7.2 Actividades desarrolladas fuera del centro
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a. Este tipo de actividad requerira la autorizacion expresa de los representantes legales del alumnado
menor de edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de edad, segin modelos
MD850904 y MD850908.

b. Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacion de estar comunicados con su centro, a
fin de solucionar las diversas problematicas que pudieran plantearse.

c. Cada 25 alumnos/as participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor, profesora o
persona responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica
proporcién con un minimo de dos profesores/as. Especial atencion merecen actividades que se
desarrollen lejos del centro y transcurren durante un mayor periodo de tiempo como viajes de fin de
estudios o intercambios escolares, por ejemplo. En este caso se podra ampliar el nimero de
profesores responsables.

d. Toda actividad tendra una repercusion maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los intercambios
con centros escolares en el extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la
Administracion.

e. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la localidad, el
Responsable Organizador informara con antelacion suficiente a los padres y alumnado participante
sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden,
las normas basicas de convivencia que regulan estas actividades y los tramites necesarios para su
desplazamiento.

f. En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
companeros, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

g. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador podra
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra decidir el inmediato
regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicara tal decision a
los padres, madres o tutores/as de los alumnos/as afectados, acordando con ellos la forma de
efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

h. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos
los actos programados.

i. El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y autorizacion de
los adultos acompanantes.

j-  Los alumnos/as no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni
realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los
demas.

k. Sila actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos/as
en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones
que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de
los restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir
productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal
gusto).

I.  De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos/as causantes. De
no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos/as directamente implicados o, en
su defecto, en todo el grupo de alumnos/as participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria
de edad, seran los padres, madres o representantes legales de estos alumnos/as los obligados a
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reparar los dafos causados.

m. En las autorizaciones de las familias para la participacion en Actividades fuera del centro, se incluira
una referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado
de salud del alumnado, de manera que los responsables de la actividad puedan tomar las medidas
adecuadas para la prevencion de cualquier incidencia al respecto durante el viaje.

8. Programacion de las Actividades complementarias y Extraescolares

Para la aprobacion de las actividades programadas, el Consejo Escolar tomara en consideracion, entre otras,
las siguientes circunstancias:
a.Aquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con varios departamentos, se procurara
gue su programacion y organizacion sea interdepartamental.
b. Las actividades se programaran segun su contenido, por niveles y grupos. Un mismo grupo no repetira
cada afo la misma actividad puesto que ya ha sido realizada.
c. El nimero de actividades maximas para cada grupo sera de 1 al mes a no ser que la actividad se
realice dentro de la hora impartida por el profesor/a de la asignatura.
d. Cada departamento organizara un maximo de 2 actividades en el curso escolar para el mismo grupo,
a ser posible repartidas en los dos primeros trimestres.
e.Con caracter excepcional, se podra superar el numero de horas establecido, en funciéon de las
consideraciones y justificaciones que el departamento organizador aporte.

9. Financiacidn de las actividades complementarias y extraescolares

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos economicos:
e Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma asignados
con caracter especifico para este tipo de actividades.
e Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.
e Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.
e Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Los alumnos y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine el Responsable
Organizador de la misma.

Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habra derecho a devolucion salvo causa de fuerza
mayor, plenamente justificada ante el Consejo Escolar.

El coste de la participacion del profesorado en dichas actividades sera sufragado por el centro, con cargo a
las dietas legalmente establecidas para este fin en la normativa vigente.

10. El viaje de fin de estudios

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo tiempo, que
realizan los alumnos y alumnas del centro con motivo de la finalizacién de su estancia en el Instituto.
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Dado el caracter formativo que por definicidn tiene este viaje, el Consejo Escolar velara porque el proyecto de
realizacién retna las necesarias caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener
sentido.

La fecha de realizacidon de este viaje habra de ser en el 2° trimestre del curso, a fin de no perjudicar el
rendimiento académico de los alumnos/as en el ultimo tramo del curso.

La aprobacion de este viaje requerira la participacion minima del 50% de los alumnos y alumnas de los niveles
referidos, quedando excluidos los que no asistan con regularidad a clase.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le sera de aplicacion cuanto hubiere lugar
de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendra una reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los grupos
participantes en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de éste y de los requisitos del
mismo, asi como de las normas establecidas.

Este documento se completa con lo establecido al respecto en el PR8504 Actividades complementarias y
extraescolares del Documento Base de Calidad del Centro.
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La Comunidad Educativa del IES Emilio Canalejo Olmeda es amplia y compleja debido a la gran diversidad de
ensefanzas y edades, asi como el elevado nimero de profesorado, alumnado, familias y personal no docente.
Se hace imprescindible la reflexion sobre los medios que deben estar disponibles para que la comunicacion
entre todos nosotros sea fluida y se asegure la emision y recepcion de mensajes de forma certera.

Segun las caracteristicas que tenga el colectivo al que vaya dirigido el mensaje debera tener un tratamiento
diferente. Y dependiendo de la persona o colectivo que remita el mismo asi deberan ponerse en juego unos
canales de comunicacion y permisos u otros.

Competencias para remitir comunicados o mensajes:

Las personas, tanto a titulo individual como representantes de drganos colegiados, podran comunicarse con
los colectivos que conforman la Comunidad Educativa en funcion de las competencias que le son atribuidas
dentro del organigrama del Instituto o en cada uno de los colectivos que integran la Comunidad Educativa.

Consideramos los siguientes medios de comunicacion:
1. Soporte papel: carta circular, anuncio de tablon, carta o comunicado individual.
2. Medios electronicos mediante Internet: correo electronico, canales de difusion de twitter u otras redes
sociales, pagina web del instituto, blogs de diferentes colectivos o profesionales del Centro.
3. Medios electrénicos mediante mensajeria SMS: mensajes SMS de SENECA/PASEN a familias y
profesorado, mensajeria SMS de contrato con empresas externas por parte del IES.
4. Teléfonos de contacto.

;Cual usar? Segun el tipo de comunicacion y los implicados se utilizaran unos u otros.

En el caso de un mensaje dirigido a todo el colectivo de padres, madres y tutores legales, ya sea emitido por
la direccion del Centro o por la Junta de la AMPA, o mediante ruego de otros organismos publicos o privados
de interés para las familias, mediante el correspondiente permiso de la Direccion del Centro, se podra hacer
llegar mediante difusion utilizando la distribucion en clase a los hijos/as de un ejemplar de la circular o
documento. Al mismo tiempo se podra exponer en el tablon de anuncios de Secretaria, Jefatura o AMPA segtin
el objeto de interés. Se podra apoyar este mensaje o convocatoria con mensajeria a las familias por SMS o
correo electronico. En caso de un mensaije oficial a las familias en periodo no lectivo, se utilizaran los tablones
de anuncios correspondientes, pudiéndose usar la mensajeria SMS y correo electronico. En ambos casos se
podra hacer uso de informacion de redes sociales abiertas, como Twitter.

Los tutores, en funcion de sus atribuciones, tienen la obligacion de coordinar el equipo docente y establecer
los vinculos con las familias del alumnado de su grupo. Significa que la comunicacién entre alumnado y sus
familias con el resto del profesorado de un equipo docente no debe producirse sin la participacion del tutor o
tutora. No significa esto que un profesor, por propia iniciativa, no pueda hablar con la familia de un alumno o
alumna de un grupo donde imparte alguna asignatura o modulo, mas bien se establece que el canal normal
para que una familia resuelva los asuntos del progreso de su hijo o hija en el Instituto es contactando con el
tutor, aunque luego pueda derivarse a otras personas.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




X e LES. PLAN DE CENTRO
EMILIO CANALEJO OLMEDA 3.05.04. Comunicaciones en la comunidad
educativa
Version: 2 Aprobacion FECHA: 30-10-17 Pagina 2 de 3

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos podra dirigirse a sus asociados o al total de padres de alumnos
y la direccion del Centro le facilitara las formas para poder hacerlo. Del mismo modo el instituto facilitara la
informacion minima imprescindible para que se pueda organizar el cobro de recibos de asociados por parte
de la tesoreria de la AMPA.

El alumnado, organizado mediante la Junta de Delegados, y con los representantes en el Consejo Escolar,
podra comunicar cualquier informacion correspondiente a sus funciones como representantes del alumnado,
a sus companeros. Y esto lo facilitara la direccion del Centro.

El profesorado del IES Emilio Canalejo Olmeda esta dotado con un ordenador personal con la finalidad de que
sea usado para facilitarle las tareas de gestion habituales de su tarea docente, como pasar informacion de
faltas o incidencias del alumnado a diario, preferentemente durante el desarrollo de la clase o sesién. El
Instituto posee un servicio de internet mediante cable y wifi que se ha disefiado para que cubra todas las
instalaciones del mismo. Estas herramientas, junto a la plataforma SENECA/PASEN, mediante la cual se puede
contactar con las familias del alumnado y con el mismo profesorado, procuran la facilidad suficiente como
para que se pueda mantener informadas a las familias de alumnos acerca de los asuntos propios de la gestion
docente, lo que da fe de las garantias que el Instituto ofrece a los usuarios y que el profesorado pone en
servicio.

También existe un correo corporativo en el Centro que se le suministra a cada profesor(a) que se incorpora y
que permite también disponer de multitud de cuentas para departamentos o servicios. Este correo es el érgano
oficial de comunicacion entre los diversos 6rganos de coordinacion docente y unipersonales del Claustro, asi
como para comunicaciones de caracter individual. Mediante este medio todo profesorado puede contactar con
cualquier miembro del Claustro de Profesorado y, por supuesto, con aquellos miembros que formen parte de
un equipo docente o departamento.

El profesorado tiene obligacion de consultar frecuentemente (aconsejable a diario) el correo electronico. Para
ello desde el centro se le brindara apoyo para poderlo hacer desde cualquier otra cuenta personal donde desee
concentrar esta cuenta del Instituto y cuantas otras tenga necesidad de recibir. El Centro notificara cualquier
convocatoria, por importante que sea, por este canal como principal y oficial. No obstante, para reducir
tiempos de notificacion o facilitarlos para aquellos profesores que consulten su correo so6lo una vez al dia, se
podra dar apoyo mediante el cartel oficial de anuncios de la Sala de Profesorado, cartel oficial de publicacion
de informacion y convocatorias. Otras formas de notificacion son el uso de los casilleros del profesorado, donde
se podra introducir impresos y cualquier otra documentacion en soporte papel.

En caso de que la difusion de la informacion al profesorado, por motivos que lo aconsejen, necesite alguna
forma de registro de entrega o acuse de recibo, se usara un mecanismo que consiste en hacer entrega,
mediante un ordenanza o cualquier otra persona del Instituto, de la documentacion correspondiente, con o sin
registro de salida, y solicitar una firma en un documento de acuse, bien sea en copia del documento, bien en
un listado preparado al efecto del todo el profesorado.

Los registros de informacion para contactos del Centro son los siguientes:
- Registro de ficha de personal, mediante el cual el profesorado y el personal de administracion y
servicios entrega sus datos en Secretaria y en el que se recoge titulacién, teléfonos, direccion y otros
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datos de interés. En esta ficha, y en la de solicitud de carga docente durante una vigencia de varios
dias, se hace hincapié en que se entregue el teléfono movil.

- Registro de datos de alumnado y familias: se encuentran en SENECA y PASEN. No obstante el
profesorado dispone de informacion sobre datos de las familias que le son propios para sus cuadernos
de aula y la gestion de la actividad docente.

Los datos personales que son depositados en el Centro estan sometidos a auditoria por procedimiento de
proteccion de datos, y cada persona en el Instituto debera velar porque los datos de que dispone son los
estrictamente necesarios para desarrollar sus funciones y que no tiene mas de los necesarios, asegurandose
de que no comunica éstos a terceras personas por ningtin medio sin permiso del interesado de la forma que

se establece en la ley.

En el caso de la comunicacion con alumnado mayor de 18
anos se utilizara el siguiente procedimiento (explicacion de los
motivos en el 3.05.02 de este Plan de Centro):

1.- El/la tutor(a) entregara una ficha a cada alumno mayor de
18 arfios. En ella se pregunta si concede permiso para que el
centro/tutor comunique con sus padres. En la ficha se le indica
que en caso de necesidad se informara a la familia de su
decision.

2.- Se entregara esta decision en secretaria quedando el tutor
con una copia. De esta forma se conocera si coinciden los
datos de SENECA sobre avisos con lo que decide el alumno,
procediendo a modificarse por los tutores, o a pedir ayuda a
secretaria para tal funcion.

3.- El tutor dara esta informacién al resto de profesores del
equipo docente para que obren en consecuencia.

JUNTA DE ANDRLUCTA

e

CONSEJERIA DE EDUCACION
ACION DE DATOS ACADEMICOS A §

Alumno/a:
Nede D.N.L:

Fecha o

Declare que mi siluacion come mayor de edad es: (Marcar lo que proceda)
0 Dependiente de progenitores

Emancipado econémicaments

Comunico al LE.S. Emilio Canalejo Olmeda que: (Marcar lo que proceda)

0 Autorizo & mi padre/madre (nombre y apellidos)
Teléfono:
No autorizo a mi padre/madre
para recibir informacién de calificaciones y ausencias y sean cilados a reuniones en el
Instituta con motive de infermacion y seguimiento de a actividad docente por medio dellde la

twtoria)

(En caso de no autorizacion, especificar los motivos)

Fecha:

Firma del alumno:

§ con el 8 alumnoia an

n caso de praguntar por esta asunto, serd informado de |a decisidn de su

2 la alumnola podrian tener derecho
. asistencia al ceriio tutorla)

&
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Segun el VI Convenio del Personal no docente de la Junta de Andalucia, aprobado el 7 de enero de 2005, y
cuya ultima modificacion se realiza el 22 de enero de 2015, el personal que se denominaba Ordenanza pasa
a denominarse Personal de Servicios Generales. Sus funciones refunden las de los antiguos puestos de
ordenanza y conserje, telefonista, portero, copista, etc. Estan en contraposicion con servicios de alojamiento
(cocinas y limpieza) y de oficios (mantenimiento, jardinero, etc.). En el Centro el personal de Servicios
Generales (ordenanzas, se seguiran llamando de forma coloquial) han venido desarrollando, sin problemas de
competencias, estas funciones que ahora tienen por escrito.

En el Centro ha existido una plantilla efectiva (diferente a la plantilla oficial, que ha venido incorporando a
personas que estan destinadas, de hecho, en otros lugares) que ha oscilado en los ultimos afos (desde el afio
1998 a la actualidad) entre dos y cinco personas. Esta situacion condiciona la organizacion del Centro. Por
otro lado, a lo largo del curso escolar, es frecuente que haya ausencias por enfermedad o bajas de mas o
menos duracion, sustituidas o no, que requieren un tratamiento flexible de la organizacion. En este documento
se tendran en cuenta prioridades en la dedicacion. Se requeriran posibles modificaciones en el futuro para
adecuar el servicio a las necesidades del Centro.

En los centros de ensefianza, y en concreto en el nuestro, la proporcion de personal no docente existente es
muy inferior al de cualquiera de las administraciones y centros dependientes de estas. El numero de puestos
en Secretaria, administrativo y auxiliar, es muy pequeno, pero el nimero de ordenanzas, siendo cinco de forma
efectiva, también lo es. El Centro tiene una plantilla de expertos, docentes, licenciados y titulados medios, en
definitiva profesorado, que oscila entre setenta y noventa, seguin afos y circunstancias. No hay centro de otra
naturaleza que tenga una proporcion de un ordenanza por cada quince o vente personas, teniendo en cuenta
que hay trabajos, como puerta, atencidon a visitantes y alumnado, teléfono y copisteria, que son fijos,
independientemente del volumen del centro educativo. Se puede argumentar que la naturaleza de nuestro
centro educativo es impartir clases y no la funcién administrativa, sin embargo el volumen de documentacion
que hay en la enorme burocracia de los centros educativos pone en duda esta afirmacion. Estas cuestiones se
deben tener en cuenta para evitar conflictos y comprender que debemos entendernos para mejor ejecucion
de nuestras tareas cotidianas, pero también para no considerar como correcto lo habitual, porque contiene
graves carencias.

DESCRIPCION GENERAL DE LAS TAREAS PRINCIPALES

Las tareas que realiza este personal pueden ser previsibles pero también no previsibles. Aqui describiremos
las mas habituales, pero también hay muchas que, aunque no se realicen todos los dias, ni todas las personas,
son muy importantes. En ciertos casos pueden ser vitales.

Se describen en primer lugar las tareas habituales. Aqui hay informacion incompleta porque la que no se
recoge esta ya descrita en el manual de organizacién y funcionamiento del Plan de Centro.

Preparacion de la jornada

Al comienzo de la jornada, la entrada al edificio comienza por abrir puertas y revisar las condiciones de
funcionamiento (luces, calderas, incidencias...). Toda persona se asegura de no facilitar accesos abriendo
puertas sin que la alarma esté desactivada.
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Finalizacién de la jornada

El personal debe hacer una revision del edificio, ordenacion de materiales, cierre de ventanas, puertas
interiores, puertas exteriores y alarmas. La existencia de personal de la empresa de limpieza por la tarde no
implica que desatendamos estas tareas porque haya personas que contintian la jornada, evitando dejacion.
Hay momentos en que el servicio de limpieza se realiza por la mafana y es importante ajustar el
funcionamiento para que no queden los edificios en mal estado y las alarmas sin armar.

Transporte escolar

El alumnado de transporte escolar de la localidad de Montilla en E.S.O. pertenecen a nuestro Centro. La llegada
se produce unos minutos antes de que comience la jornada y termina unos minutos después de que termine.
La diferencia de horario no es significativa como para realizar servicios especificos para este alumnado. Desde
que llegan, y hasta que salen, son atendidos por las ordenanzas.

Puerta

Un(a) ordenanza debera atender la puerta de personas, al mismo tiempo que observa también la del
aparcamiento, desde unos minutos antes del cambio de clase y al comienzo de la jornada, aplicando lo que
se indica en el Plan de Centro sobre llegadas fuera de horario y demas cuestiones de seguridad y servicio al
personal visitante.

Recepcion
Esta oficina es un punto neuralgico del Centro. Aqui debe permanecer siempre un(a) ordenanza atendiendo el
teléfono y la ventanilla. En la medida de lo posible sera apoyada por el resto disponible.

Fotocopias

Las fotocopias de alumnado deben hacerse en la conserjeria de abajo, mientras que las de los profesores se
atenderan indistintamente, con preferencia en la de recepcion, por su cercania a la sala de profesorado. Se
evitara la acumulacion de profesorado demandando fotocopias antes de la jornada escolar, procurando que
se puedan realizar con prevision el dia anterior, o venir con tiempo suficiente.

Pasillos

Se atiende el control de puertas y la vigilancia de pasillos como forma de colaborar con el Equipo Directivo en
el mantenimiento del orden. Entre otras tareas de cada hora es atender a los cambios de clase, el cierre de
puertas en aulas vacias, supervision del estado de escaleras y edificio.

Convivencia y direccion del Centro

Las ordenanzas son autoridad en el Centro porque representan a la direccidn en todas sus funciones. Deben
informar a quien corresponda de las perturbaciones que detecten: bullying, dejacion o errores en cualquier
persona del Centro, agresiones, desérdenes, malos tratos de adultos externos, etc. Su demanda debe ser
atendida.

Avisos a alumnado, familias y profesorado

Colaboran con direccion (y demas organos y personas del Centro) en las gestiones diversas de atencion, como
reparto de documentos y avisos, llamadas de citas a las familias, requerimientos de comparecencia de
alumnos en algun despacho, etc.
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Colaboracion con el profesorado de guardia

Indisposicion de alumnado (el alumnado debe permanecer en clase mientras espera a la familia, evitando
alumnado por el pasillo, seguin la gravedad del asunto). El profesorado de guardia es responsable del alumnado
en los casos de urgencias y atencion critica, no el ordenanza, aunque colaborara con toda la prioridad.

Materiales y mobiliario

El transporte y ordenacion del material y los locales es tarea del personal ordenanza o de servicios generales,
siempre que no contradiga asuntos de seguridad personal. En ocasiones, con permiso de la persona
competente del Equipo Directivo, se podran ocupar de estas tareas profesionales externos a la plantilla del
Centro.

ORGANIZACION

Lugares de permanencia

Existen dos lugares para el personal: recepcion y conserjeria auxiliar. La recepcion es el sitio adonde se dirigen
las personas que acuden al Centro, también es el lugar donde se atiende la linea telefonica principal y donde
se controla el acceso al edificio, tanto de las personas como de los vehiculos. La conserjeria auxiliar es un sitio
situado al final del edificio de ESO y Bachillerato que, por su distribucién muy alargada y porque la mayor
concentracion de alumnado de Formacion Profesional se sittia cerca del final de este edificio, es el lugar idoneo
para atender requerimientos del alumnado y del profesorado durante el desarrollo de las clases.

Los dos lugares deben estar atendidos. La recepcion esta priorizada para atencion al personal visitante, al
alumnado por cuestiones importantes o urgentes y al profesorado. La conserjeria auxiliar esta dedicada a un
servicio al alumnado y al profesorado. Desde alli se pueden controlar mejor los edificios en asuntos de orden
y disciplina, realizar la supervision de materiales y espacios, revision de puertas y luces, realizacion de
fotocopias de alumnado y todas aquellas tareas que puedan facilitar y mejorar el trabajo del personal de la
recepcion, mas centrado en la atencion del personal visitante y el profesorado.

Numero de personas de servicios generales y atencién en los espacios.
El nimero de personas destinadas al Centro puede sufrir cambios. En el ultimo tiempo esta mantenido en
cinco, pero hemos sufrido importantes altibajos.

La distribucion idonea es de tres personas en recepcion y dos en conserjeria auxiliar. En caso de reducirse el
ndmero en una persona seria en la conserjeria auxiliar. Si hay tres se reduciria una persona en recepcion, en
caso de reducir una tercera persona, quedando sélo dos, se cerraria la conserjeria auxiliar y las dos personas
estarian en la recepcion. Si quedara s6lo una persona estaria en la recepcion.

La prioridad de las tareas se realizara segun la importancia del servicio que hay que dar. En primer lugar es
imprescindible atender la puerta, el teléfono y el mostrador de recepcién. En segundo lugar se atendera el
mantenimiento del orden y el buen funcionamiento en las instalaciones, por lo que hay que atender pasillos y
exteriores con cierta frecuencia en su supervision, especialmente en los cambios de clase, que es el momento
en el que no hay disponibilidad de profesorado de guardia porque esta cambiando de actividad. A continuacion
estaria la atencién al profesorado y personal de administracion. Posteriormente la realizacion de fotocopias y
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entrega de materiales al profesorado y, por ultimo, la realizacién de fotocopias y entrega de materiales al
alumnado.

El equipo directivo tendra prioridad en la atencidn por parte del personal de servicios generales, pudiéndose
alterar las prioridades descritas anteriormente en funcion de la época del afio o de las necesidades puntuales
que puedan surgir.

Tareas sobrevenidas

A pesar de que todos quisiéramos tener claras las funciones de todo el personal del Centro, tal asunto no es
posible porque hay muchisimas tareas que estan sujetas al ciclo natural del curso escolar o porque sobrevienen
en funciéon de multiples circunstancias. En tal caso, y procurando hacer el menor dano a la ejecucion del
servicio, habra que atenderlas en funcion de las instrucciones del equipo directivo o del sentido comun y la
experiencia del personal.

Adjudicacién de puestos entre el personal de servicios generales

Hace anos se disponia en el Centro de una persona con nombramiento de conserje y con la responsabilidad
de controlar y organizar a ordenanzas y limpiadoras. En la actualidad no existe esta figura, por lo que la
organizacion, especialmente en casos especiales como trabajos sobrevenidos que requieren coordinacion,
recae sobre el responsable del equipo directivo (secretario) o alguien en quien delegue tal tarea
ocasionalmente. Por tal motivo se hace imprescindible, de cara a mejorar la capacidad de reaccion, que una
persona sea la que pueda tomar ciertas iniciativas. Como no es posible que esto se pueda remunerar o
recompensar de forma alguna, se trataria de disponer de una persona en una responsabilidad voluntaria que
el equipo directivo agradece y que el resto del personal de servicios generales (ordenanzas) respeta. Por tal
motivo debe haber una persona de referencia para ciertas cosas con capacidad de coordinar los trabajos,
tanto los sobrevenidos como los que requieren cierta especializacion, que no siempre se recuerda su
desempefio.

El resto de los puestos pueden ser rotatorios. De esta forma se puede establecer un mecanismo mediante el
cual cada persona esta una semana en recepcion y otra en conserjeria auxiliar. Se pueden formar equipos de
dos personas para esta rotacion o establecer otro mecanismo. Una opcion posible, aunque complicada, es
que la rotacion se haga de forma que los equipos no sean estables, sino que alguien quede en un puesto (por
ejemplo recepcion) dos semanas y el resto cambie una semana, menos quien coordina. La rotacion es
importante para que cada persona tenga practica sobre las tareas que se describen en este documento y en
otros lugares del Plan de Centro.

Trabajos con un cierto caracter especializado

Los trabajos habituales son del conocimiento de todo el personal de servicios generales. Estos son el control
de las puertas, teléfono, vigilancia de pasillos, fotocopias y escaneados, encuadernacion, impresion desde el
ordenador, acceso a FTP de ordenanzas, control de llaves, control del aparcamiento, vigilancia por las
camaras, alarma de incendios, control de extractores de aire, caldera y gasoil, supervision de aspectos del
edificio para mantenimiento, seguimiento del cuaderno de mantenimiento, etc.

Algunos de estos trabajos, especialmente en un edificio sofisticado en sus instalaciones, suelen ser
complicadas si no se hacen habitualmente. Para estos trabajos debe haber una importante colaboracion y una
especial relevancia de la persona que esté coordinando las tareas de ordenanzas.
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El IES Emilio Canalejo Olmeda tiene establecida una jornada escolar que comprende desde las 8:30 hasta las
15:00 horas. No cuenta con horario lectivo de tarde aunque se desarrollan ciertos programas entre las 17:00
y las 19:30, como son las actividades extraescolares correspondientes al Plan Andaluz de Apertura de Centros,
al PROA, Escuelas Deportivas, Plan de Apoyo a las Familias, Profundiza u otros (desarrollo sujeto a
aprobacion).

Centrandonos en la jornada lectiva de mafiana, las puertas del Centro estan abiertas desde las 8:00 hasta las
15:00 horas.

Entrada al Centro

El alumnado puede acceder al Centro desde las 8:00 horas, no pudiendo deambular por los pasillos hasta
minutos antes del comienzo de las clases. Durante este periodo de tiempo el personal de conserjeria tiene la
obligacion de vigilar al alumnado en el recibidor y en el resto de las instalaciones.

A partir de las 8:15 los/as ordenanzas encargados de la vigilancia de los edificios, permaneciendo en los
pasillos de los mismos comprobando que no se producen problemas de comportamiento y se respetan las
normas de comportamiento. Unos minutos antes del comienzo de las clases abriran las puertas de aquellas
aulas coloquiales o polivalentes, permitiendo que el alumnado entre y se acomode. No se permitira que el
alumnado permanezca en los pasillos si su aula esta abierta. Tampoco se podran cerrar las puertas de las
aulas mientras que no acuda el profesorado que impartira la clase o, en su defecto un profesor de guardia.

Una vez comenzada la clase, y siempre que no se produzca ausencia de profesorado, el/la ordenanza vigilara
que no se transite por el edificio a su cargo sin el correspondiente permiso. Pondra especial atencion para que
en los servicios del alumnado no se permanezca ni se utilicen para actos prohibidos, como fumar o actos
vandalicos. El/la ordenanza tendra autoridad delegada de la direccidn para proponer sanciones ante
comportamientos contrarios a la convivencia, debido que una de sus funciones mas importantes es colaborar
con el Equipo Directivo y el profesorado del Centro en mantener el orden en las instalaciones en cada
momento. Una vez transcurrido el comienzo de las clases, los/las ordenanzas supervisaran que no han
quedado aulas sin uso y cerraran las puertas para evitar incidentes y mantener el orden en el edificio.

Un(a) ordenanza responsable de la puerta de acceso al Centro, que sdlo sera la puerta principal, velara por
que se cierre a las 8:35, momento a partir del cual no se podra acceder a las aulas. En caso de permanecer
en el Centro hara uso de la biblioteca como sala de alumnado respetando las correspondientes normas de la
misma. En cada cambio de clase se podra permitir el acceso al alumnado al Centro, pero debe hacerlo
anteriormente al toque de cambio, no aplicandose en este momento el margen de 5 minutos que se otorga al
comienzo de la jornada.

El Centro dispone de varias lineas de transporte para acudir al entre las 8:00 y las 8:30 horas. En este tipo de
alumnado no se ha registrado problemas, ni de acceso ni de necesidades de atencion especiales, puesto que
se incorporan con normalidad a la misma hora que todos los demas, y son atendidos por el profesorado que
se encuentra ya en el Centro y por el servicio de conserjeria. Igualmente sucede con la salida, posterior a las
15:00 horas.
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Permanencia en el Centro

El alumnado no podra salir del Centro durante el horario de clases. Sélo en caso de ser mayor de edad podra
hacerlo, pero nunca si tiene clases, ante lo cual sera responsable de una falta grave y se le podra sancionar
por esta ausencia sin la correspondiente justificacion razonada y justificada.

En caso de ausencia del profesorado, el personal de guardia se hara cargo del grupo, que debera permanecer
en el aula que le corresponde. Solo en caso de que la ausencia sea en grupos de Ciclos Formativos podria
darse el caso de no disponer de aula polivalente porque la actividad fuera de taller o aula especial. En tal caso
se buscara un aula alternativa o se les derivara a la Biblioteca.

Durante el horario de la mafnana el/la ordenanza responsable de cada zona, asi como el/la de puerta y
conserjeria estaran especialmente atentos a los cambios de clase. En este momento debe asegurarse la
diligencia en los desplazamientos y la minima permanencia en servicios y otras dependencias que no sea el
aula o taller que le corresponda en la hora siguiente.

El profesorado sera puntual al comienzo de la clase evitando esperas prolongadas que alteren el normal
comienzo de la actividad docente.

Salida del alumnado

Llegadas las 15:00 horas todo el alumnado debera abandonar el Centro. Las puertas del Centro para la salida
no se podran abrir antes de esta hora. Este momento es también importante para que todo transcurra con
normalidad, por lo que el servicio de conserjeria en sus diferentes cometidos, estara atento, asi como el
profesorado de guardia, para que la salida se realice ordenadamente y sin retenciones o alumnado que se
rezague pudiéndose dar circunstancias que faciliten actos contrarios a la convivencia.

Cambios de clase

El timbre o sirena del Centro marca el cambio de clase, siempre como una indicacion al profesorado, que en
ningun caso debera permitir la iniciativa del alumnado a recoger y prepararse para el cambio sin que se le sea
indicado. Debe evitarse que el alumnado abandone el lugar de la clase unos minutos antes de que suene la
sefal de fin de la clase. Tampoco abandonaran el aula por otros motivos que no sean justificados. Asi, el
finalizar un examen no es justificacion para que el profesor o profesora permita que el alumnado abandone el
aula. Esta situacion provoca trastornos en el Centro, falta de concentracion del alumnado que esta en clase y
problemas de control en la puerta de acceso.

El cambio de clase se produce cuando el timbre ha sonado, y se otorga cierto tiempo para que el profesorado
acuda a su siguiente clase, que no permitira que el alumnado permanezca en los pasillos. En caso de que el
alumnado acuda a la clase con posterioridad al profesor sin motivo justificado sera registrada una falta de
puntualidad en SENECA que tiene su tratamiento como conducta que debe corregirse en el correspondiente
apartado de normas de convivencia.

Atencion al alumnado en el Recreo
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El Centro destinara a la atencion al alumnado en el recreo el profesorado necesario. La normativa indica que
debe permanecer un profesor o profesora por cada seis grupos de alumnos del Centro. Sera potestad de
Jefatura de Estudios, oida a la direccion, determinar un nimero mayor de profesorado en funcién de las
necesidades de vigilancia, control y supervision.

Los lugares asignados son: pista deportiva, patio interior, edificios de ciclos y aparcamientos, entrada, pasillo
rojo, pasillo verde, pasillo azul,

Se atendera a que no permanezca el alumnado en los pasillos durante el recreo, salvo que lo haga necesario
el mal tiempo. También se atendera que los servicios no sean un lugar de permanencia, que no esté el
alumnado en las aulas salvo que haya un profesor o profesora presente. No debera permanecer el alumnado
en las aulas solos en ningiin momento. En caso de tener interés en estudiar en el recreo se desplazaran a la
Biblioteca.

Salida y entrada del alumnado al Centro en momentos distintos al comienzo y final de la jornada escolar

En ocasiones el alumnado menor de edad debe abandonar el Centro durante la jornada escolar. Para que
pueda hacerlo debera ser recogido por un adulto. Este puede ser madre, padre o tutor legal que debidamente
identificado firmara en el registro de salidas. En caso de ser recogido por otra persona que no sea su
responsable, debera identificarse, aportar una autorizacion escrita de su madre, padre o tutor legal y, a criterio
del/de la ordenanza que atiende la entrada, podra dejar salir al menor, pudiéndolo retener en caso de que
considere que debe realizar alguna comprobacion mas. También podra hacerlo con una justificacion escrita
traida de casa adecuadamente argumentada y en la que se pueda comprobar su veracidad.

En caso de que el/la alumno/a se incorpore tarde al Centro se identificara, explicara las razones de su retraso
y aportara el justificante correspondiente para poder incorporarse a clase.

Esta terminantemente prohibida la salida del Centro del alumnado recogido por su padre/madre/tutor legal
como resultado de avisos o de forma caprichosa, teniendo que informar de esta situacién a jefatura para
proceder al correspondiente aviso a la familia sobre la obligatoriedad del alumnado a permanecer en el Centro
segun la norma preceptiva.

Profesorado de guardia

Las funciones del profesorado de guardia estan recogidas en el Decreto 327 de 13 de julio de 2010 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los institutos de educacion secundaria. En ellas
no se realiza diferencias entre la guardia lectiva y la guardia de recreo. Son las siguientes:

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

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor
atencion al alumnado de los primeros cursos de la 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 alumnos y alumnas en sus aulas
con funciones de estudio o trabajo personal asistido.
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d. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las
ausencias o retrasos del profesorado.

e. Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracidn con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

f.  Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta
funcién en su horario individual.

g. Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de
convivencia.

h. El profesorado de guardia, durante el ejercicio de sus funciones, tendra en cuenta lo que en el
Documento Basico de Calidad y en otros aspectos de este Plan de Centro se le encomienda, como los
aspectos de seguridad en el plan de autoproteccion y prevencion de riesgos laborales.

En el tablon de anuncios de la Sala de Profesorado se exhibe el numero de seguro escolar asi como otras
informaciones necesarias para afrontar las emergencias en cuanto necesite el profesorado de guardia.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi como en el
tiempo de recreo. En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren
las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada,
garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y
alumnas o fraccion en presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

En nuestro Centro se realizara el calculo del nimero de personas que estan de guardia durante el desarrollo
de las clases teniendo en cuenta el niumero de grupos que permanecen en las instalaciones, no contando el
alumnado no presente, que es el que tiene su sede en otros edificios por razones del convenio.

El profesorado de guardia propondra actividades, preferentemente de lectura, al grupo que deba atender salvo
que el alumnado le solicite tiempo para realizar sus tareas. Para ello dispondra de material en la biblioteca de
aula o en las cajas de lectura asignadas al grupo y dispuestas en el almacén destinado a ellas. Se evitara en
todo momento realizar turnos en la misma hora de guardia y grupo de forma que se atienda al alumnado en
una fraccion de hora. En caso de que sea estrictamente necesario por motivos justificados un profesor de
guardia disponible acudira a sustituir a otro que se encuentre en el aula coloquial con un grupo.

El profesorado se ordenara en preferencia de atencion organizado por Jefatura de Estudios y con caracter
rotativo semanalmente. La denominacion sera Guardial, Guardia2..., y Guardia de convivencia.

El profesor/a que ejerce el puesto de Guardia de convivencia se encarga del Aula de Convivencia y seguira las
instrucciones que estan recogidas en todo lo referente al apartado del Plan de Centro respecto a este asunto.
Permanecera en la Sala de Profesorado cuando no tenga que atender al alumnado en ella y no sea
imprescindible atender a un grupo.

Se produce en algunos momentos el conflicto de tener mas grupos de alumnado sin atender que profesorado
de guardia disponible, en cuyo caso se atendera, de forma preferente, al alumnado mas joven, procurando
tener informacion del desarrollo de la hora para los demas grupos recabando la colaboracion de otros
profesorado disponible, equipo directivo o vigilancia de pasillos por los ordenanzas.
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El profesorado de guardia estara debidamente organizado indicando sus funciones para cada uno de los
equipos que lo conforman en el horario semanal. Se estableceran las siguientes dedicaciones: Guardia 1,
Guardia 2..., y Guardia de Convivencia.

Los puestos de Guardia enumerados estableceran el orden de prelacion para atender a los grupos que queden
sin profesor(a) durante la hora, manteniéndose en la clase por todo el tiempo.

Se evitara a toda costa que el alumnado deambule por el instituto sin permiso del profesor o profesora al que
le corresponde su docencia. Para ello el profesorado no dejara abandonar la clase al alumnado en grupos sin
motivo justificado. Por ejemplo, un alumno/a se encuentra indispuesto. Podemos decidir que llame a su
familia. Segun la gravedad que se le pueda observar se le pedira al delegado o delegada que lo acompaiie.
Evidentemente, en caso de emergencia de mayor importancia, el mismo profesor/a lo hara, indicando al
profesorado de guardia que lo sustituya y le ayude a atenderlo. Pero es frecuente ver a un(a) alumno/a
acompafiado de dos o tres mas sin suficiente justificacién. En ningiin caso debera producirse esta situacion.

Es también importante que el alumnado que se incorpora al Centro antes del cambio de hora, y que espera
en el recibidor, pase a esperar el timbre de final de la clase por algtin pasillo del centro, produciéndose un
reparto de personas por los pasillos mientras se terminan las clases que provocan trastornos en el desarrollo
de la jornada. En ese sentido el profesorado debera evitar en todo momento que el alumnado abandone el
aula antes de que se produzca el toque del timbre o sirena.

Aunque el personal ordenanza esta responsabilizado de mantener el orden en las instalaciones durante la
jornada escolar, el profesorado de guardia colaborara con ellos apoyandole en los aspectos de propuestas de
sancion y en todos los posibles momentos de conflicto o cuando el alumnado tarde en incorporarse a sus
respectivas aulas, al comienzo de cada sesion.

El profesorado de guardia, y todo el que permanezca en la sala de profesorado, dispondra de una linea de
video con imagen de las camaras de vigilancia de forma que tenga en todo momento cierta informacion de
como se desarrolla la actividad en los pasillos y patios del Centro.

Referencias normativas:

e Art. 18 de 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 (BOJA 30-08-2010). Profesorado de guardia.

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza
de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi
como la ampliacion de horario (BOJA 12-08-2010).

e Art. 11 del Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacion gratuita del servicio
complementario de transporte escolar para el alumnado de los Centros docentes sostenidos con fondos
publicos (BOJA 03-07-2009). Horarios.

e Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada escolar en los centros
docentes, a excepcion de los universitarios (BOJA 20-07-2009).
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Al término de cada curso escolar los alumnos/as acogidos al Plan de Gratuidad de libros de texto, deben
entregarlos en el centro durante los dias comprendidos desde el 20 al 22 de junio.

Para ello el profesorado de cada asignatura sera el responsable de la recogida de los libros de texto y dispondra
de una lista de sus alumnos/as por grupo y materias que imparte, que le entregaran en Jefatura de Estudios,
donde se tiene que anotar el estado en el que se encuentra el material entregado por parte del alumnado
(B=Bien, R=Regular, M=Mal).

El/la profesor/ de la materia a acompanado por el/la delegado/a y el/la subdelegado/a haran entrega de los
libros evaluados en el aula que se tendra habilitada como almacén para este fin, entregando la lista con el
material evaluado en Jefatura de Estudios.

En el caso de que un alumno/a tenga alguna materia pendiente de evaluacion para la prueba extraordinaria,
este permanecera con su libro de texto, el cual tendra que ser entregado al centro el dia de la realizacion de
la prueba extraordinaria. Dicha entrega se efectuara al profesor/a que le ha impartido clase durante el curso
escolar.

Para hacer entrega del material del curso siguiente, Jefatura de Estudios elabora un documento donde se
indica si el alumno/a entrego los libros en condiciones dptimas, teniendo en cuenta los afos de vigencia de
los mismos, este documento acredita al alumnado a recibir el nuevo cheque-libro o en su caso el material del
curso al que pertenece.

Si algun alumno/a no entrega, o lo hace en mal estado, algun libro, se citara a sus padres/madres o
representantes legales a los que se le hara entrega del ANEXO II (COMUNICACION DEL DEBER DE
REPOSICION DEL MATERIAL) del programa de gratuidad de libros que genera el sistema de gestion de la
Consejeria de Educacion (SENECA). En este documento se indica el material que la familia debe reponer y el
precio del mismo. El alumno/a queda excluido del Programa hasta que reponga el material perdido o muy
deteriorado.
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Este apartado esta vinculado con el apartado del ROF que se ha referido a las normas de funcionamiento del
centro, en el cual se recogen las medidas de atencion al alumnado que sélo asiste a una parte del horario
lectivo establecido con caracter general para el primer o segundo curso del bachillerato o para los ciclos
formativos de formacion profesional inicial, por haber superado determinadas materias o modulos o por estar
exento de las mismas. En este caso, se dispone que el alumnado que se encuentra en estas circunstancias
pueda salir del centro en las horas lectivas en las que no tiene obligacion de asistir a clase.

Asimismo, se disponen otras medidas organizativas y funcionales para este alumnado, que se refieren, por
ejemplo, al uso de espacios para el estudio cuando no deben asistir a clase.
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El Equipo de Evaluacidn sera el responsable de realizar la Memoria de Autoevaluacion. Estara constituido por
el Equipo directivo, Jefatura del departamento de Formacién, Evaluaciéon e Innovacion Educativa y un
representante de cada sector de la comunidad educativa elegido por sus miembros. Cada sector de la
comunidad educativa del Consejo Escolar elige de entre sus componentes un miembro para participar en la
elaboracion de la Memoria.

En el primer Consejo Escolar de cada curso académico, y cuando sea renovado el Consejo, si fuese necesario,
se elegiran los miembros del Equipo de Evaluacion que participaran en la elaboracion de la Memoria de
Autoevaluacion. El procedimiento sera:

- Presentacion de candidaturas para cada sector. Si hubiese mas de una candidatura por sector sera

elegido el que determinen la mayoria de sus miembros.

- Si hubiese una unica candidatura, sera quién representa al sector.

- Si en un sector no hubiese candidatos la eleccion se realizara por sorteo.

- En caso de existir consenso en un sector se elegira el representante directamente.

- Posteriormente sera el Consejo quién ratifique a los elegidos en cada sector

Una vez recibidas por el Director las conclusiones del proceso de Autoevaluacion obtenidas en el Departamento
de FEIE, convocara al Equipo de Evaluacion para la elaboracion de la Memoria de Autoevaluacion antes de
ser presentada a los drganos correspondientes para que realicen aportaciones y sea aprobada por el 6rgano
competente.

En el Sistema de Gestion Informatizada SENECA existe un documento denominado Memoria de Autoevaluacion
que sera la referencia final.
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El Plan de Autoproteccion del IES Emilio Canalejo Olmeda se encuentra recogido en SENECA y se ha remitido
copia al Ayuntamiento de Montilla y al Parque de Bomberos.

El/la encargado/a de su gestion es el/la Coordinador(a) de Seguridad, que se nombra cada curso escolar con
la asignacion de responsabilidades por parte de la Direccion al comienzo de curso.

Existen distintas copias actualizadas para consulta localizadas en la Sala de Profesores, Conserjeria y
Vicedireccion. Asi mismo esta disponible en el servidor FTP de acceso del profesorado.

Este documento, a diferencia de la gran mayoria de los documentos integrantes del Plan de Centro, no
permanecera accesible a cualquier persona, salvo que lo solicite y se acredite, puesto que la informacion sobre
planos y accesos, asi como otras muchas descripciones son informacion que este Instituto considera sensibles
para la seguridad.
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En este apartado del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento se establece el uso adecuado de los
dispositivos electrénicos en nuestro Centro. El objetivo del mismo es proteger al alumnado, de forma especial
al de menoria de edad, pero también al profesorado y demas personal, acerca de efectos indeseados que
pudieran derivarse del mal uso de los dispositivos electronicos durante la actividad educativa, bien sea dentro
de las instalaciones, bien en salidas de las mismas en actividades complementarias y extraescolares.

En los ultimos anos ha evolucionado la tecnologia, y lo que se podia considerar una amenaza, como tener un
teléfono movil con grabacion de sonido e imagen, ahora puede ser algo intrascendente, y en un futuro cercano
sera inevitable. Como muestra de esta controversia: aceptamos de la obligatoriedad de usar en el aula
ordenadores con capacidad de grabacion multimedia, y son modelos introducidos por la Consejeria de
Educacion para el uso en clase. Evidentemente no podemos recurrir a la prohibicion del uso del dispositivo,
sino a la prevencion, formando al alumnado y estableciendo normas sancionadoras para todas aquellas
conductas que contravengan las normas del centro y, de forma expresa, el decreto 26/2007 de 6 de febrero
por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet
y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.

Derivadas de este decreto en el Centro se consideran los siguientes principios orientados al uso de internet:

Las personas que ejerzan la tutoria (padre, madre o tutor legal) de los menores de edad, tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:
- Tiempos de utilizacion.
- Paginas que no se deben visitar.
- Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las siguientes reglas de
seguridad y proteccidn, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:
a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan

la tutela.

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

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas a la red.

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

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

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.
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El centro procura el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos
inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los
elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad
y los derechos de proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:
a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los
menores o de otras personas.
b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi como los
relativos a la prostitucién o la pornografia de personas de cualquier edad.
c) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia
del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.
d) Los contenidos que dafen la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion a su condicidn fisica o psiquica.
e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Ademas de estos principios que buscan proteger al menos ante influencias y enganos procedentes de
interaccion en la red Internet, hay que afadir todos aquellos que atentan contra la privacidad de las personas,
tanto alumnado como personal del Centro, asi como todos aquellos que atenten contra el clima necesario de
confianza y libertad dentro de un centro educativo, como espacio protegido para la expresion de ideas y
manifestacion cultural, asi como para mostrar cada cual su personalidad y caracteristicas como parte de la
actividad de un proceso educativo de ensefianza y aprendizaje. La actividad desarrollada en nuestro Centro
requiere de la maxima proteccion. Hacer caso omiso de esta circunstancia podra ser sancionado tipificando
esta conducta como muy gravemente perjudicial para las personas y el Instituto.

Otro aspecto que perturba el normal funcionamiento de la actividad es la presencia de dispositivos moéviles de
telefonia en el Centro. Queda terminantemente prohibido en este Plan de Centro que los dispositivos moviles
del alumnado interrumpan en clase el normal funcionamiento de la misma. Es por esto que permaneceran
apagados salvo que las circunstancias aconsejen otra cosa, para lo cual se hace imprescindible el permiso
claro y expreso del profesor o profesores que en esa sesion tengan el grupo a su cargo.

El profesorado que se encuentra a cargo del grupo podra permitir los teléfonos y otros dispositivos para
actividades para las que los considere necesarios, como fotografiar trabajos, experimentar plasticamente,
escuchar musica durante una actividad, etc.

Queda terminantemente prohibido publicar o transmitir documentos graficos relacionados con el Instituto,
tanto de actividad de aula como de actividades extraescolares, tanto dentro de las instalaciones como fuera,
sin permiso expreso de los participantes en el registro y de la Direccion del Centro. No respetar esta norma
podra ser sancionado gravemente, y la Direccion del Centro se reserva la capacidad de actuacion
correspondiente ante los drganos de la Administracion y la Justicia.
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1. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Son los siguientes:
— Director.
Equipo Directivo.
Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
— Comisién Permanente del Consejo Escolar
Consejo Escolar.
Comunidad Educativa.

2. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del centro. Sus competencias
son las siguientes:

a. Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual a un profesor o profesora,
preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro sobre de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.

b. Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo directivo como
coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningun miembro del profesorado.

c. Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el conjunto de personas
usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el calendario para su aplicacion e implantacion real.

d. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la participacion del Coordinador o coordinadora de
centro.

e. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser revisado durante el primer trimestre
de cada curso académico.

f.  Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los
sectores de la comunidad educativa.

g. Comunicar a la Delegacion Territorial de Educacion las deficiencias o carencias graves existentes en las
infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad
del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo.

h. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizaciéon de un simulacro de evacuacion, de los
términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos. Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion
de Incendios, y a la Delegacion Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro,
que puedan afectar al normal desempeiio de sus funciones en caso de emergencia.

i. Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que afecte al alumnado,
o al personal del centro. Esta comunicacion se realizara mediante fax dentro de los siguientes plazos:

- 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como grave
- cinco dias, cuando no fuese grave.

Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa, conozcan la Orden de
16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros
de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los
organos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

Al ser el jefe de emergencia debera estar siempre localizable, solicitara las ayudas exteriores y dirigira todas las
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acciones durante la emergencia.
3. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:
a. Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de Riesgos Laborales.
b. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.
c. En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion del centro.
d. Asumiran las funciones del director en caso de su ausencia durante una emergencia

4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

a. Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con la Direccién y el equipo
directivo del centro.

b. Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se retina para tratar aspectos concretos de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. Elaborary coordinar la implantacion, actualizacion, difusiéon y seguimiento del Plan de Autoproteccién.

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

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

f.  Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que afecten al
profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicios.

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

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

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

j.- Facilitar la intermediacién entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas.

k. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad educativa
deben conocer en caso de emergencia.

I.  Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

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

n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas
materias transversales.

0. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los cuestionarios disponibles en la
aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

p. 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.

g. Bajo las drdenes del/la directora/a realizara las funciones de “Jefe de intervenciéon” durante una emergencia,
manteniendo informado a éste permanentemente del desarrollo de la emergencia.
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5. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

A la citada Comision asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales, con voz pero sin voto. Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

b. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoprotecciéon. Hacer un diagnéstico de las necesidades
formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y
prevencion de riesgos laborales.

d. Proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo las necesidades que se
presenten en materia de formacion.

e. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus condiciones especificas de
emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

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

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

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

6. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccién y debera
aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION

a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales. Certificacion de su condicién al finalizar el curso.
Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.
c. Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Vicedireccion, Sala de Profesorado,
Conserjeria, Ayuntamiento y Bomberos.
d. Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situacion y ubicacion del estilo
“Ud. estd aqui” e instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.
e. Publicacion en el servicio de FTP interno del Libro de Evacuacion. Este contiene:
- La organizacion y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso de evacuacion.
- Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:
- Normas generales de evacuacion.
- Recomendaciones en caso de incendio.
- Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.
- Sistemas de alarma y aviso y sefales de seguridad.
f. Publicacion en el servicio de FTP interno del Manual de riesgos laborales en entornos educativos. Este
contiene los riesgos mas usuales en los docentes, causas y medidas preventivas.
g. Informar de lo anterior a:
- Claustro de Profesorado.
- PAS.

- Junta de delegados.
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h.

EMILIO CANALEJO OLMEDA 3.12.- Prevencion de riesgos laborales

Junta directiva de la AMPA.

Consejo Escolar.
Informacion al claustro y reuniones especificas con PAS y personal de limpieza y mantenimiento, en especial
cuando se incorpore nuevas personas. El Consejo Escolar tendra informacion sobre la existencia del Plan y de
sus cambios.
Informacion a los alumnos y alumnas a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.
Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.
Comunicacién de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion Provincial y revision y
modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondra
ademas las mejoras oportunas.
Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacién informatica Séneca siempre que sea
preceptivo.
Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las actividades formativas convocadas
a tal efecto por los centros de profesorado.

8. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

a. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b. Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado de las distintas etapas.

c. Formacion del profesorado por parte de los CEP o Proteccion Civil. Facilitar informacién sobre seguridad,
higiene y ergonomia especifica, para las distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional,
laboratorios generales, talleres de tecnologia y aulas de informatica.

d. Celebracion, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares de
actividades, tales como:
- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

e. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la prevencion, como
jornadas de formacion en primeros auxilios o visitas al parque de bomberos y practicas de extincion.
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La alternancia en las personas que ostentan cargos unipersonales es algo habitual en cualquier centro educativo. Sin
embargo, para estas situaciones, especialmente sensibles para la continuidad del funcionamiento del Instituto, no hay
establecido un protocolo. Si que hay un mecanismo bastante elaborado con la acogida del personal que se incorpora al
Centro y que se puede consultar en el procedimiento de Acogida del Personal del documento base de gestion (PR7301).

Es por esto que se hace necesario un ligero apunte sobre este proceso de cambio de Direccién, miembro del Equipo
Directivo, Jefe/a de Departamento o Responsable de Programas y Proyectos. Ante estas circunstancias se debe actuar
en base a los siguientes principios:

a.- Se debe garantizar que, una vez que se ha producido el nombramiento de un nuevo responsable, en cualquiera de
los puestos previstos, sea posible el normal funcionamiento del Instituto. Con el paso del tiempo, el Centro va
desarrollando herramientas de gestion y de recogida de informaciéon y desechando otras. Las usadas tltimamente deben
estar disponibles para cada nueva persona que se incorpora para ostentar un cargo de responsabilidad.

b.- Cada o6rgano colegiado o unipersonal tiene documentacion y materiales que han servido para desarrollar su trabajo
y, aunque sean de creacion propia, pertenecen al Instituto (Consejeria de Educacion), por lo que deben quedar a
disposicion de la persona que se incorpora nuevamente.

c.- El desarrollo de la gestion y la medicion de resultados arroja informacion que se recoge en registros. Estos registros
deben estar en poder de los diferentes organos (Direccion, Departamentos, Secretaria, Jefatura, etc.) durante un periodo
que oscila entre el curso completo mas seis meses a partir de las pruebas extraordinarias (examenes y pruebas
evaluativas de alumnado), tres afos (certificaciones 1SO), cinco afios (documentacion de gestion contable), siempre
(documentacion académica) o variable (certificaciones de organismos autorizados en mantenimiento de instalaciones).
En el traspaso de informacion y documentacion debe quedar aclarada la entrega de esta documentacion segtin
responsabilidades del cargo a sustituir.

Con estos principios mas basicos, y teniendo en cuenta que las funciones de cada responsable vienen establecidas en
la norma y se complementan en este Plan de Centro, el traspaso de responsabilidades debe ser coherente con las
funciones asignadas. Es fundamental, tanto para la persona que deja el cargo como para la que lo asume, dejar
manifiesto que, salvo error u omision, esta conforme (o no) con la informacion y materiales recibidos por el/la saliente.
Se podra hacer mediante un acta mas o menos explicita de lo que se entrega. Se podra requerir la presencia de la
Direccion, bien con la persona del/a Director(a) o quien delegue, para que acttie como testigo del desarrollo del traspaso,
o mediante alguna persona del Centro que actiie como testigo en el caso de cambio en la Direccién y Equipo Directivo.

No se relaciona aqui lo que sera objeto de entrega en el traspaso de responsabilidades, aunque si se podra explicitar en
el acta referida anteriormente.
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El desarrollo de la actividad del Instituto se hace mas eficaz si actuamos en compaiiia de otros organismos que tienen
todos o parte de los intereses coincidentes con los de nuestro Instituto. De esta forma, se debe usar un lugar que deje
constancia, y se actualice continuamente, de los organismos, asociaciones, entidades de diversa indole, con las que
tenemos una relacion de colaboracion.

En este documento del Plan de Centro se debe incluir cada una de las entidades con la que compartimos intereses y
colaboramos de forma sistematica.

e Excmo. Ayuntamiento de Montilla
0 Es normal que esto se considere en todos los centros, sin embargo, para el |.E.S. Emilio Canalejo
Olmeda adquiere mayor relevancia por tener dos Ciclos Formativos de la Familia Profesional de
Educacion Fisica en sus instalaciones.
0 Larelacion ha sido siempre fluida y casi siempre atenta a nuestros requerimientos.
e AMPA “Cristobal Bautista de Morales”
0 Esel unico AMPA del Centro y la relacién con ella es muy estrecha, compartiendo todo tipo de proyectos
y estando presente en el dia a dia del Instituto.
e Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales
0 Es el promotor del proyecto de Gestion de Calidad 1ISO 9001 y 14001 desde 2002, como resultado de
una convocatoria realizada a la que accedioé el Centro y que provoco las certificaciones en 2005 y 2008.
e  Centro Futuro Singular
0 Es un centro que posee ensefianzas concertadas de Educacion Especial de forma especifica y
Formacion Ocupacional. El alumnado de Educacion Fisica del Ciclo Formativo ha tenido siempre un
contrato de colaboracion con ellos, salvo en algunos momentos por los problemas de colaboracién que
en el ano 2018/2019 se comenzaron a producir con la inseguridad del posible pago de Seguridad
Social. Esperamos a que se vuelva a la normalidad anterior, importante para alumnado y profesorado.
e Guardia Civil
0 Presente en el Centro desde hace muchos afios. Sin embargo, se han estrechado relaciones cada vez
mas mediante la participacion del Plan Director, que desarrolla multiples actividades en el Instituto.
e Policia Local
0 Presente y colaboradora siempre, aunque mediante las actividades dirigidas a menores (Educacion
Vial, por ejemplo) y el proyecto de Agente Tutor se han estrechado las relaciones mas si cabe en los
ultimos afos.
e Asociacion FP Empresa
0 Asociacion formada por centros de Formacion Profesional y de caracter nacional, nos unimos a ella
como Centro en el curso 2018/2019. Ha patrocinado diversos proyectos importantes, especialmente
en Industrias Alimentarias, junto a la Fundacion Bankia.
e Fundacion Social Universal
0 Es una ONG con sede en Montilla con la que habitualmente trabajamos y colabora con el Centro en
multiples actividades, principalmente de sensibilizacion de la juventud y apoyo a alumnado con
dificultades de diversa naturaleza.
e Centro de Salud
0 Desde hace muchos afios colaboramos con el Centro de Salud en el Programa Forma Joven, sobre
salud y prevencion juvenil.
o Hospital de Montilla
0 La relacion con el Hospital de Montilla es cercana y fluida, principalmente pidiendo asesoramiento en
aspectos de salud y de emergencias sanitarias, asi como colaboraciones en actividades de
sensibilizacion del alumnado en diversos aspectos educativos.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




e |.ES. PLAN DE CENTRO

EMILIO CANALEJO OLMEDA 3.14.- Alianzas estratégicas

Version: 0 Aprobacion  FECHA: 28-10-19 Pégina 2 de 2

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:




JJe |.ES
(ﬁﬁ EMILIO CANALEJO OLMEDA

PLAN DE CENTRO

4. PROYECTO DE GESTION

AENOR




AENOR

X |ES. PLAN DE CENTRO
m EMILIO CANALEJO OLMEDA 4.01 .- Criterios para la elaboracion del E _é—b-_
| presupuesto e W
Version: 3 Aprobacién  FECHA: 26-10-20 Paginalde4 * :

La ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia, en su articulo 29, dice que “los centros
docentes gozaran de autonomia de gestion economica en los términos establecidos en la legislacion vigente y
en esta Ley”. También dictamina que “Sin perjuicio de que los centros publicos reciban de la Administracion
los recursos economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podran, asimismo, obtener, de acuerdo con
lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados
por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares y cualesquiera otros
que les pudieran corresponder, los cuales se situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se aplicaran
directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros”.

El proyecto de presupuesto sera elaborado por la Secretaria del Centro, teniendo en cuenta el presupuesto del
ejercicio anterior y oidas las propuestas de la Comision Permanente, Memorias y Programaciones de los
Departamentos. Atendiendo a los requisitos del Procedimiento de Compras recogido en el Documento Base
de Calidad del Centro, los departamentos elaboraran su propuesta de gasto al comienzo de cada curso para
permitir la planificacion del gasto, siempre acorde con la programacion de su actividad a lo largo del curso
escolar y de su planificacion didactica a medio y largo plazo.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara teniendo en cuenta los
remanentes del afio anterior, los recursos econdmicos consolidados recibidos por el centro en los cursos
anteriores y los gastos de los curso anteriores. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de
Educacidn seran utilizadas para el fin al que se destinen.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden de 10 de
mayo de 2006 (ANEXO IIl de dicha Orden):
¢ INGRESOS:
- Recursos propios
- Recursos procedentes de la Consejeria de Educacion:
* Para gastos de funcionamiento
* Para inversiones, si la Consejeria destina una partida para tal fin.
- Recursos procedentes de otras personas y entidades.
e GASTOS:
1. Bienes corrientes y servicios:
1.1. Arrendamientos
1.2. Reparacién y conservacion
1.3. Material no inventariable
1.4. Suministros
1.5. Comunicaciones
1.6. Transportes
1.7. Gastos diversos
1.8. Trabajos realizados por otras empresas
2. Adquisiciones de material inventariable:
2.1. Uso general del centro
2.2. Departamentos u otras unidades
3. Inversiones:
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3.1. Obras de reparacion, mejora o adecuacion de espacios e instalaciones
3.2. Equipamiento

La elaboracion del Presupuesto debera realizarse atendiendo a las siguientes prioridades:
1. Gastos en material fungible o no fungible, necesarios para el desarrollo de la actividad docente.
2. Reparacion, conservacion y mantenimientos de equipos y espacios.
3. Reposicion de bienes inventariables.
4. Inversiones y mejoras.

El proyecto de presupuesto, independientemente del formato de presentacion a la Consejeria, sera elaborado
atendiendo a los conceptos establecidos en el médulo econdmico de “Séneca”. Todas las partidas en que sea
previsible gasto deberan contar con la correspondiente dotacion.

Para la aprobacion del proyecto de presupuesto es condicidn necesaria que esté de acuerdo con lo establecido
en el proyecto de gestion del Centro docente.

El proyecto de presupuesto del Centro docente sera aprobado por el Consejo Escolar para cada curso escolar.
Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, éste pasara a ser el presupuesto oficial del Centro para el
ejercicio correspondiente. Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a
cada centro para gastos de funcionamiento, y en su caso, para inversiones, se podra proceder al ajuste del
presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos como de gastos,
contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion
de los gastos. La contabilizacion de los ingresos se efectuara con aplicacion del criterio de prudencia.

a) Las cuentas y los documentos justificativos deben recoger la totalidad de los gastos e ingresos habidos,
con los asientos contables correspondientes y deben reunir los requisitos legales.

b) El presupuesto de gastos se realizara en funcion de las necesidades que hubiere sin tener en cuenta
para ello los ingresos estimados.

c) Las operaciones y anotaciones contables realizadas en medios informaticos seran encuadernadas
correlativamente para formar los libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine cada
ejercicio. El centro mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco
anos, desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto.

A) ESTADO DE INGRESOS

Constituira el estado de ingresos:

1. El saldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior. En cualquier caso, los remanentes
que estén asociados a ingresos finalistas sélo se podran presupuestar en el programa de gasto que los motiva.
2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento del centro
asi como los gastos de funcionamiento para ciclos formativos.

3. Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion, como las asignaciones del programa de
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gratuidad de libros de texto y material didactico complementario, inversiones, equipamientos y aquellos otros
que la Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.
4. Parte de la cantidad que se recibe en concepto de gastos de funcionamiento ordinarios se reparte entre los
departamentos didacticos de la siguiente forma:

1) Aproximadamente un 10% sera destinada a los departamentos didacticos.

2) Aproximadamente un 1,5% se destinara a la Biblioteca.

3) Aproximadamente un 3% al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

4) El departamento de orientacion contara con una cuantia fija de 1200 euros que podra ser revisada

anualmente en funcion de las necesidades del centro.

B) ESTADO DE GASTOS
El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para atender las
obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccion del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o
procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, se efectuara sin
mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para su normal funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han
sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los
fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del crédito anual
librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion Provincial de
la Consejeria de Educacion sobre la inclusidn o no del material de que se trate en la programacion anual
de adquisicion centralizada para ese centro. No estara sujeto a esta limitacidn el material bibliografico
que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

3. La confeccion el estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del presupuesto de la Consejeria de
Educacidn para inversiones, se efectuara ajustandose a los fondos disponibles y a la finalidad par la que han
sido librados (establecidas en el articulo 3 de la Orden de 11 de mayo de 2006), no pudiéndose aplicarse a
otro concepto distinto de gasto y figurando en cuentas y subcuentas especificas que permitan un control de la
inversiones realizadas.

B.1) GESTION ECONOMICA DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.
La cuenta de gastos de los Departamentos se consideraran cerrados a finales de septiembre y las partidas no
desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales del curso siguiente.

B.1.1. Reparto econémico entre los departamentos didacticos
Los criterios para la distribucion del presupuesto entre los departamentos estableceran un reparto equitativo
teniendo en cuenta:
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a) El nimero de alumnos/as con los que cuenta el departamento.

b) La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c) El tipo de necesidades con las que cuenta el departamento, entendiendo que los departamentos a
los que se considera con un componente practico o disponen de aulas especificas con mayores
necesidades son: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Educacion Fisica, Educacion Plastica y
Visual y Tecnologia.

B.1.2. Reparto econémico entre los Ciclos Formativos

Los Ciclos Formativos cuentan con una total autonomia econdmica ya que reciben una partida de gastos de
funcionamiento totalmente especifica para cada ciclo desde la Consejeria de Educacion. Se priorizara el gasto
de las partidas recibidas atendiendo en primer lugar todo lo referente a medidas de seguridad y mantenimiento
de la maquinaria o los equipos existentes necesarios para la docencia.

Los Ciclos Formativos, al recibir fondos para su funcionamiento, deberian hacer frente a los gastos generales
que se desprendan de su actividad. Para ello, en funcion de las necesidades del Centro, se podra dejar de
descontar de los ingresos recibidos de cada ciclo los gastos que éste genere, siempre y cuando se mantengan
dentro de unos margenes que sean sostenibles para la gestion econdmica del Centro y su actividad docente.
Como el IES Emilio Canalejo Olmeda ha cambiado de instalaciones y no tenemos un histérico de consumos,
se revisara esta cuestion anualmente en funcion la informacion que se vaya recabando, como por ejemplo,
con los contadores parciales de consumo eléctrico instalados en los espacios del Centro.

B.1.3. Gestion de gastos.

- En general, para las compras efectuadas por el centro y a peticion de los departamentos, se actuara
segun lo dispuesto en el procedimiento de Compras de nuestro Documento Base de Calidad.

- El gasto de fotocopias de cada departamento correra a cargo del mismo.

- Si se trata de una compra de material inventariable, se debe consultar previamente con el Secretario
para no superar el 10% anual de la partida de gastos de funcionamiento.

- Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se comunique
con antelacion para poder saber a quién corresponde y cuanto es.

B.2 INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO
El director podra aprobar los gastos de locomocion, derivados de la realizacion de servicios y actividades
complementarias y extraescolares fuera del Centro.

Todos estos gastos, generados por las necesidades de gestion o ejecucion de actividades programadas, los
abonaréa el centro, siempre y cuando no sean asumidos por la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y
Deporte u otro organismo de la Administracion y entidad colaboradora.

Para fijar estas indemnizaciones se atendera a lo dispuesto en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre
indemnizaciones por razon de servicio, actualizada por la Orden de 11 de julio de 2006.
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En aplicacion de la normativa vigente de la Consejeria de Educacion, la gestion de las sustituciones se
realizara de la siguiente forma:

A-1.- Una vez conocida la baja médica o la ausencia por otras causas de un profesor o profesora, y en
funcién del tiempo que marque la normativa vigente, se solicitara un/a sustituto/a.

A-2.- La solicitud del profesorado sustituto se realizara segtin la normativa vigente, a través del sistema
Séneca, para lo cual es necesario disponer del documento de baja médica o de la autorizacion pertinente por
parte del organismo responsable, Junta de Andalucia, Delegacion Provincial o cualquier otro con
competencias en Educacion.

A-3.- En caso de que el puesto docente sea especialmente “sensible”, como profesorado de Segundo Curso
de Bachillerato o de Formacion Profesional de Segundo Curso (que salen a FCT muy pronto), se dara
conocimiento de este extremo a la Delegacion Territorial para que conozca la posible consecuencia que
puede tener para el alumnado.
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Medidas para la conservacién y mantenimiento del material.

La utilizacion inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el mobiliario, ordenadores,
impresoras, libros y enseres del Centro, a la vez que desdice al que comete tales actos, disminuye la capacidad
educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

Por ello, el deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o abuso de los
mismos, correra siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones disciplinarias
pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o causantes del deterioro, los gastos de
reparaciones correran a cargo del grupo en donde se hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos/as
del Centro.

La higiene, el aseo y la limpieza personal son aconsejables. Del mismo modo, mantener la limpieza en las
clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en el entorno del Centro debe ser una
exigencia para todos, y por ello pedimos la colaboracion de todo el mundo.

Las instalaciones propias de Ciclos Formativos de Formacion Profesional, asi como las aulas especificas de
ESO y Bachillerato, requeriran una atencion especial en el mantenimiento del puesto de trabajo por el doble
caracter de higiene y seguridad, asi como la formacion del alumnado en la responsabilidad en el entorno donde
desarrolla su actividad.

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacion de las instalaciones del Centro, dentro y fuera
del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesores/as y alumnos/as, ya que la falta de
control contribuye a un rapido deterioro, ademas de producir disfuncionalidades.

La Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de la Consejeria de Economia y Hacienda y de Educacion, por la
que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de
régimen especial a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion, establece que los centros podran recibir fondos para gestionar
inversiones: reparaciones, mejoras, adecuacion y equipamiento del centro.

El tipo de actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos son:

. Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

. Pintura y rotulacion.

. Obras para la adecuacion de espacios.

. Elementos de climatizacién en edificios.

. Adecuacion de instalaciones de comunicaciones.

. Adecuacion de instalaciones sanitarias.

. Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad.

. Adquisicién o instalacién de elementos para el equipamiento del Centro.

. Adquisicion e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.

. Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.
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Para el mantenimiento de las instalaciones, maquinas, equipos y servicios del centro, se actuara segun lo
dispuesto en el Documento Base de Calidad sobre mantenimiento y en su Plan de mantenimiento preventivo,
donde se definen las instalaciones, maquinas, equipos y servicios sometidos al procedimiento de
mantenimiento, se asignan los responsables especificos y se determinan las frecuencias de control.

En el caso de las instalaciones especificas donde existen maquinas o equipos susceptibles de un
mantenimiento periddico se contara con un registro para el mismo extremandose la atencidn para evitar dafios
en las personas, ademas de velar porque el buen estado facilite siempre su uso didactico.
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Otros recursos son los obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros docentes
publicos. Estos ingresos son derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi
como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. El centro podra obtener otros
ingresos provenientes de:

e Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Autdonoma, Diputacidn, Ayuntamiento o cualquier
otro ente publico o privado, y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.

e Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin animo
de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias.

e Ingresos procedentes de convenios de colaboracion con organismos y entidades en materia de
formacion de alumnos/as en centros de trabajo.

e Los que procedan de la prestacion de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos productos de
sus actividades educativas y formativas, siendo estos distintos de los remunerados por la normativa
especifica de Tasas y Precios Publicos.

e Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que debera ser

aprobada por el Consejo Escolar y con sujecidn a lo estipulado en la Ley.

Ingresos derivados de la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos.
Los derivados de la venta de fotocopias.

Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar.

Cualquier otro ingreso, para el que debera contar con la autorizacién de la Consejeria.

El Centro dispone de acuerdos de colaboracion con entidades publicas y privadas que de forma mas o menos
regular solicitan colaboracion. Se establecera el adecuado tratamiento de estos asuntos respecto a cada
entidad colaboradora de forma personalizada.

Fijacién de precios
La fijacidn de precios podra establecerse en los siguientes supuestos:

e Venta de bienes muebles
La venta de bienes muebles, tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, y la fijacion de sus precios,
sera solicitada por el/la directora/a del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y sera comunicada a la
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, a los efectos de iniciar, en su caso, el oportuno
expediente.

e Prestacion de servicios
La fijacion de precios por la prestacion de servicios ofrecidos por el centro y la venta de bienes muebles
derivados de sus actividades educativas, no recogidos en la normativa especifica sobre tasas y precios
publicos, seran establecidos por el Consejo Escolar. Los servicios ofrecidos por el centro podran ser:
realizacion de fotocopias, plastificaciones, encuadernaciones, etc. Estos servicios sélo podran ofrecerse al
alumnado y profesorado del centro, y dentro del marco de la actividad docente.
El Consejo Escolar podra aprobar la percepcion de cantidades por la prestacion de servicios inherentes a la
realizacion de practicas del alumnado de Formacion Profesional, venta de pequefios productos obtenidos por
el propio centro a través de sus actividades lectivas u otras semejantes.
En el caso de los ciclos formativos de la familia de Vehiculos Autopropulsados se suelen realizar reparaciones
que son de gran interés para la formacion del alumnado, y son objeto de las mismas los vehiculos de los
miembros de la Comunidad Educativa. En estas reparaciones o servicios el usuario debera indemnizar al
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Centro en los gastos que haya ocasionado, seglin el presupuesto que se le confecciona como parte de la
practica profesional del alumnado, no pudiéndose cobrar en ningin caso la mano de obra. Ademas, como
indemnizacion basica por los gastos de uso de los talleres, se establece una cuantia simbdlica de 2 euros por
cada vehiculo que entra a recibir un servicio.

e Utilizacidn ocasional de las instalaciones del centro
Por la utilizacion ocasional de las instalaciones del centro para fines educativos, de extension cultural y otros
relacionados directamente con el servicio publico de la educacion, el centro podra establecer unos precios
que seran aprobados por el Consejo Escolar, salvo en el caso de entidades colaboradoras donde existan
acuerdos establecidos de antemano.

e Fotocopias y Encuadernaciones
Se cobrara una cantidad fijada, que podra ser revisada anualmente, para la realizacion de fotocopias u otras
tareas de oficina, para el alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas se realicen para alguna
gestion relacionada con el centro. En la actualidad es el siguiente:

ALUMNOS/AS PROFESORES/AS

B/N COLOR B/N COLOR
Fotocopias A4 0,05 0.10 0,03 0.06
Fotocopias A3 0,10 0.20 0,06 0.12

Encuadernaciones 1,50
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Segun el Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdomica de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos (BOJA 25-5-2006), existira un registro de inventario, que recogera los movimientos de material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendra
caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico,
equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como Anexos VIl y VIII (bis) de
la Orden citada anteriormente, para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso
escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Numero de registro: Numeracion correlativa de las adquisiciones de material inventariable.
b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.
c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro.
d) Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.
e) Descripcion del material: Se indicara el tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas técnicas.
f) Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe el material
de que se trate.
g) Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que se trate.
h) Procedencia de la entrada: Actuacion economica o administrativa, origen de la incorporacion al centro
del material de que se trate.
i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

También existira un registro de inventario de libros, para el que se utilizara el Anexo IX de la citada Orden.

El secretario/a sera el encargado de coordinar la realizacion del inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de 2006, independientemente del
registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras
unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en dichas unidades lo aconsejen.

Desde la Secretaria del centro se inventariara el mobiliario, equipos y materiales de uso general del Centro.
Cada jefe/a de departamento es responsable de mantener al dia el inventario de su departamento y comprobar
que el mobiliario y equipos asignados son los que tiene y comunicar cualquier averia o rotura de forma que
pueda repararse o darse de baja cuando proceda. En el caso de que un departamento decida localizar en otro
espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, debera comunicarlo a la secretaria del centro. Cada departamento
tendra, ademas, un registro de inventario de libros.

El inventario se mantendra actualizado a través del mddulo de inventario existente en el sistema de gestion
Seneca.

En el mes de junio, a la finalizacion del curso, cada jefe/a de departamento debera entregar los registros de
inventario, en formato digital y en formato impreso, debidamente firmados, con las altas y bajas en el inventario
de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades.
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El/la Secretario/a del Centro los recopilara y encuadernara junto con el resto de altas y bajas del inventario
general del Centro, para su aprobacion junto con los demas registros contables en Consejo Escolar, antes de
dia 30 de octubre.
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El IES Emilio Canalejo Olmeda es un Centro sensible a sus responsabilidades medioambientales, tanto como
entidad que consume recursos y genera residuos, como entidad formadora que ensefa actitudes y
conocimientos encaminados a general actividades respetuosas con el medio ambiente. Es por esto que
desde 2005 esta certificado en la norma UNE EN I1SO 14001.

En el Documento Base de Calidad se establecen los criterios y responsabilidades asociados al control de la
generacion de residuos y a su gestion correcta, para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales
aplicables y prevenir impactos ambientales no deseados.
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Uso del servicio de copisteria.

En el Centro existen diversos medios para reprografiar e imprimir documentos y materiales. En las dos
conserjerias existira maquinaria que permite indistintamente imprimir o fotocopiar. Haciendo uso tanto de una
como de otra forma, el consumo tiene un costo equivalente y se considerara una impresion igual como un
fotocopiado.

Ademas, el Centro cuenta con diversas impresoras o multifunciones distribuidas por despachos,
departamentos y aulas. El gasto generado por estas maquinarias es responsabilidad de las personas que usan
la instalacion. Tal como establece nuestro Procedimiento de Mantenimiento (PR6301) del Sistema Gestion,
deberan atender las averias, gestionar el gasto y prever los materiales suficientes como para que estén siempre
disponibles a fin de que no influyan en el normal desarrollo de la actividad docente o de gestion.

Normas de funcionamiento
1. El horario para encargar fotocopias por parte de los/las profesores/as es de 8h00 a 14h30.

2. Los/las alumnos/as podran encargar o recoger sus fotocopias de 8:00 a 8:25, y en los recreos (de 11:30
a 12:00 horas) en la conserjeria habilitada para ello. No podran hacerlo en horas de clase ni en el
intercambio de las mismas.

3. Los encargos de reprografia se realizaran de un dia para otro. Existira en esta dependencia una hoja de
registro para anotar los encargos.

4. No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo, siempre cumpliendo la
normativa vigente.

5. Los profesores podran hacer fotocopias en ambas conserjerias, aunque las fotocopias que tengan que
recoger los alumnos deberan dejarlas en la Conserjeria Auxiliar. En ambas Conserjerias existira un registro
donde se anotaran las fotocopias que realice cada profesor, por departamento. La secretaria realizara el
correspondiente control de fotocopias cargando su gasto a los correspondientes departamentos o cuentas que
hay creadas, segun la persona haga el consumo y el fin para el que se destine. El secretario comunicara
periodicamente del gasto de fotocopias a los jefes/as de departamentos o responsables de cuentas
correspondientes.

6. Las fotocopias de los/as tutores/as relacionadas con la actividad de tutoria y orientacion se cargaran al
departamento de orientacion.

Exposicion de publicidad.

En el Centro existiran varios tablones informativos de interés para el alumnado, familias y demas personal de
la Comunidad Educativa: Secretaria, Jefatura de Estudios y Tablon de Informaciéon General. Este ultimo se
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encuentra en el vestibulo del Centro. Para evitar controversias acerca de lo que se puede o no exponer
decidiremos aqui el tipo de informacion que se admitira:

De eventos culturales o ludicos.
De clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la educacion.
De ofertas de alumnos/as para compartir pisos, desplazamientos, etc.

De alquileres de pisos para alumnado, puesto que la tercera parte aproximadamente proceden de
otras localidades y acuden para cursar Formacion Profesional.

La publicidad exhibida en el tablon debe cumplir las normas y leyes existentes, impidiéndose exponer mensajes
de apologia de drogas o posiciones politicas o de otra indole que vayan en contra de la ley, el orden publico y

el interés general.

La publicidad que se exponga tendra una caducidad que se correspondera con el interés que pueda tener. No
obstante debera retirarse todo documento que esté expuesto durante un periodo superior a dos semanas,

salvo permiso de la direccion.

Existen expositores en el vestibulo de uso variable. Sirven para ampliar los tablones de Secretaria y Jefatura
en los periodos correspondientes de admision, evaluacion, etc. También, y respetando los periodos antes
indicados, sirven para exponer material elaborado por el alumnado y resultados de actividades, como
certamenes. Estos tablones no son utilizables para exponer publicidad salvo la que autorice la direccion.

Cada tablén debera ser mantenido por las personas responsables de la informacion que alli se coloca,
revisandolo periddicamente para evitar carteleria obsoleta o en mal estado.

Deposito de bienes de terceros

Vehiculos cedidos por terceros para practicas

En el departamento de Automocidn se realizan practicas con
automoviles en deposito, bien cedidos permanentemente por
desguaces hasta su devolucion, bien por particulares que se
prestan a ciertas reparaciones para que el alumnado haga
practicas. Para ambas situaciones se mantendra en el
departamento de Automocion un registro con los datos de los
vehiculos depositados. En él permanecera una ficha del propietario
indicando, al menos, los datos del vehiculo, la aceptacion de la
exencion del Centro de la responsabilidad sobrevenida, la fecha de
entrega y la de retirada (entendiendo las mismas en un periodo en
el que el vehiculo puede no estar en el Centro porque la reparacion
permita la entrada y salida del mismo). Las fichas registro
quedaran custodiadas por el departamento y a disposicion de la
direccion durante un periodo de, al menos, tres anos.

El modelo de ficha sera similar a la siguiente, pudiéndose modificar

en algun aspecto si fuera necesario.

E LES a @Y
FMILIO CANATRIO OLMEDA =\

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE

VEMICTLOS AUTOPROPTILSADOS

DOCUMENTO DE CESION DE VEHICULO PARA REPARACION O DIAGNOSTICO
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Taquillas para vestuarios del alumnado

En el Centro existen unos vestuarios, tal como se describe en el apartado correspondiente. En ellos se
disponen unas taquillas para uso del alumnado de forma que puedan depositar parte de sus pertenencias
durante el horario de clase o su vestuario y materiales personales para la clase cuando no estan en el
Centro. El bloqueo de las puertas se realizara mediante un candado que tendra dos llaves, una la tendra el
usuario y otra permanecera custodiada por el departamento, y a la que en todo momento podra acceder la
direccion del Centro. Tanto el departamento como los responsables de la direccion del Centro podran
supervisar las taquillas sin previo aviso.

El usuario se compromete a hacer un uso legal y adecuado de su taquilla manteniéndola y cuidandola. Esta
totalmente prohibido introducir en ella cualquier elemento peligroso por riesgo de corrosion, incendio o
derivacion eléctrica. Igualmente esta restringido el uso para cualquier sustancia ilegal.

El alumno tendra que abonar una fianza anual de 20 euros para el uso de la taquilla que se establecera en el
Consejo Escolar, quedando recogida en acta y publicada.

T LES. DEPARTAMENTO DE R 6D @ 8] LES. DEPARTAMENTC DE R GD L
EMILIO CANALEJO OLMEDA h e EMILIO CANALEJO OLMEDA h .
% MANTENIMIENTO DE VEHICULOS =00 % MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ===
Pigina1de 2 Prgina2 de2
DOCUMENTO PARA EL USO DE LAS TAQUILLAS I1. El Cenfro no se hace responsable de la desaparicion del material del interiar de las
taquillas.
- 12, El acceso a las taguillas se realizard fundamentalmente de forma gue no intermumpa la
ANO ACADEMICO: 2017 2018 | FECIA: marcha de las clgsei, &5 decir duramte los cambios de clases, qd‘m:u e ol Aeugo v
CICLO FORMATIVO DE: J CURSO: excepeionalmente durante las horas lectivas cuando se cuente con =l permisa del
ALUNNO/A: (Nombre ¥y Apellidos) profesor’a de la misma.
13 asignucion de taquilla se hara siguiendo el orden de entrega de solicitud.
DNL: n ario es cenocedor de que dispone de una copia de a lave de la
TAQUILLA UBICADA EN EL VESTUARIO DE: N°TAQUILLA: taquilla y autoriza al mismo a su apertur: visién de su contznido ante posibles
ELECTROMECANICA [ ] CARROCFRIA [] cmergencias o sifuaciones especiales que asi lo exijan. Dicha inspeceion se hard con el
conceitmiento previo del alumno, salvo smergencia que lo justifique
FTANZA: 20€ 15, T dlvido delallave de la tacuilla no implica que &l Centro tenga que abrir la taquilla
16, Fl presente acuerdo fendra 1 le 4 mn curso eseolar, por lo que

terminara ¢l mismo dia que finali

termina cuamdo se van a la realizar 1a FCT (For
17. Eslas notmas estarin en vigor dutante el prese
erecho a modificar las normas o la fianza para cursos sucesivos
Eluso de una taguilla conlleva la aceptacidn integra de la presente normativa por parte
de los usuarios.
Cualquier supussto na contemplado en ssta narmativa quedara resuelto por la Direccion
del Cenlro.

mnos de segundo curso <] pericda
en Centres de Trabijo).
servindose of Centro el

NORMATIVA PARA EL USO DE LAS TAQUILLAS.

Mediante 2l presente documento <1 [LS Emilio Canalgjo Olmeda cede al alumne ariba
referido el derecho a uso de la taquilla escolar descrita, con aregla a las normas "
conteridas en este documento.

1. Elalumne deposita una fanza de 20€, que serd devuelta el mismo dia que se desaloje la It
taquilla una vez finalizado ol eurso acaddmico, siempre y euando sc encuentre cn las 2
mismas condiciones que el dia qus se firmé 2l contrato.

2. Ll page dsbera hacerse en efectivo al jefe de departamento.

3. Lavigencia seri de todo el ufio escolar. No se devalveri el importe del mismo mi patte
proporcional si se cansa baja del scrvicio durante ol corse, salve que sca por causa
subrevenida, que valorar = de departamento.

4 Las faquillas son personales ¢ intransferibles. No se permitita el uso compartido por
varios alumnos.

3. Ll alumne abajo firmante reconoes y declara, al aceptar la lave, que la taquilla se

encuentra en perfecto estada general, teniendo en cuenta las observacionss recogidas al

respecto, La taquilla, enla facha de terminacion del curso sscolar, deberd quedar vacia y

en buen estaido general, comprometiéndose el alurmmo a vaciar y Tmpiar la misma anles

de solicitar la devolucién de la fianza, siendo por cuenta del alumno los gastos, que por
su incumplinmiento pudieran ocasionarse

La pérdida de la llave tendrd un coste de 1€ en coneepto de duplicacion de la misma. o

el importe de cambiar la cerradura o candado, si es el caso.

Fn el caso ds no quedar vacia la taquilla al finalizar el curso escolar, el persoral del

Centro podra vaciarla quedanda depesitados los objetos en &l mismo. L] contenido s¢

puardara durante dos meses sin que el Ceniro se haga responsable de éste. F1 contenida

e 1o sea retitado, serh dispuestos por el Centro a su eriterio, siempre en benefico de

Los alumnos,

8 En las taquillas queds cxpresamente prohibido depositar objctos que, por sus
caracteristicas o compasicién, puedan ser considerades coma ilegales, peligrosos.
taxicos, nocives, perecederas o que atenten contra las normas o principios legales o dsl
Centro,

9. [l Centro no aswme ninguna responsabilidad sobre la taquilla o sobre los articulos

depesitados en el interior de Ta misma, siende el (mice responsable ¢l alurmmo Armante

del contrato.

Toda persona que haga uso indebide ds las taquillas, cause desperfectos a alguna de

ellas ¢ incumpla sstas normas, serd sancionada oportunamente, quedando dicha sancién

a decision de la direccion del centro.

Observaciones sobre In aquilla:

El tepresentants del Centro: Alumnoa

ES

Fda Fda.
(Nombre Apzllidos) (Nombre Apellidos ¥ DN

=

1 2
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Este apartado incluye anualmente los registros necesarios para el control de la actividad econémica del Centro.
Instrucciones para la gestion de registros de control de la actividad economica:

La aprobacion de la cuenta de gestion es competencia del Consejo Escolar. La justificacion de la
cuenta se realizara por medio de una certificacion del Consejo Escolar, sobre la aplicaciéon dada a
los recursos totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacion, estaran bajo la custodia del Secretario a disposicion tanto de la Consejeria
competente en materia de Educacion como otros érganos de control de la Comunidad Auténoma.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestion, se remitird a la Delegaciéon Provincial
correspondiente, junto con el acta de sesion, donde consten los motivos que sustentan la decision.
La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso,
proceda.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en los ingresos
procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

En el supuesto de que se produzca el cese del/a director/a antes de la fecha de cierre, este debera
elaborar en el plazo de veinte dias una justificacion de los gastos e ingresos habidos hasta la fecha
de cierre, y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion. Constara de los mismos anexos que
los que se incluyen en el cierre econémico.

En el caso de que el Consejo Escolar no aprobara dicha cuenta de gestidon, el/la directora/a saliente
la enviara a la Delegacion Provincial junto con el acta de la sesion, donde constaran los motivos que
han dado lugar a dicha decision. La Delegacion Provincial, tras las gestiones pertinentes, adoptara la
resolucion que, en su caso, proceda.
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PLANIFICACION ANUAL DEL CENTRO

El funcionamiento del Centro durante un curso escolar estd sujeto a adecuaciones a nuevas situaciones,
nuevos planteamientos, nuevas realidades con debilidades y amenazas, oportunidades y fortalezas. Los
cambios normativos y decisiones externas al Centro hacen que se deban definir objetivos anuales, aplicar
criterios de distribucion del gasto en aspectos puntuales, poner en marcha planes y definir planes de
formacion, entre otras cuestiones. Muchos de estos objetivos provienen o son insertados desde la reflexion a
la luz de la mejora continua que propicia el Plan de Autoevaluaciéon del Centro, que vuelca resultados y
propuestas en la Memorias Anuales de Autoevaluacion, tanto en el apartado A sobre Resultados, como en el
apartado B de propuestas. Ambas estan presentes y se confeccionan en la Plataforma SENECA, y conectan el
Centro con los equipos externos, desde la Inspeccion Educativa a la red de formacion (Centro de Profesorado).

En el Documento Base de Calidad hay documentaciéon que ayuda a esta planificaciéon y, como se indica al
principio de este documento, los contenidos del mismo forman parte de este Plan de Centro, conteniendo las
instrucciones operativas y modelos para desarrollar las tareas mas significativas del Instituto. Es por eso que
este procedimiento de planificaciéon sera el que se desarrolle al principio de curso y contendra todo lo que
interesa aplicar para cada curso escolar.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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de julio de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la
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organizacion de los centros docentes para el curso escolar 2020/2021, motivada
por la crisis sanitaria de la COVID-19

CONTROL DE MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES
N¢ REVISION FECHA Descripcion

1 JULIO Borrador 1

2 3/09/20 | Borrador 2

TELEFONOS, CORREOS ELECTRONICOS Y DIRECCIONES DE INTERES
Inspeccion de referencia
Teléfono 957001236/ 501236

Correo Josefrancisco.f.molero.edu@juntadeandalucia.es

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales de la Delegacion Territorial

Persona de
contacto

Teléfono

Correo unidaddeprevencion.dpco.ced@juntadeandalucia.es

Direccion

Seccion de Epidemiologia de las Delegaciones Territoriales de Salud

Persona de
contacto

Teléfono 957015473

Correo Epidemiologia.co.csalud @juntadeandalucia.es

Direccion

Referente Sanitario

Persona de Manuel Luque Romero
contacto

Teléfono 654368 /682590825

Correo

Direccion
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ACTUACION ANTE SOSPECHA O CONFIRMACION DE CASOS EN EL
CENTRO

ORGANIZACION DE PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE SEPTIEMBRE,
EN SU CASO.

DIFUSION DEL PROTOCOLO Y REUNIONES INFORMATIVAS A LAS
FAMILIAS.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROTOCOLO.

RUTINAS DE HIGIENIZACION Y DESINFENCION EN LAS DISTINTAS
FAMILIAS PROFESIONALES DEL CENTRO.

ANEXOS.

Se debe tener en cuenta que “los centros docentes elaborardn un Protocolo de actuacion
COVID-19 para que los procesos de enserianza aprendizaje se desarrollen con seguridad
aurante el curso escolar 2020/2021, teniendo en cuenta lo establecido en la presente
Instruccion y lo que determine la autoridad sanitaria en cada momento, adaptado al contexto
especifico del Centro”, conforme se establece en el punto 1 de la instruccion quinta de las
Instrucciones de 06 de julio de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a
la organizacion de los centros docentes para el curso escolar 2020/2021, motivada por la
crisis sanitaria de la COVID-19.
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0.- INTRODUCCION

El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado por la Comisién
Especifica COVID-19, regulada por las Instrucciones 6 de julio de la
Viceconsejeria de Educacion y Deporte relativas a la organizacion de los
centros docentes para el curso escolar 2020/2021, motivada por la crisis
sanitaria de la COVID-19, IES EMILIO CANALEJO OLMEDA de Montilla
Cdrdoba segun modelo homologado facilitado por la Consejeria de Educacion
y Deporte.

Este documento incluye recomendaciones y directrices en relacion a las
medidas de prevencién e higiene frente a la COVID-19 para las actividades e
instalaciones del Centro, durante el curso 2020-21, las cuales podran ser
actualizadas cuando los cambios de la situacion epidemioldgica asi lo
requieran.

La adopcion y seguimiento de las medidas contempladas tiene como objetivo
contribuir a que docentes y personal del Centro, alumnado y familias afronten
esta apertura de los Centros en el curso actual de forma segura y contribuya
a reducir el riesgo de contagios, resultando fundamental la asuncion individual
y colectiva de responsabilidades.

Estas actualizaciones se iran recogiendo en las diferentes versiones del Plan
y seran registradas en el apartado de “Seguimiento y Evaluacion del Protocolo”.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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1. COMPOSICION COMISION ESPECIFICA COVID-19

Composicién

(La presente composicidon se ajusta a lo establecido en la instruccion sexta de las
Instrucciones 6 de julio de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte,
relativas a la organizacién de las escuelas infantiles y de los Centros de educacién
infantil para el curso escolar 2020/2021, motivada por la crisis sanitaria del COVID-
19).

Sector
comunidad
educativa

Cargo /

Apellidos, Nombre Responsabilidad

Presidenci

a Casado Garcia, Francisca Direccion Profesorado

Jefatura

. Profesorado
estudios

Secretaria | Alcaide Dominguez, Francisca

Miembro |Pendiente de nombramiento Profesorado

Persona
coordinadora  del
Arroyo Alvarez, Aurora Plan de Profesorado
autoproteccion 'y
PRL del centro.

Representante de

AMPA Padres

Miembro |Garrido Moyano, M2 Dolores

Miembro Pendiente de nombramiento Alumno Alumnado

Miembro 'Romero Bonilla, Eva Sanitario

Periodicidad de reuniones

N.2 reunion Orden del dia Formato

1 Aprobacién del protocolo Videoconferencia

En funcion de las necesidades Videoconferencia.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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2. ACTUACIONES PREVIAS A LA APERTURA DEL CENTRO

2.1. Medidas generales

Segun las Instrucciones de 06 de Julio de 2020, el retorno de la actividad
docente presencial para el curso escolar 2020/2021 se regira por las
condiciones sanitarias vigentes al comienzo del mismo que seran las que
determinen en cada momento la autoridad sanitaria. Para cumplir este
mandato normativo se ha de partir de la consideracion de la educacion como
un servicio publico esencial, cuya organizacion en las circunstancias actuales
requiere que la adopcion de medidas de flexibilidad para garantizar el derecho
a la educacion del alumnado, que debe ser el foco de la aplicacién de la
practica de las mismas.

Todas las medidas del Centro van encaminadas a la creacion de entornos
escolares seguros para el alumnado y el personal de los Centros y la deteccion
precoz de casos Yy gestion adecuada de los mismos. Todos los Centros tendran
como medidas generales, la distancia de seguridad (1,5 m.), la utilizacién de
mascarillas y la higiene frecuente de manos.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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IES EMILIO CANALEJO OLMEDA
Cémo evitar la propagacién del COVID-19 en

7 PASOS

0] Lavate las manos con frecuencia
02  Evita tocarte los ojos, la nariz y la boca

0% Tose en el pliegue del codo o en un pafivelo desechable

04 Evitalos lugares donde se rednan muchas personas
y acercarte a alguien que tenga fiebre o tos m
v/
05 Sinotesientes bien, NAY
quédate en casa

06 Sitienes fiebre, tosy
dificultad para respirar,
recurre al servicio de salud,
pero llama primero

Busca informacién en

fuentes de confianza
Ay, e |

'Ic_lol

PLAN DE AUTOPROTECCION
PLAN DE CONTINGENCIA COVID 19
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2.2. Medidas referidas a las personas trabajadoras del Centro
No podran incorporarse a su puesto de trabajo en los Centros:
- Los trabajadores en aislamiento domiciliario por tener diagndéstico
de COVID-19 o tengan alguno de los sintomas compatibles con la
COVID-19.
- Los trabajadores que, no teniendo sintomas, se encuentren en
periodo de cuarentena domiciliaria.
Todo el personal que esté en el Centro deberd utilizar mascarilla
obligatoriamente en todas las zonas comunes, asi como hacer uso de una
limpieza de manos adecuada.
No se compartira el material en la medida de las posibilidades organizativas y
funcionales del Centro, en caso de no ser posible y tener que utilizarlo mas de
un trabajador antes /después de ser utilizado se debera limpiar e higienizar.
En caso de que se empleen uniformes o ropa de trabajo durante la jornada de
trabajo se lavard y desinfectara a diario, de forma mecanica en ciclos
completos a 60-90 °C. o en su caso en ciclos largos de lavado.

2.3. Medidas referidas a particulares, otros miembros de la comunidad
educativay empresas proveedoras, que participan o prestan servicios en
el centro educativo

Toda persona que acceda al Centro tiene que usar mascarilla, debiendo
realizar una limpieza y desinfeccion de manos antes de acceder al Centro.

Las personas que accedan al Centro lo haran mediante cita previa donde se
le indicara el dia y la hora que pueden acceder al Centro, evitando los tramos
de entrada y salida del alumnado. Para ello se facilita un horario de atencién.

2.4. Medidas especificas para el alumnado.

El alumnado y sus familias no deben acudir al Centro hasta el inicio de las
clases.

A excepcidn de la asistencia a los examenes de septiembre, asi como por
matriculacion sobrevenida que no pueda gestionarse on-line, otros, pero
siempre bajo cita previa por parte del Centro.

El uso de la mascarilla es obligatorio en todo el Centro por el alumnado, salvo
ﬂcunstancias excepcionales y acreditadas.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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El alumnado tiene que limpiarse y desinfectarse las manos al entrar y salir de
cada clase. En las puertas de entrada del Centro y en las de cada clase, taller
o laboratorio, habra dispensadores de gel hidroalcohdlico. Esta misma
limpieza debe hacer el alumnado al entrar y salir de los aseos. Estos
dispondran de gel y papel secante.

El desplazamiento del alumnado en las entradas y salidas del Centro, hacia o
desde el recreo o hacia o desde otras aulas, lo realizaran en filas, manteniendo
la distancia de seguridad y bajo la supervision de un docente.

El alumnado seguird el sentido de la circulacién indicadas con carteleria por
todo el centro.

El alumnado tendra el mismo pupitre en su aula de referencia, no pudiendo
cambiar de sitio. El tutor o tutora asignara los pupitres a ocupar el alumnado.
En aquellas aulas que sea posible, las mesas estaran organizadas por filas
con la maxima separacion de las mesas que el aula permita.

Las aulas que no sean de referencia del alumnado, seran desinfectadas
después de cada uso por los servicios de limpieza del Centro, en caso de no
ser posible, el alumnado que se incorpore al aula, desinfectara su mesay silla
bajo la supervision del profesor o profesora. Estas aulas dispondran de
desinfectantes y papel desechable para esta limpieza ocasional.

El alumno no puede usar, coger o transportar objetos de otro alumno o alumna.
No se podra compartir material escolar, apuntes, libros.... Entre el alumnado.
De igual manera no se permite la entrega de fotocopias de ejercicios o material
complementario por parte del profesorado, este material se pondra disposicion
del alumnado a través de la plataforma educativa que utilicemos. En caso de
realizar examenes escritos, estos se fotocopiaran un dia antes del examen,
evitando la manipulacion de los documentos varias personas. En estos casos
es obligatorio la desinfeccién de manos y/o el uso de guantes.

Para la correccion de ejercicios del alumnado realizados en el aula debe pasar
una cuarentena de, al menos, un dia antes de su revision. Estos ejercicios se
guardaran en un sobre, siendo recomendable el uso de mascarilla y guantes
durante su correccion.

Se recomienda el lavado diario de la ropa del alumnado.

2
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2.5. Medidas para la limitacion de contactos

Para evitar desplazamiento del alumnado por el Centro, se le impartiran la
mayor parte de las materias o asignaturas en su aula de referencia. Todas las
materias que se vienen impartiendo en aulas, talleres o laboratorios
especificos, si necesitan salir del aula de referencia, debe ser conocido por el
equipo directivo, y aprobado por este, algunos grupos utilizaran estas durante
el curso debido a la necesidad de encontrarse en dicho espacio, por mejora
del aprendizaje del alumno/a.

2.6. Otras medidas
2.6.1. Medidas de Coordinacion

Uno de los elementos fundamentales en todo el proceso de control y
contencion de la epidemia de COVID-19 en una adecuada coordinacion de los
distintos servicios que participan en el mismo.

Es necesario reforzar el trabajo intersectorial a nivel local y la coordinacion
entre niveles de la administracion, para posibilitar soluciones colaborativas y
adaptadas a la realidad de cada centro educativo que posibiliten el
cumplimiento de las medidas preventivas, asi como para facilitar la comunicacion
necesaria tanto para la gestion de los posibles casos o brotes de COVID.19,
como para la atencion de aquellas situaciones de mayor vulnerabilidad social.

El Centro, por ser un nucleo de socializacion importante donde intervienen
numerosas personas con diferentes perfiles, las estrategias de identificacion
de casos y contactos, como las medidas de aislamiento y contencion,
requieren un estrecho contacto entre atencidén primaria, epidemiologia y el
propio Centro.

2.6.2. Coordinacién con otros servicios educativos.

Es necesaria para poder aplicar con eficacia todos los propdsitos de este
documento, en especial con:
Los Centros del Profesorado, en base a las estrategias formativas para
el profesorado en relacion con la informacién sobre el control de la
epidemia y las técnicas de prevencion en el ambito educativo.
Servicio de Inspeccion educativa, super visando, facilitando vy
permitiendo la adecuacion y desarrollo de las medidas educativas y

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19 11
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organizativas dispuestas para la situacion actual, asi como velando por
el desarrollo de un proceso educativo integral e inclusivo.

2.6.3. Coordinaciéon con los servicios de Salud.

La persona de contacto del Centro de salud y que forma parte de la comision
especifica COVID-19 de este protocolo, sera el punto de contacto institucional
con los servicios sanitarios de atencion primaria y a nivel hospitalario con el
Centro.

- Atencidon Primaria: este servicio es quien debe constatar que el paciente

gue presente sintomas padece o no la enfermedad y, consecuentemente
confirmar la existencia de un caso. Asi mismo, es el facultativo quien
determinara la superacion de la enfermedad y, por tanto, emitira la
recomendacion de reincorporacion al Centro.
Salud Publica: corresponde a salud Publica determinar la politica
sanitaria de la zona determinada. Por tanto, es esencial mantener un
estrecho y periodico contacto respecto a la comunicacion y seguimiento
de casos, asi como de las estrategias preventivas que en cada momento
se recomienden. Desde este servicio se determinaran las medidas de
control oportunas, incluido, si procediera, decidir el cierre del aula o del
centro.

2.6.4. Coordinacién con los servicios del ayuntamiento.

Se solicitard colaboracion con la Policia Local de Montilla para evitar las
aglomeraciones que se puedan producir a la entrada y salida del alumnado,
permitiendo y garantizando que la entrada del alumnado al centro se haga de
la forma correcta, sin obstaculos y respetando las distancias de seguridad y el
facil acceso a los puntos de entrada asignados.

2.6.7. Medidas de difusion.
En las primeras semanas de septiembre, se daran a conocer las medidas

preventivas recogidas en este protocolo a los miembros de la Comunidad
Educativa.

o)
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Mantengamos nuestro
espacio de trabajo seguro

Cuida tu higiene Limita las reuniones y
todos los viajes que
No sean necesarios.

No des la mano ni saludes con ningun tipo
de contacto.

Lévate las manos después de entrar y Si no es posible realizar una
ponte recordatorios para lavarte las videollamada, organiza la

manos regularmente. reunién en un lugar bien
ventilado y con las condiciones
Desinfecta las superficies, como adecuadas

manijas de puerta, mesas y escritorios
con frecuencia.

Evita tocarte el rostro y, si tienes que toser o . Nedu
Evita todos los ~
) )
=

estornudar, hazlo en el pliegue del codo. .
viajes que sean —_—

innecesarios.
Abrelas ventanasy ajusta el aire
acondicionado para mejorar la

ventilacién del ambiente. e

Quédate en %

" ¢ Cuida tu bienestar
casa Si... & .
g;— emocional y mental

e Tesientes mal.

¢ Algunodelos
familiares con quien
convives estd enfermo.

FUENTE: WWW.NPR.ORG

PLAN DE AUTOPROTECCION-PLAN DE CONTINGENCIA CONTRA EL COVID-19
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3.- ACTUACIONES DE EDUCACION Y PROMOCION DE LA SALUD
3.1. Actuaciones generales a través del tratamiento transversal.

Se disefiaran e implementaran actividades interdisciplinares de educacion y
promocion para la salud en el Centro que incluyan las medidas de prevencion,
el bienestar emocional, la higiene y la promocién de la salud frente a COVID-
19, para hacer del alumnado un agente activo y competente en la prevencion
y mejora de su salud y de la comunidad educativa, favoreciendo actitudes,
habilidades y conocimientos que le permitan afrontar una conducta saludable
de forma libre, informada y consciente.
Para ello, se abordaran aspectos basicos relacionados con la COVID-19 como
son:
= PREVENTIVOS: los sintomas de la enfermedad, como actuar ante la
aparicion de sintomas, medidas de distancia fisica y limitacion de
contactos, uso adecuado de la mascarilla, conciencia de la
interdependencia entre los seres humanos y el entorno y fomento de la
corresponsabilidad en la salud propia y en la salud de los otros,
prevencion del estigma.
HIGIENE: la higiene de manos, la higiene postural y la higiene del suefio.
BIENESTAR EMOCIONAL: la empatia, la confianza, la regulacion del
estrés y la ansiedad, la conciencia emocional, la autonomia personal y
emocional, y, en definitiva, la competencia para la vida y el bienestar
definida como la capacidad de afrontar con éxito los desafios a los que
nos enfrentamos diariamente, como la COVID-19.

3.2. Programas para lainnovacion educativa Forma Joven.

En Andalucia el desarrollo de la educacion y promocion de la salud en el
ambito educativo se impulsa a través del Programa para la Innovacion
educativa Forma Joven en el ambito educativo dirigido a educacién secundaria,
tiene como objetivo: capacitar al alumnado en la toma de decisiones para que
la eleccion mas sencilla sea la mas saludable, promover un cambio
metodoldgico en el profesorado hacia metodologias activas basadas en la
investigacion participativa, favorecer fortalecer el vinculo con la comunidad
fomentando entornos mas sostenibles y saludables, asi como establecer redes
de colaboracion interpersonal.

Este programa apuesta por una perspectiva integral, con enfoques didacticos
innovadores y abordando las cuatro dimensiones fundamentales en la
ﬂomocién de la salud en la escuela como son el curriculo, el entorno
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psicosocial del centro, la familia y la colaboracion con los recursos
comunitarios que protegen y promueven el valor salud, tanto individual como
colectivo. Ofrece un marco de trabajo que facilitara a los centros abordaje de
las medidas de prevencion, el bienestar emocional, la higiene y la promocion
de la salud frente a COVID-19.

Ademas, se vera la necesidad de otras formaciones respecto a afrontar el
curso 20/21 para solicitar actividades al Centro de Profesorado.
Debe explicarse al alumnado y profesorado el uso correcto de la mascarilla ya
gue un mal uso puede entrafiar mayor riesgo de trasmisién. Asi como
informacion detallada del lavado correcto de manos.
Todo el personal (docente y no docente) y el alumnado del Centro deberan
conocer las medidas generales establecidas para la COVID-19.

» La higiene frecuente de las manos es la medida principal de prevencion

y control de la infeccion.

Higiene respiratoria:

o Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar, y
desecharlo a un cubo de basura con bolsa interior. Si no se dispone
de pafuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las
manos.

Evitar tocarse los 0jos, la nariz o la boca con las manos, ya que éstas
facilitan su transmision.

Mantener distanciamiento fisico de 1,5 metros; e incluso de 2 metros Si

es posible.

Ademads de utilizar las medidas de proteccién adecuadas.
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i iRecuerda!

Si todos nos lavamos las manos frecuentemente, podemos
reducir hasta el 50% de los casos de las infecciones
E respiratorias, Incluyendo Coronavirus COVID-19.

Duracién de todo el procedimiento: 20 - 30 segundos
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3.3 Otras actuaciones

Test COVID-19:

Segun anuncio de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de
Andalucia se haran pruebas para la detencién de anticuerpos SARSCoV-
2/PCR a todo personal del Centro, docentes y no docentes, antes del inicio de
las clases.

Si algun trabajador diera positivo, 0 hubiera estado en contacto con algun
contagiado de COVID-19, no se incorporard a su puesto hasta que se lo
indiquen las autoridades sanitarias.
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4. ENTRADA'Y SALIDA DEL CENTRO

Con el fin de evitar las aglomeraciones en las entradas y salidas, el centro
adoptard medidas de flexibilizacion horaria que podran abarcar hasta una hora,
habilitAindose para ello, si fuese posible varias vias de entrada y salida. En
esta organizacion se tendra en cuenta, en su caso, la configuracion de los

grupos de convivencia escolar.

4.1 Habilitacion de vias entradas y salidas

Desde el punto de vista preventivo y en general, habra unos recorridos
establecidos, en una sola direccion y con una entrada y salida diferenciadas,
evitando la aglomeracion de personal (docente, no docente y alumnado),
siempre que las caracteristicas del Centro lo permitan.

En la documentacion gréafica (planos) se expresan las vias y medios de entrada
y salida al centro.

4.2. Establecimiento de periodos flexibles de entradas y salidas

HORARIO PUERTAS | NIVEL/CURSO HORARIO SALIDAPUERTAS
ENTRADA

8:30 - 8:40 Accesol | 1°ESO (8:40) 1° ESO (15:05) | Acceso 1
2° ESO (8:35) 2° ESO (15:00)
3° ESO (8:30) 3° ESO (14:55)
8:30h — 8:40 12Bach (8:35) 12Bach (15:00)
2° Bach (8:30) 2° Bach (14:55)
4° ESO (8:40) 4° ESO (15:05)
Acceso 3 = Ciclos Formativos 15:00h Acceso 3
FPB
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4.3. Flujos de circulacion para entradas y salidas

Los flujos deben garantizar la distancia de seguridad. No obstante, la
mascarilla es obligatoria en todo el Centro, en especial en las zonas comunes
para todo el Centro.

En los accesos al centro se indicara el flujo de entradas y salidas.

Se sefalizara el sentido de entrada y salida en todos los pasillos del edificio/s
evitando la coincidencia espacial y temporal de diferentes grupos.

Siempre se circulara por la derecha.

Se reduciran al minimo los desplazamientos del alumnado por el centro, fa-
cilitando en lo posible que sean los responsables de los grupos quienes acu-
dan al aula de referencia.

En la documentacion gréafica (planos) se han disefiado tres vias de acceso y
salida del centro donde se muestra el flujo que deben llevar los grupos para
dirigirse a su aula de referencia y/o taller y las excepciones de ubicuidad por
horario como educacion fisica, dibujo, plastica etc.

Hemos disefado tres accesos diferentes:

- Acceso 1: 1°, 2°y 3° ESO, asi como profesorado, PAS y/o diferentes
personas que tengan que acceder al mismo por motivos varios. Este
sera identificado con un cartel rojo y sus flechas de flujo tanto de en-
trada y salida tendran leyenda para no dar a equivoco.

Acceso 2: 4° ESO, 1°y 2° de Bachillerato. Este sera de color verde e
igualmente nos guiara por un flujo de flechas acompafado de su le-
yenda y por diferentes carteles de apoyo visual, que nos indican las
diferentes direcciones que tienen que tomar cada grupo.

Acceso 3: Ciclos Formativos y FPB. Este sera de color azul, al igual que
los anteriores, nos llevara por un flujo de flechas para ubicar a cada
grupo en su taller o aula, acompafnado igualmente de leyenda
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4.4. Organizacion del alumnado en el interior del Centro para entradas y
salidas

La organizacion del alumnado en el interior del Centro para las entradas y
salidas deben responder a las normas establecidas con caracter general para
cualquier desplazamiento en su interior, adoptandose las medidas de
prevencion y control necesarias ya sefaladas.

Estan organizadas las entradas directamente a las aulas y/o taller (cada
alumno seguira un itinerario marcado en exteriores y pasillos) y las salidas
directamente por grupos o a la zona de espera del transporte escolar.

4.5. Acceso al edificio en caso de necesidad o indicacion del profesorado
de familias o tutores

Las familias o tutores solo podran entrar al edificio escolar en caso de
necesidad o indicacion del profesorado o del equipo directivo, cumpliendo
siempre las medidas de prevencion e higiene.

Se habilitard mediante medidas de caracter general como: cita previa,
mascarilla obligatoria, puntos de higiene, delimitacion de los lugares de espera,
itinerarios en el Centro. Se evitara siempre que sea posible la coincidencia con
la entrada y salida del alumnado.

Se recomienda que si el alumno es acompafiado no sean por personas que
pertenezcan a grupos de riesgo o vulnerables.

. Otras medidas
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La eficiencia de las entradas al Centro exige puntualidad del alumnado a la
entrada, es por lo que este, llegara a la puerta del centro a la hora establecida
entrando en fila y dirigiéndose a su aula de referencia como se indica en los
planos de flujo de los Anexo.

Se evitara en todo momento aglomeraciones y esperas por parte del alumnado
0 sus acompafiantes en las zonas exteriores.

Durante estos tiempos sera también obligatorio el uso de la mascarilla.
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5. ACCESO DE FAMILIAS Y OTRAS PERSONAS AJENAS AL CENTRO
5.1. Medidas de acceso de familias y tutores legales al Centro

Durante este curso, de manera excepcional, se limitara el acceso al Centro de
cualquier personal que no sea estrictamente necesario. Las familias que
necesiten acudir al Centro por algun motivo que no pueda ser tratado por
teléfono, lo haran bajo cita previa y con todas las medidas de precaucion
vigentes (mascatrilla, higiene de manos y distancia interpersonal).

En caso de tener que venir a recoger a su hijo por un posible contagio de
Coronavirus, deberan esperar en la puerta de acceso al edificio, sin entrar.
Sera la persona encargada de estar con el nifio/a en la sala de aislamiento
guien lo acomparfie y lo entregue a la familia.

Los tutores legales mantendran reuniones con las familias por medio
electronicos. En el caso de que sea precisa una entrevista personal a través
del tutor o tutora, acudiran al Centro el dia y hora exacta que se le haya
asignado.

5.2. Medidas de acceso de particulares y empresas externas que presten
servicios o sean proveedoras del Centro

Todo personal ajeno al Centro y que preste un servicio en el mismo debera en
todo momento respetar las normas de higiene respiratoria e higiene personal
(uso de mascarilla obligatorio en todo el Centro e higiene de manos).

5.3. Otras medidas

Se informar&a por parte del Centro a proveedores, empresas de servicios,
familias y tutores mediante instrucciones faciles y entendibles (pictogramas,
gréficos, etc.).

Las direcciones de los Centros podran exigir a las empresas que trabajan en

los mismos los protocolos que sus trabajadores van a seguir (Coordinacion
empresarial, comunicar a la UPRL y pedir asesoramiento si procede).
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6. DISTRIBUCION DEL ALUMNADO EN LAS AULAS Y EN LOS ESPACIOS
COMUNES.

6.1 Medidas para grupos clase.

La creacion de grupos de convivencia escolar constituye un instrumento eficaz
para la disminucion de contactos, es imposible establecer grupos de
convivencia escolar en las ensefanzas que se imparten en nuestro centro.

Los diferentes grupos de un mismo nivel con namero similar de alumnos se
podran organizar en filas orientadas en una misma direccién con una distancia
entre puestos de 1’5 metros. En caso de no ser posible, usando
obligatoriamente mascarilla y reduciendo al maximo los desplazamientos del
alumnado durante el desarrollo de la clase, segun instruccion duodécima de

las Instrucciones de 6 de julio de 2020.

38

m—] | e ru—-| ¢ e

distancia de seguridad i em sin distancia do seguridad
FILAS scparacion 1,50 m MASCARILLA OBLIGATORIA

Las superficies de contacto del mobiliario (superficie de la mesa, ordenador,
teclados, etc.) deberd higienizarse después de cada uso.

Cuando el alumnado tenga que salir de clase, se realizara en fila, guardando
la distancia de seguridad y evitando tocar objetos y superficies. En las salidas
de clase se evitara la coincidencia con otro grupo de clase, en este caso,
debera esperar a que los pasillos estén libres. Seré el profesorado que tenga
clase con el grupo el encargado de controlar las salidas del alumnado de clase.

El alumno que se desplace a un aula especifica solo lo hara por indicacion del
profesor, y previa autorizacion de este hecho de la directiva del centro.

o)
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No se podra compartir material escolar, apuntes, libros...entre el alumnado.
De igual manera no se permite la entrega de fotocopias de ejercicios o material
complementario por parte del profesorado, este material se pondra disposicion
del alumnado a traves de la plataforma educativa que utilicemos. En caso de
realizar examenes escritos, estos se fotocopiaran un dia antes del examen,
evitando la manipulacion de los documentos varias personas. En estos casos
es obligatorio la desinfeccién de manos y/o el uso de guantes.

Las actividades realizadas por el alumnado en el aula deben pasar una
cuarentena de, al menos, un dia para ser revisadas y corregidas por el
profesorado. Estos ejercicios se guardaran en un sobre, siendo recomendable
el uso de mascarilla y guantes durante su correccion.

Cuando se realicen actividades deportivas, ludicas o de ocio, se llevaran a
cabo en espacios abiertos y mediante actividades que no favorezcan el
contacto directo entre el alumnado y se procurard el uso de elementos
individuales o que no requieran manipulacién compartida con las manos. En
aquellos casos excepcionales donde no sea posible realizarlas en espacios
abiertos, se evitaran las actividades que requieran o conlleven actividad fisica.

6.2. Normas de aforo, acomodacion y uso de espacios comunes

Para la confeccion de las siguientes normas se ha tenido en consideracion las
“ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION DEL PROTOCOLO DE
ACTUACION EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DE ANDALUCIA EN
RELACION A LA COVID-19”, publicadas por la Federacion Andaluza de
Medicina Escolar (FA.M.E.) y Médicos Escolares de los Equipos de
Orientacion Educativa, en su apartado 4.3. Organizacion y funcionamiento del

centro.

Con el fin de prevenir posibles contagios, los horarios de entrada y salida al
centro, transito entre las diferentes dependencias, salidas y entradas al patio
o intercambios de aulas (si fueran estrictamente necesarios) se realizaran de

ﬁanera escalonada. Igualmente, la asistencia de personal externo al centro
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(EOEs, Inspeccion, Asesores del CEP, proveedores regulares, etc.) debe estar
recogida en el horario pre-establecido, o contar con un preaviso a su llegada.
El resto de visitas, tanto de familiares como de otras personas, deben reali-

zarse, a ser posible, bajo cita previa.

Se reservaran espacios y lugares habilitados para las entradas y salidas, si-
guiendo pautas, mediante marcas y sefiales que salvaguarden las distancias

de seguridad sanitaria.

Como se ha indicado, todo el alumnado dispondra un aula de referencia. Dada
la cantidad de alumnado de cada grupo de clase en las aulas de referencia,
no es posible establecer aforo maximo en muchas de las aulas para que per-
mitan guardar las distancias de seguridad, por lo que reiteramos otra vez, la
obligatoriedad de la mascarilla.

A la entrada y salida del aula de referencia se evitaran aglomeraciones, de la
misma manera se limitaran los desplazamientos del alumnado dentro y fuera
del aula.

El alumnado no podra desplazarse a conserjeria a realizar fotocopias o a re-
coger material. Se priorizara el trabajo individual, evitando el trabajo en grupo
en el aula, este podra realizarse de forma telematica. De la misma manera, se
evitaran aquellas tareas que suponga compartir el material propio del alum-

nado o establecer otras distribuciones de las mesas en el aula.

6.2.1. Rutinas diarias de acomodacién
La persona responsable de cada grupo recibira a su alumnado en el aula para
gue, tras lavarse las manos con gel hidroalcohdlico, se coloque en su pupitre.

o)
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Como norma general, se permitira a cada alumno acceder al centro con una
botella de agua, mascarilla colocada, una bolsita con otra de repuesto y la

comida de media mafiana.

6.3. Distribucién en aulas ordinarias

a) Equipamiento e higiene.

En el aula ordinaria se guardaran estrictamente las medidas de caracter
preventivo contenidas en el protocolo. Las aulas estaran preparadas para
recibir al alumnado a la entrada de este, teniendo cada alumno/a asignado un
pupitre y silla marcados con su nombre, no debiendo cambiar de pupitre y/o
silla, aunque haya alguno sin ocupar. Los pupitres estaran situados respetando

la distancia de seguridad siempre que sea posible.

El aula sera despejada de todo aquello que se considere superfluo para el

desarrollo de la tarea docente, con el fin de habilitar el mayor espacio posible.

En cada aula existira un dispensador, fijo o moévil, de gel desinfectante
hidroalcohdlico. Igualmente, habrd un dispensador de papel individual para
usos higiénicos (etiqueta respiratoria, limpieza de superficies, secado de
manos, etc.). Cada aula contara, al menos, con un cubo con bolsa para

depdsito de residuos.

No se deberd compartir material de clase (gomas, tijeras, boligrafos, etc.), por

lo que el alumnado tendra su propio material.

b) Ventilacion y limpieza.

o)

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19




A Junta de Andalucia [ES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
Consejeria de Educacién y Deporte 14004828

Las ventanas y las puertas de cada aula permaneceran abiertas siempre que
sea posible para permitir una ventilacion forzada. En caso de imposibilidad, se
procedera a ventilar en cada cambio de clase, por un tiempo suficiente segun

la disposicion de la misma.

En la medida de lo posible, el alumnado recibira las clases de las diferentes
materias en el aula de referencia con el fin de evitar transitos innecesarios por

el Centro.

Tras concluir la jornada escolar, antes de salir, el alumnado recogera su
material y el pupitre quedara sin objeto alguno para facilitar la limpieza. Al
terminar la clase, es recomendable proceder a limpiar la superficie de la mesa

y la silla con el producto desinfectante disponible.

6.4. Distribucién en aulas ordinarias para pruebas extraordinarias, en su
caso.

En el caso en el que el centro deba acoger determinadas pruebas
extraordinarias de evaluacion, acceso o aptitud, se atendera a lo recogido en
la INSTRUCCION 5/2020, DE 3 DE JUNIO, DE LA D.G.0O.E.E. PARA EL
DESARROLLO DE DETERMINADAS PRUEBAS EN LOS CENTROS
DOCENTES DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y
DEPORTE PARA LA OBTENCION DE TITULACION DEL CURSO 2019/2020
Y DE LAS PRUEBAS DE APTITUD Y ACCESO CORRESPONDIENTES AL
PROCEDIMIENTO DE ADMISION DEL ALUMNADO PARA EL CURSO
2020/2021 A CELEBRAR EN LOS MESES DE JUNIO Y JULIO DE 2020.

6.5. Espacios comunes de recreo o0 esparcimiento

Para la organizacién de esta actividad, se planificara un orden de salida y

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19 27

ﬂ gtrada de manera escalonada, atendiendo a los recorridos establecidos a



A Junta de Andalucia [ES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
Consejeria de Educacién y Deporte 14004828

seguir en funcién del punto de partida y el de llegada. Para nuestro centro se

establecen los siguientes horarios por grupos:

Horario Grupo N° Alumnado | Lugar

11:30h-12:00h | 1° ESO 170 Pistas deportivas fondo
2°ESOy 3°ESO Pistas deportivas frente
Gimnasio.

11:30h-12:00h | 4°ESOy FPB Escalinata
11:30h-12:00h | 1°y 2° Bachillerato Pasillo Edificio Ciclos
Formativos
11:30h-12:00 | Ciclos Formativos Entrada principal y zona
de vehiculos

El profesorado que tenga clase con cada grupo de alumnos o alumnas a
tercera hora sera el encargado de acompafar al alumnado a su area de recreo.
La salida al recreo se realizara por filas y por grupos de clase, guardando la
distancia en las filas de alumnos y alumnas y entre grupos de clase.

Para desplazarse a las distintas aulas una vez finalizado el recreo, el alumnado
formara grupos y el profesor que tenga clase con el alumnado a cuarta hora,
acompafara al alumnado a su aula, en filas y guardando la distancia de

seguridad entre el alumnado y entre grupos.

Con caracter general, es recomendable y se llevara a cabo, la parcelacion de
los espacios para las actividades al aire libre, con el fin de proceder a asignar
los mismos a los diferentes grupos que pudieran coincidir en la misma franja

horaria, evitando en la medida de lo posible las interacciones entre ellos.

El alumnado debe contar con suficiente amplitud y espacio para el
esparcimiento. Por tanto, en funcion del espacio disponible, y en caso
necesario, se podran utilizar complementariamente otros lugares del centro,

ﬂegurando la vigilancia con los recursos disponibles.
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En cualquier caso, un objetivo fundamental es evitar aglomeraciones,
intentando mantener la distancia de seguridad de 1'5 metros. Se cuidara el

cumplimiento de las medidas de distanciamiento y prevencion:

Evitar besar, abrazar y chocar la mano.

Separar al alumnado, segun etapas, mediante la sefalizacion de espacios

o franjas horarias.

Evitar que los alumnos compartan objetos (moviles, video-juegos, pelotas,

etc.) o llevar a cabo juegos de contacto.

Anular el uso de bancos.
Limitar y controlar el acceso a las zonas comunes interiores.
Organizar el acceso a los aseos.

Facilitar y controlar el lavado de manos a la finalizacion del tiempo de re-

creo.

6.5.1. Area de Educacién Fisica

Desde una perspectiva curricular, la clase de educacion fisica es uno de los
ambitos donde es mas dificil y a la vez mas necesario que los nifios
entiendan que deben extremar las medidas de higiene y distancia fisica.
Algunas recomendaciones utiles para esta actividad son las siguientes:
Adaptar las actividades del curriculum teniendo en cuenta los principios ba-
sicos de prevencion.
Planificar, siempre que sea posible, actividades que permitan guardar la dis-
tancia de seguridad o el uso de mascarillas.

o)
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Disefar actividades base que impliquen hacer uso del menor nimero posi-
ble de materiales compartidos, evitando que sean tocados con las manos
por los alumnos. Sera el responsable del grupo quien los coloque y los re-
coja en todo momento.

Realizar higiene de manos previa y posterior a la actividad.

El alumnado aportara su propia botella de agua, nominada y que no podra
compartir.

No se utilizaran fuentes ni grifos de los aseos para beber directamente.
Usar ropa adecuada al tipo de ejercicio.

Se acondicionara un espacio para dejar aquellas prendas que el alumnado
precise quitarse, evitando el que se mezclen entre ellas.

Promover que los alumnos caminen o corran en paralelo, evitando hacerlo
en fila o en linea. Las distancias deberan aumentar segun la velocidad del
ejercicio.

El departamento de Ed. Fisica ha elaborado las siguientes normas:

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO PARA LA CLASE DE EDUCACION Fi-
SICA

(ADAPTADAS A PROTOCOLO COVID-19)

Durante las clases de educacion fisica y como norma general, los alumnos
permaneceran con la mascarilla puesta y manteniendo la distancia de seguri-
dad. Para conseguir este objetivo, se procurara realizar la mayoria de las se-
siones en el exterior (pistas polideportivas y patio anexo), reduciendo a casos
de necesidad o a las inclemencias del tiempo, el uso del gimnasio y en activi-
dades que permitan mantener la distancia de seguridad.

Ocasionalmente, cuando la intensidad de los ejercicios realizados sea de un
nivel medio-alto, se permitird que los alumnos se quiten la mascarilla para

2D
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permitir una adecuada oxigenacion. Durante este tiempo guardaran la mas-
carilla en una bolsa, que traeran para ese fin.

Otro aspecto importante, sera la prohibicion de que los alumnos recojan el
material que se vaya a utilizar, del almacén donde esta guardado. Sera el
profesor el que lo sacara y repartird a cada alumno y se asegurara de que los
desinfecta antes de usarlo. De igual manera, antes de finalizar la clase, cada
alumno devolvera el material que haya usado después de haberlo desinfec-
tado.

6.5.2. Aula de Musica

El alumnado desarrollara el curriculum de esta especialidad en su aula de
referencia, con el fin de evitar transitos y cruces innecesarios por el centro.
Para el desarrollo del curriculum en esta materia, es recomendable tener en

cuenta las siguientes consideraciones:

Evitar la utilizacion de los instrumentos de viento.
Realizar limpieza y desinfeccion de los materiales al terminar de usarlos.
Para las actividades de canto y/o baile, se debe aumentar la distancia
de seguridad entre el alumnado.
6.5.3. Aula de Pléastica
El alumnado desarrollara el curriculum de esta especialidad en su aula de
referencia, con el fin de evitar transitos y cruces innecesarios por el centro. Es
recomendable no compartir materiales y utensilios (tijeras, cater, punzones,
pinceles, rotuladores, lapices de colores, compas, etc.) que deben ser de uso
individual y seran limpiados y/o desinfectados al terminar su uso. Se evitara el

uso de materiales reutilizables tipo plastilinas, arcillas y otros tipos de masillas.

o)
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6.5.4. Aula de Informatica

El alumnado tendra asignado una mesa con su correspondiente ordenador y
teclado que tendra que desinfectar al comienzo y finalizacion de la clase, no
pudiendo compartir en ningdn momento utensilios propios del aula de

informética como ratones, pen, etc.

6.5.6. Aula de pedagogia terapéutica

Siempre que sea posible, se atendera al alumnado en su aula de referencia.
Si bien las necesidades especificas del alumnado que atiende no son tan
definidas como en las de un aula especifica; si requieren de una especial
actuacion por parte del personal que los atiende. La dotacion de medidas
higiénicas sera similar a las recomendadas para el aula ordinaria, y los guantes

se incorporaran al material basico.

6.5.7. Zona de atencidn y aseo adaptado para alumnado dependiente

En las zonas destinadas al aseo y cuidados especiales del alumnado
dependiente es recomendable que se cuente con un adecuado equipamiento,
tanto de elementos muebles como de material higiénico y de proteccion. Se

equipara del correspondiente material de eliminacién de residuos.

Se mantendra una buena ventilacién del local y se asegurara un continuo y

adecuado suministro de material de higiene y desinfeccion en los bafos.

o)
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6.5.8. Uso de los ascensores, segun el caso.

En general se aconseja utilizar las escaleras para subir y bajar pisos, evitando
tocar barandillas, paredes, etc. El uso del ascensor debe quedar reducido a
lo imprescindible (aconsejable el control de uso con llave). Seran utilizados por
una unica persona, salvo en el caso de alumnado, profesorado o visitantes con

dependencia, que se podra hacer con un acompafante.

Se incluird dentro del ascensor un recordatorio de las medidas estandares de
prevencion: Se dispondra de un dispensador de gel hidroalcohdlico contiguo a
la puerta del ascensor, en cada planta, para asegurar la desinfeccion de las

manos antes y después de su uso.

6.5.9. Laboratorios y Talleres

Se aplicaran los principios basicos de prevenciéon frente a la COVID-19 en
estas instalaciones, intentando compatibilizarlas con las medidas de seguridad
propias de cada dependencia. Se colocaran dispensadores de gel
hidroalcoholico alli donde no exista posibilidad de realizar la higiene de manos
con agua y jabdn. La ropa especifica utilizada se limpiara diariamente segun

las recomendaciones sanitarias.

6.5.10. Despachos y Tutorias

En la medida de lo posible, tendra uso exclusivo para despacho y tutoria, no

realizandose otras tareas en esta dependencia. En caso contrario, se

procederd a la limpieza del local tras su uso. Se dotara de dispensadores de
ml desinfectante hidroalcohdlico. La dependencia tendra dimensiones
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suficientes para albergar entrevistas con familias, profesorado y exposiciones
del alumnado. En caso de no poder mantenerse la distancia de seguridad, se
procederd a la colocacion de mamparas y la facilitacion de material de

proteccion extra al personal.

En caso de necesitar recabar o intercambiar informacion, si es con otros
profesionales del centro, se realizaran guardando los principios basicos de
seguridad. Si se trata de personal ajeno al mismo se realizard por

videoconferencia y en caso de no ser posible con cita previa.

6.5.11. Sala de la AMPA

Las actividades que desarrolle la A.M.P.A. estaran restringidas, planificadas,
justificadas y comunicadas al equipo directivo del centro, debiendo ser
aprobadas por el mismo antes de su celebracidén. Asi mismo, se comunicara
la relacién de personas que asistiran, guedando constancia documental. En
todo momento deben mantenerse los principios de seguridad (distancia,
higiene, mascarillas, etc.), por lo que el aforo permitido ird condicionado por el

espacio disponible.

6.5.12. Lugar de espera para transporte escolar.

El alumnado de transporte tendra que permanecer en la zona reservada (Salén
de Actos) desde que llegue al centro en el autobus hasta el comienzo de la
actividad docente. Una vez terminada la jornada, esperara en la zona de
entrada al centro hasta la llegada del autobus, siempre guardando la distancia

de seguridad de 1,5m y con el uso obligatorio de la mascatrilla.

(/-8p.12. Resto de espacios comunes.
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Como norma general, en los espacios comunes se establece un aforo maximo
gue permita establecer una distancia de seguridad de al menos 50 por ciento

de su capacidad.
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7.MEDIDAS DE PREVENCION PERSONAL Y PARA LA LIMITACION DE
CONTACTOS.

Todo el personal (docente y no docente) y el alumnado del Centro debe
conocer las medidas generales establecidas para la COVID-19.

7.1. Condiciones para el establecimiento de Grupos de Convivencia
Escolar.

El grupo de convivencia escolar serd como primera opcion la clase.
Excepcionalmente y en funcién de las necesidades especificas del Centro,
siempre minimizando la interaccion entre diferentes grupos de edad, podra
establecerse como grupo de convivencia un curso, una etapa educativa, un
ciclo formativo, una familia profesional, etc. Entendiendo que dichas opciones
son alternativas para Centros donde no se pueda mantener la distancia de
seguridad entre grupos de convivencia, no pudiendo determinarse que un
Centro completo constituya un grupo de convivencia salvo en escuelas
unitarias.

7.2. Medidas para la higiene de manos y respiratoria

La higiene de manos sera frecuente, especialmente en el cambio de espacio
0 aula, ya que es una de las medidas para el control de la infeccion.

La higiene respiratoria: Cubrirse la boca y la nariz al estornudar con un
pafiuelo y después tirarlo al cubo y desinfectarse las manos, si no se dispone
de ello cubrirse la boca y la nariz con la parte interna del codo.

Evitar tocarse los 0jos, la nariz o la boca.

7.3. Medidas de distanciamiento fisico y de proteccion.

El uso de mascarilla es obligatorio para todas las personas que entren al centro
y durante su estancia en él.

Con caracter general, se procurara una distancia de al menos 1,5 metros en
las interacciones entre las personas. Con respecto al alumnado y tal y como
se ha indicado, ocupara en las aulas el mismo pupitre, no pudiendo cambiar
de sitio.

Los desplazamientos del alumnado por los pasillos del Centro seran limitados,
realizando una fila y guardando las distancias entre alumnos y no
meractuando con otros grupos.
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En aquellas situaciones que sea posible para la docencia se podra utilizar los
espacios al aire libre, en este caso el desplazamiento del alumnado se
realizara en fila y estara acompafiado por el profesorado.

Cada grupo tendra asignado un aseo, solo pudiendo ir a este. Los profesores
no permitiran las salidas, salvo necesidad del alumnado.

IES EMILIO CANALEJO OLMEDA

Comousar
una mascarilla

Fuente: Organizacion Mundial de la Salud

—

) Limpiate las manos con alcohol

o
(e
O en gel c agua y jabén.

Cuando usas la mascarilla:

GENCIA CONTRA EL COVID-19

1. Quitate la mascarilla desde la nuca,
usando las tirar, sin tocar la parte frontal.

2.Tira la mascarilla inmediatamente en
una papelera cerrada.

3. Limpiate las manos con alcohol en gel
oaguay jabén.

7.4. Medidas para atencién al publico y desarrollo de actividades de
tramitacién administrativa.

Se atendran a las recomendaciones de prevencion e higiénico sanitarias ya
ﬁtablecidas para ellas, debiendo contemplarse una separacion en los
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horarios del desarrollo de ambas actividades, en concreto independizando los
horarios en los que ésta se pueda realizar con las entradas y salidas del
alumnado.

Horario establecido:

Horario de atencién al publico de lunes a viernes: de 9:30h a 10:30h y 13:00-
14:00h.
Lunes de 17:00h-18:00h

Para realizar las gestiones administrativas, siempre que no se puedan realizar
via telematica, se hara con cita previa, evitando la aglomeracion.

Debe mantener la distancia social de 1,5 metros en los espacios de trabajo,
despacho de secretaria y despachos, conserjeria, office, etc.

En caso de no ser posible, poner una barrera fisica (mampara), en caso de no
disponer de barrera fisica, usar mascarillas y si se manipula papel u materiales
desinfectarse las manos con gel hidroalcoholico con frecuencia o utilizar
guantes desechables.

En los puestos de atencion al publico (mostrador consejeria, secretaria,
despachos direccion, etc..) emplear barrera fisica (mampara u otros elementos
gue aseguren la distancia de seguridad de 1,5 metros), ademas de uso de
mascarilla y gel hidroalcohdlico.

Se minimizara la manipulacion de documentacion. Al manejar la
documentacion aportada por el usuario se extremara la higiene de manosy se
evitara tocarse los 0jos, nariz o boca con las manos. Se aconseja que para la
entrega y/o recogida de documentacion, se haga uso de una bandeja. Se
tendra un espray con desinfectante para aplicar en el interior de la bandeja
cuando se retiren los documentos entregados. Una vez concluido el registro
se desinfectaran las manos.

No se dispondra de boligrafos en las mesas de atencion al publico. No se debe
prestar boligrafos de uso personal a los usuarios. En el caso que se pongan a
disposicion de los usuarios boligrafos seran para su uso exclusivo y deberan
desinfectarse tras su uso.

o)
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7.5. Medidas especificas para el profesorado.

En los departamentos, sala de profesores, biblioteca, etc., debe respetarse el
aforo establecido para permitir la distancia de 1,5 m. Ocupando siempre el
mismo lugar en estos espacios.

Se limitar4 el uso de fotocopias. Cuando se deseen realizar, estas seran
hechas por las ordenanzas. Los documentos deben pasar una cuarentena. Se
recomienda utilizar las plataformas de seguimiento del alumnado para la
entrega digital de documentos al alumnado.

Se evitara permanecer en Conserjeria por parte del profesorado, de igual
manera.

7.6. Otras medidas.

En los desplazamientos por el Centro, el resto del personal no docente, se
utilizara mascarilla en todo momento.

En el caso de ordenanzas, que deben manipular correo, paquetes,
documentos, fotocopiadora, teléfonos, puertas, ventanas, etc. se debe
intensificar el lavado de manos, debiendo utilizar mascarillas, y
recomendandose el uso guantes durante la realizacion de este tipo de tareas.
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8. DESPLAZAMIENTOS DEL ALUMNADO Y DEL PERSONAL DURANTE
LA JORNADA LECTIVA

8.1. Flujos de circulacion en el edificio, patios y otras zonas

Se procurara en todo momento que los desplazamientos se hagan de manera
ordenada, en fila y procurando la distancia de seguridad. Se han establecido
flujos de circulacidon por las zonas comunes del edificio, para poder garantizar
la distancia de seguridad.

Dicho flujo debera esta sefializado y puesto en conocimiento de todos los
usuarios del Centro (trabajadores/as, alumnado, tutores y padres, empresas
de servicios, etc). El principio fundamental por el que nos debemos regir es el
de evitar en todo momento las aglomeraciones para lo cual las entradas y
salidas escalonadas es la solucion.

En el patio se deberan establecer zonas donde el recreo se haga por grupo de
alumnos. Como no se pueda separar por franjas horarias, debemos
establecer una separacion fisica o visual (cintas o marcas en el suelo, sefales
verticales) se separaran al menos 1,5 metros, para diferenciar los distintos
grupos.

Al igual se ha hecho en aquellas zonas comunes como pistas cubiertas,
porches, etc. que pueden ser compartidos.

Los espacios dispondran de papeleras para el uso de cada grupo, y al ser una
zona comun es obligatorio el uso de mascarillas y mantener la distancia de
seguridad.

8.2. Sefalizacion y carteleria.

El Centro ha utilizado sefales y pictogramas para recordar continuamente las
normas, tanto al alumnado como al personal del Centro, siendo basico a la
hora de realizar dicha sefializacion los principios basicos de limitacién de
contactos y medidas de prevencion personal:

Distancia de seguridad

Uso de mascarilla

Direccion

Ocupacion etc.
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9. DISPOSICION DEL MATERIAL Y LOS RECURSOS
9.1. Material de uso personal

Todo el personal del Centro utilizara mascarilla y en todo momento habra gel
hidroalcohodlico en todas las dependencias del Centro (aulas, sala de
profesores, dependencias de uso comun, conserjeria, hall, etc.).

Los alumnos y profesores que tengan uniforme de trabajo deben llevarlo a
casa para su lavado, segun las indicaciones indicadas.

El profesorado vigilara que el alumnado no comparta material de uso personal.
9.2. Material de uso comun en las aulas y espacios comunes

El material de uso comun como llaves, teléfonos, PC..., deben desinfectarse
antes y después de cada uso con gel hidroalcohdlico, desinfectante u otro
medio que permita su desinfeccion.

De igual manera, aquellos materiales que necesariamente deban ser
compartidos por el alumnado, deberan desinfectarse antes y después de cada
uso.

El alumnado evitara tocar objetos y superficies como manivelas de puertas y
ventanas, botones, teléfonos ajenos, etc...

En los casos que un docente comparta aula o espacios con otros docentes,
deberan desinfectar los elementos y superficies de contacto como la mesa y
la silla antes y después de su uso. De igual manera, el alumnado debera
desinfectar su mesa y su silla, bajo la supervision de su profesor, en las aulas
donde coincida con mas de un grupo o clase, por desdoble, etc.

El profesorado dispondra de un kit de desinfeccion que se encontrara en el
aula.

9.3. Dispositivos electronicos.

Seran de uso individual por cada alumno/a y personal docente. Si no fuera
posible, después de ser utilizado por cada usuario, se seguiran las normas de
desinfeccién para cada material o recurso.

9.4. Libros de texto y otros materiales en soporte documental

Todos los libros, material y demas soporte seran de uso individual a ser posible
ﬁ formato electronico, para asi evitar el uso y el contacto con el papel.
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Se le recomendara al alumnado traer un dispositivo electronico, ordenador,
Tablet, con el que seguir las clases mediante formato digital, este debe ser de
uso exclusivo del alumnado, y custodiarlo durante todo el tiempo que este en
el centro.

Igualmente, se recomendara a los diferentes profesores, que minimicen al
méaximo el material que necesite portear el alumno o alumna. Recomendando
el uso de blog, portafolios.

Este material se recomendaria que lo llevara en una mochila o bolsa que
permita su lavado frecuente, como recomienda las autoridades sanitarias.

Se limitara el reparto de ejercicios, apuntes, asi como otro material
complementario al alumnado en soporte papel. Ese material se pondra a
disposicion del alumnado a través de la plataforma educativa utilizada por el
profesorado.

Seran, como ya se ha dicho, las ordenanzas las encargadas de realizar

fotocopias, encuadernaciones, plastificaciones, con el fin de evitar contactos
el profesorado no debera utilizar los materiales de la consejeria.
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10. ADAPTACION DEL HORARIO A LA SITUACION EXCEPCIONAL CON
DOCENCIA TELEMATICA

Ante la posibilidad de una nueva suspensioén de la actividad docente presencial
durante el curso 2020/2021 por la evolucién de la pandemia provocada por la
COVID-19 es necesario contar desde el inicio del curso con una organizacion
y planificacion que permita detectar y afrontar los aprendizajes imprescindibles
gue haya que reforzar del curso anterior y una transicion factible a la
ensefianza no presencial, si esta fuera necesaria. Con esta finalidad, hemos
adaptado el Plan de Centro a las nuevas circunstancias, estableciendo las
estrategias organizativas necesarias para elaborar las programaciones
didacticas contemplando tanto su implementacion en el marco de docencia
presencial como de docencia no presencial, en el supuesto en que se tuviera
gue llevar a cabo esta modalidad.

La redaccidén, coordinacion y actualizacion de dicho documento sera
responsabilidad del Equipo Directivo, informado el Claustro de Profesorado y
aprobado en el Consejo Escolar del Centro.

10.1. Adecuacion del horario lectivo para compatibilizarlo con el nuevo
marco de docencia.

En el supuesto que la autoridad competente determinara la suspensiéon de la
actividad lectiva presencial para uno o varios Grupos del Centro o para todo el
alumnado del mismo, la organizacion de la atencién educativa se adaptara a
la ensefianza a distancia, para lo que se tendra en cuenta:

 EIl desarrollo de las programaciones adaptadas a la docencia no
presencial, con los reajustes necesarios en lo que corresponda a la
priorizacidbn de contenidos y objetivos, las modificaciones de las
actividades y la nueva temporalizacion.
Nueva distribucién horaria de las areas/materias/modulos que permita
una reduccion de la carga lectiva compatible con el nuevo marco de
docencia no presencial. En consecuencia, no corresponde trasladar el
mismo horario y carga lectiva del marco presencial a la docencia no
presencial.
Priorizacién del refuerzo en los aprendizaje y contenidos en desarrollo
sobre el avance en los nuevos aprendizajes y contenidos.

Los Centros y los Equipos Docentes en patrticular llevardan a cabo todas la
modificaciones y reajustes en sus programaciones teniendo en consideracion
las caracteristicas de su alumnado.
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10.2. Adecuacién del horario individual del profesorado para realizar el
seguimiento de los aprendizajes alumnado y atencion a sus familias

Las modificaciones en el horario de las areas/materias/modulos, asi como en
la atencion al alumnado por via telemética, supondra a su vez, una
modificacion en las tareas y funciones a desarrollar por el profesorado (impartir
docencia telemética, correccion de tareas, preparacion de actividades,
reuniones de coordinacion, etc...) pero no una modificacion en su horario
individual.

10.3. Adecuacion del horario del Centro para la atencion a necesidades
de gestion administrativa y académicas de las familias y, en su caso, del
alumnado

El Centro articulara nuevos procedimientos de atencién al publico en general,
a las familias y al alumnado cuando se den circunstancias excepcionales de
docencia telematica en algunos de sus grupos o en la totalidad de los mismos,
gue permitan garantizar la continuidad de la gestibn administrativa y las
funciones de informacién y tutorias con las familias y el alumnado.

10.4. Otros aspectos referentes a los horarios

Con caracter general el principio fundamental es permitir el desarrollo de los
procesos de ensefianza-aprendizaje en un marco de docencia no presencial,
por el tiempo excepcional que las autoridades competentes determinen y con
las adaptaciones que correspondan, siendo conscientes de las posibles
limitaciones que dicho contexto pueda suponer, pero con el objetivo de
continuar con el servicio esencial que presta el centro educativo.

10.5 Horarios telematicos realizados para ESO, BACHILLERATO, FPIGM,
FPIGS Y FPB.

10.5.1. Horario ESO y Bachillerato.

1ESOA

Martes Jueves Viernes

MFPR AUOG CGF AUOB

IBH AUOG MPA EMM AUOG

LMP AUOG 3 MP DMR GIM

aUle
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Martes Jueves Viernes

ERJ RUO7T

RUOQ7

Martes Jueves Viernes

LCM AU0G

AU0G

ACM RU0S

Jueves Viernes

EMB
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Martes Jueves Viernes

MTB rU02 EC MTB rU02

Martes iérc. Jueves Viernes

CoL FYQ CoL RUO3

Jueves Viernes

ROA RUL1
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Jueves Viernes

IGG
RMB
MTP

RZM

ROR zUlz2

Martes

Jueves Viernes

AOR E EMM AU13
M MCAR

AUL3

Martes

Jueves

MCA

g

RU23
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Viernes

Martes

Jusves

AULS

Jueves

Viernes

FCS

LME

Martes

Jueves

Viernes

FCS
AMBE
MEJ

FCS
AMB
MEJ

oCcD
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Martes Jueves Viernes

RU1G F VCF AU1G

RULSG NG VP RU1S
RU2E

LUINF CEYE RU1S

RU1G

Martes Jueves Viernes

JGGE AU20 CEYE (5 MCS FCG . JGG AU20

Martes iérc. Jueves Viernes

JTF FIS F HES  JTF

Martes Jueves Viernes
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11. INSTRUCCIONES DE INSPECCION Y PLANIFICACION.
MEDIDAS PREVENTIVAS DE TELETRABAJO PARA EL PERSONAL DEL
CENTRO

11.1. Introduccién

Tal y como queda de manifiesto en la “Medidas de prevencion, proteccion,
vigilancia y promocién de la salud COVID-19, para Centros y servicios
educativos docentes (no universitarios) de Andalucia para el curso 2020/2021”
de 29 de junio de 2020 elaborado por la Consejeria de Salud y Familias, los
centros educativos tienen un papel fundamental en el desarrollo de la infancia
y de la sociedad en general. El derecho a la educacion y el derecho a la
proteccion de la infancia deben ser una prioridad en la recuperacion tras la
crisis.

La justificacion para el cierre de escuelas se baso en la efectividad de esta
medida en el contexto de las epidemias de gripe estacionales o de gripe
pandémica, sin embargo, este efecto no esta tan claro en el caso del SARS-
CoV-2. A pesar de que aun no contamos con suficientes pruebas para medir
el efecto del cierre de las escuelas sobre el riesgo de transmisién de la
enfermedad, las consecuencias adversas que tiene para la seguridad, el
bienestar y el aprendizaje de los nifios estan bien documentadas.

El cierre de los centros educativos ha tenido como maxima consecuencia, en
un primer momento, la necesidad de plantear una educacion a distancia. Esta
estrategia ha podido resolver una situacién con la que la mayoria de los paises
se encontraron y a la que hubo que dar respuesta de forma inmediata sin
tiempo suficiente para una adecuada planificacion. Sin embargo, la educacion
a distancia no sustituye el aprendizaje presencial y la socializacion y desarrollo
gue permite el entorno escolar y la interaccion con los docentes y entre
alumnos/as.

Segun indican las Instrucciones de 6 de Julio de 2020, de la Viceconsejeria de
Educacién y Deporte, desde el 1 de septiembre de 2020, de forma general,
todo el personal se incorporara en la modalidad de trabajo presencial en los
Centros y servicios educativos, dando instrucciones para elaboracion de este
protocolo de actuacion COVID-19 y contemplando las siguientes situaciones:

a) Situacion de docencia presencial, ajustada al protocolo de actuacion
especifico.

ﬂ b) Situacion excepcional con docencia telematica.
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Como consecuencia de estas medidas adoptadas por el Gobierno de Espafa
Yy, en consecuencia, por la Junta de Andalucia mediante Orden de 15 de marzo
de 2020, por la gue se determinan los servicios esenciales de la Administracion
de la Junta de Andalucia con motivo de las medidas excepcionales adoptadas
para contenerla COVID-19, se establecié con caracter general la modalidad
no presencial para la prestacion de servicios.

La modalidad no presencial para la prestacion de servicios de los empleados
publicos no esta contemplada dentro del sistema organizativo de la Junta de
Andalucia, apareciendo por tanto una nueva modalidad de actividad laboral,
el trabajo a distancia.

Por otro lado, el Real Decreto Ley 8/2020 y en su articulo 5, parrafo tercero
dice textualmente "Con el objetivo de facilitar el ejercicio de la modalidad de
trabajo a distancia en aquellos sectores, empresas o puestos de trabajo en las
gue no estuviera prevista hasta el momento, se entenderd cumplida la
obligacion de efectuar la evaluacion de riesgos, en los términos previstos en
el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, con caracter excepcional, a través de una autoevaluacion realizada
voluntariamente por |la propia persona trabajadora.". Para ello, se puede utilizar,
si procede, el cuestionario situado en el Anexo IV.

Asimismo, en el presente documento informativo se recogen
recomendaciones generales a tener en cuenta en la modalidad de trabajo no
presencial, durante la situacion excepcional planteada con motivo del COVID-
19, no debiendo por tanto considerarse como una guia aplicable a las
situaciones donde las personas trabajadoras vengan realizando teletrabajo de
forma ordinaria, y un enlace a la pagina de la Consejeria de Salud y Familias
de la Junta de Andalucia, para estar informados y conocer las
recomendaciones para prevenir los contagios de SARS-CoV-2, asi como las
ultimas noticias oficiales al respecto.

Equipos de trabajo
* Teléfono movil

» Ordenador de sobremesa o portatil con conexién wifi y/o conexiones VPN

11.2. Riesgos asociados al teletrabajo
Riesgos generales del espacio de trabajo.
Riesgos ergonomicos.

Riesgos derivados de agentes fisicos (iluminacion, temperatura) como
la fatiga visual o el disconfort térmico, por ejemplo.
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- Riesgos organizacionales y psicosociales que pueden derivar del
aislamiento, tecnoestrés, estrés laboral, etc.

11.3. Recomendaciones respecto al lugar de trabajo (domicilio)

- Se deberia poder separar facilmente entorno de trabajo y familiar,
existiendo unas normas para pasar de uno a otro, y estableciendo un
horario de trabajo y descanso.

Ubicarse en una habitacion segura, con espacio suficiente, y dotada de
mesa, silla e iluminacion adecuada. Seria conveniente que dispusiera de
luz natural, y que el ruido, tanto externo como de la casa, fuese el menor
posible.

Mantener el orden y la limpieza, respetando los lugares de paso para
evitar riesgos de caida, golpes, de igual manera para evitar los riesgos
de contactos eléctricos e incendios evitar la sobrecarga de los enchufes.

- Controlar a ser posible la temperatura y la renovacion del aire.

11.4. Riesgos relacionados con el uso de pantallas de visualizacion de
datos.

Carga fisica (aspectos ergondmicos del puesto de trabajo, silla, mesa,
altura de la pantalla, etc.)

Fatiga visual (luz de frente o de espaldas, altos contrastes, luz natural
deficiente parpadeos, etc.)

Carga mental (dificultad en el manejo de aplicaciones, pausas para
descansar, calidad del aire interior, etc.)

Recomendaciones generales

v' Mesa o superficie de trabajo, mejor si es mate para evitar reflejos, con
suficiente espacio para colocacion de la pantalla, teclado, documentos y
materia accesorio. Es recomendable que exista espacio suficiente bajo
la mesa para descansar las piernas comodamente. Es importante dejar
espacio suficiente delante del teclado para que el trabajador apoye los
brazos y las manos, evitando asi las “mufiecas al aire” que provocan a la
larga una carga estética de las extremidades superiores.

Es importante mantener la espalda erguida y una adecuada sujecion
lumbar.
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v' Silla estable, a ser posible, con altura regulable y apoyo de la zona lumbar.
Mejor si tuviera reposabrazos para reducir la carga muscular zona cuello
y hombro.

v Asimismo, se recomienda reposamufiecas para reducir la carga estativa
en brazos y espalda, asi como reposapiés o algun objeto que haga su
funcion para que mantengamos piernas y antepiernas a 90°

v' Preferencia por la iluminacién natural, complementandose con artificial.

v Colocacion de la pantalla del ordenador de forma perpendicular a las
ventanas (en ningun caso de frente o de espaldas) para evitar
deslumbramientos y reflejos. Igualmente ubicar los puestos de trabajo
para que los o0jos no queden situados frente a una ventana o frente a un
punto de luz artificial que le pueden producir deslumbramientos directos.
Si esto no fuera posible, atenuar la entrada de luz por medio de persianas,
cortinas o estores.

Es conveniente que la pantalla sea orientable e inclinable y poderse
ajustar si es posible la luminosidad y el contraste entre los caracteres y
el fondo de la pantalla y adaptarlos a las condiciones del entorno.

Colocacion de la pantalla a una altura adecuada, de tal manera que los
0jos estén a una altura comprendida dentro del tercio superior de la
pantalla cuando estamos sentados frente a ella, colocacién de la pantalla,
el teclado y los documentos a una distancia similar de los ojos para evitar
la fatiga visual y los giros de cuello y cabeza. La distancia recomendada
de lectura de la pantalla con respecto a los ojos del trabajador es entre
40-55 cm.

Introduccidn de pausas que permitan la recuperacion de la fatiga y reducir
el tiempo maximo de trabajo ante una pantalla (paseos cortos y cambio
de actividad de 10 minutos cada 40 6 50 minutos de trabajo
aproximadamente).

Relaja la vista mirando hacia lugares alejados: el cambio de enfoque
ayuda a relajar los musculos oculares.

En cuanto a los ordenadores portatiles, debido al reducido tamafio de la

pantalla y el teclado integrado, se recomienda conectarlo, a ser posible,

a un monitor y teclado independientes. Nunca utilizarlos sobre las piernas
ﬂ para que su cuello no permanezca excesivamente flexionado.
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v Si se va a utilizar tablets durante un tiempo prolongado, es importante
colocarlas sobre una mesa u otra superficie elevada. Nunca sobre las
piernas para que tu cuello no permanezca excesivamente flexionado.
Dispon de objetos como atriles o fundas que permitan un adecuado
angulo de inclinacidén de las mismas. Recurre a sistemas de prediccion
de palabra o de dictado para reducir el nimero de pulsaciones en el
teclado.

11.5. Riesgos psicosociales especificos relacionados con el trabajo a
distancia.

Aislamiento (ausencia de compaferos/as, ausencia de reuniones, falta
de comunicacion, etc.).

Estrés laboral y sobrecarga de trabajo por exceso de jornada de trabajo.
Incertidumbre por el momento que se vive en Espafa con el Coronavirus.
Tecnoestrés.

11.6. Recomendaciones generales

v Con relacion a los riesgos asociados al aislamiento, suele recomendarse
como conveniente prefijar reuniones entre el teletrabajador y los
componentes de su servicio, jefatura directa, o sesiones de formacion y
consulta y/o colaborar en un grupo de whatsapp del personal del trabajo.
De esta manera, se consigue estar al dia en cuestiones propias del
trabajo, de la organizacion de su servicio, se fomenta el sentido de
pertenencia a una organizacion, y se previenen problemas derivados de
la soledad, el aislamiento, e incluso el sentimiento de “no importante”.

Organiza tu tiempo y programate periodos de trabajo determinados que
te permitan mantener la atencion en dicho trabajo.

Solicita a las personas con las que convivas que respeten tu espacio y
horario.

Realiza pequefas pausas cada cierto tiempo y procura hacer
estiramientos, asi como cambios de actividad.

m Establece un horario para las comidas, y mantén pequefios momentos
7o\ de evasion, procura en estos descansos no consultar noticias
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relacionadas con la pandemia por el coronavirus, no ayudan a bajar el
nivel de incertidumbre y estrés por la situacion.

Evita también en esos periodos de comidas y descansos atender a temas
de trabajo

Cuando hayas finalizado tu jornada, desconecta del trabajo e intenta
programar tu vida personal al margen de interrupciones laborales

Recuerda que, si al finalizar el trabajo contindas utilizando pantalla de
visualizacion, acumularas fatiga visual y mental. Por ello, dedica para
cambiar a otras actividades que no te supongan esto.

No estés constantemente consultando los infectados, hospitalizados,
muertos, etc. Mantente informado sobre la evolucién de la pandemia,
pero sin sobrepasarte de datos, opiniones, etc., ya que no ayuda a
sobrellevar la situacion, que excede con mucho a lo que cada cual pueda
hacer por separado. Simplemente sigue las recomendaciones generales
y/o particulares gue te sean de aplicacion de las autoridades sanitarias
de la OMS, nacionales, y andaluzas (si por cuestion de competencias
realizaran alguna)

11.7. Otras recomendaciones de promocion de la salud de los
teletrabajadores

No necesariamente derivada de la prestacién de servicios en régimen de

trabajo a distancia, existen otros riesgos para la salud fisica del teletrabajador

gue pueden verse incrementados en comparacion con el trabajo presencial.

- Sedentarismo, por la falta de actividad fisica habitual, aumentando por

la eliminacion del desplazamiento al trabajo.
El “sindrome de la patata en el escritorio”, por el mayor acceso a comida
y por su ingesta a deshoras, pudiendo provocar problemas
cardiovasculares, hipertension, trastornos gastrointestinales...
Aumento de conductas nocivas por no encontrarse en las instalaciones
del Centro de trabajo, tales como el tabaco, etc.

Aunque no puede considerarse riesgos laborales en sentido estricto, se

entiende recomendable que las personas empleadas publicas tengan en
cuenta estos factores sobre su salud y eviten estas conductas.

o)
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Se recomienda, fuera de la jornada laboral, aprender técnicas de
afrontamiento del estrés: relajacion, meditacion, yoga, y centrar su energia en
lo que puede hacer: establecer rutinas de higiene, ejercicio fisico, alimentacion
sana y suefio equilibrado, evitar la sobreexposicion a la informacion
catastrofista, hacer cosas que le gusten y que le sirvan para cumplir sus
objetivos: lectura, escuchar musica, bailar, sentido del humor, bafios o duchas
relajantes,...

Enlace oficial de informacién general
 https://juntadeandalucia.es/organismos/saludyfamilias/areas/salud-
vida/paginas/Nuevo_Coronavirus.html
* Ver Anexo IV
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12.- MEDIDAS ORGANIZATIVAS PARA EL ALUMNADO Y EL
PROFESORADO ESPECIALMENTE VULNERABLE, CON ESPECIAL
ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES

Se considera poblacion pediatrica con factores de riesgo biolégico en relacion
a la COVID-19 al alumnado que presenta cardiopatias, inmunodepresion,
patologia respiratoria cronica, diabetes tipo 1 con mal control metabdlico,
malnutricién severa, sometidos a dialisis, epidermalisis bullosa, encefalopatias
graves, miopatias y errores congénitos del metabolismos.

Es recomendable informar a las familias que comuniquen al centro la
existencia de alguna de estas circunstancias, con el fin de poder elaborar
recomendaciones especificas para cada caso concreto.

Con caracter general, se extremaran y reforzaran las medidas adoptadas para
el alumnado y personal en aquellos casos que puedan ser de especial
vulnerabilidad y para lo que debera estar adecuadamente identificado,

guardando la debida confidencialidad.

12.1. Alumnado especialmente vulnerable

El alumnado que presenta condiciones de salud que les hacen mas
vulnerables para COVID-19 podra acudir al centro, siempre que su condicion
clinica esté controlada y lo permita, y manteniendo medidas de proteccion de

forma rigurosa.

12.2. Personal especialmente vulnerable
Con la evidencia cientifica disponible a fecha 8 de abril de 2020, el Ministerio
de Sanidad ha definido como grupos vulnerables para COVID-19 las personas

con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida hipertensién, enfermedad
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pulmonar cronica, inmunodeficiencia, cancer en fase de tratamiento activo,

embarazo y mayores de 60 afnos.

Se propone que, con caracter general, las personas incluidas en este grupo
vulnerable a la enfermedad realicen trabajo no presencial, mientras se
mantenga, al menos, la situacion de emergencia sanitaria y se permita la total
incorporacion presencial de todo el personal, si desde Recursos Humanos se

les concede dicho tratamiento de personal vulnerable.

Si es imprescindible la presencia fisica en el centro de trabajo de personas
trabajadoras vulnerables, se avisard con antelacién suficiente de su
incorporacion, para que el interesado inicie el "PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION DE PERSONAL ESPECIALMENTE SENSIBLE EN RELACION
A LA INFECCION DE CORONAVIRUS SARS-CoV-2 EN LA
ADMINISTRACION GENERAL, ADMINISTRACION EDUCATIVA Y
ADMINISTRACION DE JUSTICIA", no debiendo incorporarse a su puesto el
trabajador/a en el que por instancia propia, o por oficio se haya iniciado dicho
procedimiento, hasta que no se finalice y se determine si se puede adaptar su

puesto de trabajo.

Es todo caso, se comunicara al centro la existencia de alguna de estas
circunstancias, con el fin de poder elaborar recomendaciones especificas

para cada caso concreto, en colaboracion con la persona de enlace del centro

de salud de referencia, que formara parte del Equipo COVID-19.

12.3 Alumnado con enfermedades cronicas y/o de riesgo
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Tomando como referencia las “ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION
DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DE
ANDALUCIA EN RELACION A LA COVID-19”, publicadas por la Federacion
Andaluza de Medicina Escolar (F.A.M.E.) y Médicos Escolares de los Equipos
de Orientacion Educativa, en adelante Orientaciones FAME, se considera
poblacion pediatrica con factores de riesgo bioldgico en relacion a la COVID-
19 a nifios y adolescentes que presenten cardiopatias, inmunodepresion,
patologia respiratoria cronica, diabetes tipo 1 con mal control metabdlico,
malnutricion severa, sometidos a dialisis, epidermalisis bullosa, encefalopatias

graves, miopatias y errores congénitos del metabolismo.

Se informara a las familias que comuniquen al centro la existencia de alguna
de estas circunstancias, con el fin de poder elaborar recomendaciones

especificas para cada caso concreto, en _colaboracion con la persona de

enlace del centro de salud de referencia, que formara parte del Equipo
COVID19.

No obstante, existen algunas actuaciones especificas que conviene tener

presentes y que quedan recogidas en las Orientaciones FAME, en su

apartado 5, y que son:

Alumnado con diabetes.

Alumnado con enfermedad inmunodeficiente
Alumnado con cardiopatias o enfermedades respiratorias croni-

Alumnado con alergia / asma

Alumnado con episodios de convulsiones
Alumnado con enfermedades hemorragicas
Alumnado con alteraciones de conducta
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12.4. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA LOS SERVICIOS DE PRE-
VENCION DE RIESGOS LABORALES FRENTE A LA EXPOSICION AL
SARS-CoV-2

Dentro de las posibilidades organizativas y funcionales del Centro, en caso de
gue el procedimiento de evaluacion del personal especialmente sensible a la
infeccion por coronavirus COVID-SaRs.2 dé alguna limitacion o utilizacion de
equipos de proteccidn individual, se llevaran a cabo, tras consulta a la Unidad
de Prevencion de Riesgos Laborales de las Delegaciones Territoriales de
Educacioén por parte del Centro.

@i PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19



A Junta de Andalucia [ES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
Consejeria de Educacién y Deporte 14004828

13.- MEDIDAS ESPECIFICAS PARA EL DESARROLLO DE LOS
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE TRANSPORTE ESCOLAR, AULA
MATINAL, COMEDOR ESCOLAR Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

En el caso del transporte escolar se ha de cumplir lo establecido en la Orden
de 19 de junio de 2020, por la que se adoptan Medidas Preventivas de Salud
Publica en la Comunidad Auténoma de Andalucia para hacer frente a la crisis
sanitaria ocasionada por el Coronavirus (COVID-19), una vez superado el
estado de alarma, procurando la maxima separacion posible en el caso del
alumnado perteneciente a grupos-clase de convivencia distintos.

La atencion a ese alumnado se debe garantizar con la presencia de algun
docente del centro educativo, y dado que se dara la circunstancia que haya
alumnos/as de distintos grupos de convivencia, se pueden atender juntos con
la obligatoriedad de llevar todos mascarillas.

Transporte escolar, en su caso

En las paradas, marcar las zonas de espera de manera que se mantenga
la distancia de seguridad de al menos 1,5 metros entre el alumnado.

El alumnado entrar4 de forma ordenada, cuando los responsables lo
indiquen.

Antes de proceder a la subida al autobus el monitor/a facilitara solucion
hidroalcoholica para higiene de manos.

El alumnado que pertenezca al mismo grupo de convivencia, estara
sentado lo mas cerca posible, a ser posible juntos.

En el transporte escolar serd obligatorio el uso de mascarilla,
exceptuando las excepciones a su uso.

Los responsables vigilaran durante el trayecto que se respeten las
medidas de seguridad. Se dejaran asientos libres entre usuarios, en la
medida de lo posible, marcando los asientos que deben ser inutilizados
y cada alumno se ocupara en el asiento correspondiente.

No consumir alimentos dentro del autocar. Toda la basura realizada
durante el trayecto debera ser depositada en una bolsa que dispondra
el monitor/a.

Es preferible que cada alumno lleve su mochila y objetos personales
consigo mismo, de no ser asi y usarse el maletero comun, se
dispondran dentro de una bolsa, y cuando se finalice el trayecto se
sacaran de ella.
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Marcar los circuitos de acceso al Centro desde el aparcamiento de
manera que se eviten las aglomeraciones y los cruces.

Al bajar del autocar se procedera de nuevo a la higiene de manos con
solucién hidroalcohdlica, bajo el control y supervision del monitor/a.

La higiene, limpiezay desinfeccion de los autocares son responsabilidad
del cumplimiento de las empresas que realizan el transporte escolar.
Seran las que velaran por la correcta limpieza e higienizacion del espacio del
autobus, asi como de la distribucion del mismo para garantizar la proteccion
de los ocupantes. Igualmente, los conductores deben velar por el cumplimiento
de las normas de seguridad.

Actividades extraescolares

* Limitacion de contactos

En todo momento se mantendra la distancia de seguridad para limitar los
contactos, aumentando los espacios donde se realizaran las actividades.
Fomentar actividades que no favorezcan el contacto. A ser posible intentar
agrupamientos por aulas, cursos, ciclos o etapas.

* Medidas de prevencién personal

Se utilizard en todo momento mascarilla por parte del personal, asi como la
higiene continua de las manos. Al entrar, la desinfeccion de manos sera bajo
la supervision del monitor/a.

* Limpieza y ventilacion de espacios

Se aumentara la frecuencia de la limpieza, asi como la ventilacion del espacio
utilizado.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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14.- MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS
INSTALACIONES Y DE PROTECCION DEL PERSONAL

Limpiezay desinfeccion

Como criterio general las medidas de limpieza y desinfeccion (L+D) deberan
seqguir las recomendaciones que ya estan establecidas por la Direccién Gene-
ral de Salud Publica y Ordenacion Farmacéutica perteneciente a la Consejeria
de Salud y Familias. Dichas recomendaciones se encuentran recogidas en el
documento que se anexan:

14.1. PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE SUPERFI-
CIES Y ESPACIOS PARA LA PREVENCION DEL CORONAVIRUS EN LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA.
« (https://juntadeandalucia.es/export/drupaljda/200320_Procedimiento
LD_Coronavirus_AND.pdf)
Se utilizaran productos virucidas permitidos para uso ambiental. La lista de
los mismos y su ampliacién puede encontrarla en el siguiente enlace: (lis-
tado de virucidas autorizados y Notas informativas)

- https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alerta-
sActual/nCov-China/documentos/Listado virucidas.pdf

Si se utiliza lejia se podra desinfectar de forma eficaz con hipoclorito sodico
al 0,1%, cuya dilucion se prepara a partir de lejia comun (minimo de 35g/l):
30 ml de lejia comun por litro de agua, dejando actuar, al menos, 1 minuto.
Importante preparar el mismo dia que se pretenda utilizar o mejor un poco
antes de su uso.
Se debera limpiar y desinfectar locales, espacios, mobiliario, instalaciones,
equipos Yy utiles, asi como filtros de ventilacion, incluyendo los de equipos
de aire acondicionado, todo ello de las aulas, zonas comunes y zonas
administrativas.
Se realizara un listado con todos los espacios usados (accesos, aulas,
aseos, etc.), asi como su ubicacion, que se encuentra recogido en Anexo |.
m A lo largo de la jornada laboral se recomienda reforzar la limpieza y

desinfeccién, procediendo a limpiar y desinfectar cada aula usada dos
PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19 70
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veces al dia, en concreto las mesas y sillas usadas y elementos
susceptibles de un mayor contacto manual. Las medidas de limpieza se
extenderan también, en su caso, a zonas privadas de los trabajadores, tales
como despachos, salas comunes y areas de descanso del personal.

La limpieza y desinfeccién de zonas de descanso, zonas comunes y aseos
debera realizarse dependiendo de su uso, para garantizar la seguridad del
personal y del alumnado al menos dos veces al dia.

Ventilacién
Se realizard una adecuada ventilacion de todos los espacios del centro
educativo, de forma natural varias veces al dia.
Se recomienda al menos periodos de 5 minutos para la renovacion total del
aire de forma natural, y distribuidos antes de iniciarse las clases en el
descanso y al final de la jornada.

Residuos
Se recomienda que, al menos una vez al dia, se retiraran las bolsas

interiores de las papeleras dispuestas en cada aula, siendo limpiadas y
desinfectadas en ese momento.

En el caso de las zonas de descanso, la anterior operacion se realizara
después de cada descanso.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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15. USO DE LOS SERVICIOS Y ASEOS
Servicios y aseos
e Ocupacion maxima
- La ocupaciéon maxima para el uso de los aseos y vestuarios sera de

una persona para espacios de hasta cuatro metros cuadrados, salvo
en aquellos supuestos de personas que puedan precisar asistencia;
en ese caso, también se permitira la utilizacion por su acompafiante.
Para aseos de mas de cuatro metros cuadrados que cuenten con mas
de una cabina o urinario, la ocupacion maxima sera del cincuenta por
ciento del niumero de cabinas y urinarios que tenga la estancia,
debiendo mantenerse durante su uso la distancia de seguridad
interpersonal. Debera reforzarse la limpieza y desinfeccion de los
referidos espacios garantizando siempre el estado de salubridad e
higiene de los mismos.

e Limpiezay desinfeccion

Sera al menos dos veces al dia, segun protocolos de limpieza y con los
productos autorizados por las autoridades sanitarias.

En los aseos y los vestuarios se deben extremar las medidas de higiene,
asi como llevar una organizacion del alumnado y personal que hacen uso
de ellos. Se recomienda que no se permita el uso de los aseos por personal
ajeno al Centro.

e Ventilacion
Se recomienda la ventilacion permanente de todos los aseos, siempre que
sea posible.

e Asignacion y sectorizacion

Segun la tabla/planos del Anexo I. Se recomienda el uso exclusivo de bafios
por Grupos asignados a los mismo de esta manera se puede controlar y
acotar mas los usuarios (tras posibles nuevos brotes).

e Otras medidas

* Recordar alos alumnos en caso de uso del bafo, se deben respetar
las normas de acceso y no se puede permanecer en el pasillo o en
el interior del mismo.
Se recomienda el uso de papeleras con pedal.
La disposicion de jabon de manos y gel hidroalcohdlico son
indispensables (si es necesario se utilizara la supervision de un
adulto).
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- Se recomienda el secado de manos con toallitas de papel y
después desechar en papelera con pedal.

Organizacion de los vestuarios

Previo a la apertura, proceder a la limpieza y desinfeccién profunda de
las instalaciones.

Rotular en lugar visible al publico, las normas necesarias para el
cumplimiento de las medidas de seguridad.

Limitar el aforo: calcular aforo maximo para que sea posible mantener la
distancia de 1,5 m entre el alumnado.

Reducir el aforo de los vestuarios en un 50%, para facilitar la distancia
minima entre personas de 1,5 metros.

Se recomienda no utilizar las duchas.

No compartir objetos personales.

Se recomienda, en la medida de lo posible, no utilizar secadores de pelo
y mano.

Designar la direccion de transito de personas (por ejemplo, con flechas
en el suelo).

Si hay bancos, marcar con cruces las zonas en las que no se pueden
sentar, para mantener la distancia social.

Recordar al alumnado que acuda al colegio con la ropa de deporte
puesta cuando vayan a realizar actividad fisica.

Higiene, limpieza y desinfeccion en los vestuarios

Gel hidroalcoholico de uso obligatorio a la entrada y a la salida. A
administrar por el profesorado responsable.

Lavado de manos por orden antes de abandonar el gimnasio o solo
desinfectado con gel hidroalcohdlico si se han duchado.

Ventilacion natural (ventanales abiertos y/o puerta principal) para evitar
ser manipuladas por muchas personas.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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16. ACTUACION ANTE SOSPECHA O CONFIRMACION DE CASOS EN EL
CENTRO

Se considera caso sospechoso de infeccion por SARS-CoV-2 a cualquier
persona con un cuadro clinico de infeccion respiratoria aguda de aparicion
subita de cualquier gravedad que cursa, entre otros, con fiebre, tos o
sensacion de falta de aire. Otros sintomas atipicos como la odinofagia,
anosmia, ageusia, dolores musculares, diarreas, dolor toracico o cefaleas,
entre otros, pueden ser considerados también sintomas de sospecha de
infeccion por SARS-CoV-2 segun criterio clinico.

Hay que considerar que otros tipos de dolencias infecciosas pueden presentar
sintomas similares a los del COVID-19.

Igualmente es importante conocer el concepto de contacto estrecho de un
CASO CONFIRMADO, donde se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

A) Si el caso confirmado pertenece a un grupo de convivencia estable,
se consideraran contactos estrechos a todas las personas
pertenecientes al grupo.

B) Si el caso confirmado no pertenece a un grupo de convivencia estable,
se realizara la identificacion de los contactos estrechos en el centro
educativo, con el apoyo de referente escolar sanitario, siguiendo los
criterios de la Estrategia de deteccion precoz, vigilancia y control.

ANTES DE SALIR DE CASA:

Los progenitores y/o tutores deben conocer la importancia de no llevar a los
nifos con sintomas al centro educativo, de informar al centro de la aparicion
de cualquier caso de COVID-19 en el entorno familiar del nifio y de informar al
centro de cualquier incidencia relacionada con el alumno.

- Se indicara a las familias que no pueden acudir al centro los
nifos/as con sintomas compatibles con COVID-19 o
diagnosticados de COVID-19, o que se encuentren en periodo de
cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto con alguna
f\\ persona con sintomas o diagnosticado de COVID-19. Para ello,
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las familias vigilaran el estado de salud, ausencia de sintomas
relacionados, y realizaran toma de temperatura antes de salir de
casa para ir al centro educativo. Si el alumno/a tuviera fiebre o
sintomas compatibles con COVID-19 no debera asistir al centro
hasta su valoracion médica, debiendo llamar a su centro de salud
o alguno de los teléfonos habilitados.

- En el caso de que el alumno/a fuera confirmado como caso
COVID-19, sin demora se contactara e informara de ello al centro
educativo.

El alumnado que presenta condiciones de salud que les hacen mas
vulnerables para COVID-19 (por ejemplo, enfermedades cardiovasculares,
diabetes, enfermedades pulmonares cronicas, cancer en fase tratamiento
activo , inmunodepresion o hipertension arterial, insuficiencia renal cronica,
enfermedad hepatica cronica u obesidad morbida), podra acudir al centro,
siempre que su condicion clinica esté controlada manteniendo medidas de
proteccion de forma rigurosa, salvo indicacion en contra de su médico de
referencia. En caso de no considerarse procedente la incorporacion, el centro
educativo organizara la atencion especifica para dicho alumnado.

El centro contactara con el alumnado que no acuda a las clases, para
descartar como causa la existencia de alguna situacion de cuarentena,
sospecha o confirmacién de COVID-19.

En el Centro Educativo: ACTUACION ANTE UN CASO SOSPECHOSO:

- Cuando un alumno o alumna inicie sintomas o estos sean detectados por
personal del centro durante la jornada escolar, se llevaran a un espacio,
estancia o habitacibn separado, con normalidad sin estigmatizarla.(Sala
Covid). Deberan hacer uso de mascarilla tanto el alumno/a como la persona
adulta que cuide de él/ella hasta que lleguen sus familiares o tutores. Sera una
sala para uso individual, elegida previamente, que cuente con ventilacion
adecuada, dispensador de solucion hidroalcohdlica y con una papelera de
pedal con bolsa. Se avisara a la familia que debe contactar con su centro de
ﬁelud o alguno de los teléfonos habilitados, para evaluar el caso.
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- Las personas trabajadoras que inicien sintomas sospechosos de COVID-19,
se retiraran a un espacio separado y se pondran una mascarilla quirdrgica.
Contactaran de inmediato con su centro de salud, o con el teléfono
habilitado para ello, o con la correspondiente Unidad de Prevencion de
Riesgos Laborales, debiendo abandonar, en todo caso, su puesto de trabajo
hasta que su valoracion meédica.

- En el caso de percibir que la persona que inicia sintomas esta en una
situacion de gravedad o tiene dificultad para respirar se avisara al 112.

ACTUACION ANTE UN CASO CONFIRMADO:

En aquellos casos que el centro tenga conocimiento de la existencia de un
CASO CONFIRMADO entre el alumnado o el personal (docente o no docente),
actuara de la siguiente forma:

1.- La Direccidn del centro contactara con la Delegaciéon Territorial de Salud,
para lo cual atendera a los teléfonos y correo electrénicos facilitados en el
Anexo Il de este documento, o bien con el teléfono establecido pre-establecido,
entre el centro o servicio docente y el servicio de epidemiologia referente
procediéndose a seguir las indicaciones de epidemiologia del Distrito/Area de
Gestion Sanitaria de referencia.

2.- Se dispondréa de un listado de los alumnos (con los teléfonos de contacto)
y de los docentes que hayan tenido contacto con los alumnos de esa aula, asi
como la forma de ese contacto (docencia, actividad al aire libre etc.).
Incluyendo la posibilidad del aula matinal y el comedor (de existir).

3.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicacion la
reciba el centro docente en horario escolar, procedera a contactar con las
familias de los alumnos de la misma clase, para que con normalidad y de forma
escalonada procedan a recoger a los alumnos, manteniendo las medidas de
protecciéon (mascarilla y distanciamiento fisico). Informando que deben iniciar
un periodo de cuarentena, sin menoscabo que desde Atencion Primaria de
Salud contactaran con cada uno de ellos.

4.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicacion la
reciba el centro docente fuera del horario escolar, procedera a contactar con
7»18% familias de los alumnos de la misma clase, para que no acudan al centro
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docente e informando que todo el grupo familiar conviviente debe iniciar un
periodo de cuarentena, sin menoscabo que desde Atencién Primaria de Salud
contactaran con cada uno de ellos.

5.- Respecto de los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de
un alumno/a, sera igualmente Epidemiologia del Distrito APS/Agrupacion de
Gestion Sanitaria de referencia quien realizard4 una evaluacion —caso por
caso— debiendo segquir las indicaciones que dimanen de esta evaluacion.

6.- Caso de ser un miembro del personal docente el caso confirmado —debera
permanecer en su domicilio sin acudir al centro docente— por parte de
Epidemiologia del Distrito APS/Agrupacion de Gestion Sanitaria de referencia
se procedera a realizar una evaluacion de la situacion y de la consideracion
de posibles contactos estrechos, en base a la actividad concreta que haya
desarrollado en el centro con el alumnado u otro personal, debiendo seguir las
indicaciones que dimanen de esta evaluacion.

ACTUACIONES DURANTE LA INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA:
Para el estudio epidemioldgico se seguiran las siguientes indicaciones:

Ante un caso confirmado en un alumno, alumna o docente
principal: se consideraran contactos estrechos todo el alumnado y el
docente principal de la misma aula o grupo. Cuando no haya un
docente principal, se realizard una evaluacion individualizada de todos
los trabajadores docentes por parte de Epidemiologia de Salud Publica
en colaboracion con la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales,
segun proceda.

Ante un caso confirmado en un docente que imparte clase en
diferentes aulas: se realizara una evaluacion individualizada por parte
de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales en colaboracion con
Epidemiologia de Salud Publica.

Ante dos o mas casos confirmados en una misma aula: se
consideraran contactos estrechos ademas de todos los alumnos y
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docente principal de la misma, también al resto de profesores que
hayan impartido en el aula.

Ante tres 0 mas casos confirmados en el plazo de 14 dias, en al
menos dos aulas: se requerira de los servicios de epidemiologia una
valoracion especifica respecto a la totalidad del Centro o servicio
docente.

Las circunstancias referidas a otros escenarios (autobuses, matinales,
comedor etc.) en los que el alumnado haya podido interaccionar, seran
evaluadas individualmente por las autoridades de Salud Publica.

Las autoridades de Salud Publica valoraran los contactos que
hayan tenido lugar como resultado de actividades sociales,
recreativas y deportivas.

ACTUACIONES POSTERIORES.

Respecto a las aulas donde se haya confirmado un caso, asi como en su caso,
los locales donde haya podido permanecer este caso, incluido personal
docente o no docente, se procedera a realizar una limpieza mas desinfeccion
(L+D) de acuerdo a lo establecido en el Plan reforzado de L+D, incluyendo
filtros de aires acondicionados, asi como una ventilacion adecuada y reforzada
en el tiempo de los mismos.

Esta operacion se realizara asi mismo con los otros espacios cerrados en los
gue el caso confirmado haya permanecido o realizado actividades, prestando
especial atencidon a todas aquellas superficies susceptibles de contacto.

Se recomienda que en estos casos exista una comunicacion adecuada con las

familias y el resto de la comunidad educativa para evitar informaciones
erréneas o estigmatizantes.

o)
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17.-

ORGANIZACION DE PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE

SEPTIEMBRE, EN SU CASO.

1. Medidas higiénico-sanitarias
Avisos
Higiene de manos y uso de mascarilla
Distanciamiento social
Limpieza e higienizacion de materiales e instrumentos
Ventilacion
Sala de aislamiento

. Evitar aglomeraciones en el Centro:

1.

Ampliar el nimero de aulas para reducir el aforo y poder garantizar la
distancia de seguridad (1,5 metros).

. Disponer de espacios para los descansos debidamente sefalizados,

tanto en el exterior como en el interior del recinto del Centro.

. Escalonar las entrada y salidas a los lugares de examen, y establecer

turnos siempre que sea posible.

Prever las necesidades de personal docente y no docente para
realizar las tareas de vigilancia, custodia, informacién, compra de
material, limpieza y desinfeccion, logistica, etc.

. Organizar alternativas para el alumnado que se encuentre en

situacion de aislamiento (cuarentena por COVID-19, contacto
estrecho o cualquier otra enfermedad).

. El profesorado encargado de las distintas tareas en las pruebas debe

de seqguir las recomendaciones de la Unidad de Prevencion de
Riesgos Laborales.

. Proporcionar informacion al alumnado, acerca de |las

recomendaciones y medidas para prevenir la infeccion, previas a la
realizaciéon de la prueba y durante la misma (mediante envio de
documentacion, carteleria en espacios comunes, servicios, aulas,
etc.). Esta informacion se referira a las medidas de prevencion del
contagio e higiénicas (uso de mascarilla en zonas comunes y otras
situaciones, distancia de seguridad, lavado de manos, etc.).

. Disponer de los elementos necesarios de proteccion: gel

hidroalcohdlico en aulas y servicios, mascarillas para el alumnado que
no disponga de ella, etc.
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9. Disponer de un espacio separado y de uso individual para aislar a un
participante si presenta sintomas en el desarrollo de la prueba,
avisando posteriormente a la familia. Dicho espacio contara con los
medios de proteccidn necesarios.

10. Control y organizacion de los accesos y circulacion por el Centro:

- Al Centro solo accedera el alumnado (y acompafante si es
necesario), asi como el personal del Centro.

La entrada y circulacion por el Centro debera en todo momento
garantizar la distancia de seguridad (1,5 metros), modificando
recorridos, estableciendo un solo sentido, estableciendo una
escalera de subida y otra de bajada, etc.

Colocar alertas visuales en la entrada al Centro para advertir a los
asistentes que no accedan al mismo si tienen sintomas
compatibles con COVID-19, si se les ha diagnosticado la
enfermedad y estan en aislamiento o en cuarentena por contacto
estrecho.

En caso de que el alumnado necesite acompafante, éste debe de
cumplir con todas las normas de prevencion y seguridad:

e Se aumentara la frecuencia de la limpieza y la ventilacion de las
aulas y zonas de uso comun:

o Las aulas se limpiardn después de cada prueba y se
ventilaran.

En los aseos se aumentara la frecuencia de limpieza.

Se limpiardn zonas de contacto como pasamanos, pomos,
mesas, perchas, teléfonos, etc., con mayor frecuencia.

Se dispondra de papeleras especificas para los residuos
como guantes Yy mascarillas, dichas papeleras se
recomiendan que sea de pedal y tapa.
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IES EMILIO CANALEJO OLMEDA

Plan Contingencia contra Covid19

_INSTRUCCIONES
EXAMENES SEPTIEMBRE
COVID/19

NORMAS PARA LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS

MASCARILLA

Acude al centro provisto de mascarilla. Si no
traes mascarilla al centro, no podras acceder a
éste. Te aconsejamos traigas una de repuesto.

SE PUNTUAL

Preséntate en el centro 10 minutos antes de la
prueba.

AULA DE EXAMEN

Espera en el patio de entrada al profesor/a y
siguelo/a hasta el aula.

DISTANCIA SOCIAL

Mantened la distancia de seguridad en el edificio
y en el patio.

LAVADO DE MANOS

Mantén las medidas de higiene. Debes lavarte las
manos con hidrogel antes de entrar en el centro y
al entrar y salir de cada aula.

SEPARACION MESAS

Respeta la situacion de las mesas. Estas no
pueden moverse de los sitios en los que estan
situadas.

NO FORMEIS GRUPOS

Esta prohibido formar grupos a la entrada de las
aulas y en los espacios comunes.

CONSULTA A TUS PROFESORES

En caso de duda de lo que tienes que hacer,
consulta con tus profesores.

LLEVAR MATERIAL NECESARIO

Lleva todo lo necesario puesto que no puede
haber intercambio de recursos entre alumnado.
Igualmente se recomienda llevar una botella de
agua.

FINALIZACION DE LAS PRUEBAS
Al terminar las pruebas, saldras por el mismo
lugar por donde has entrado, sin permanecer en
el recinto y evitando contacto con superficies
como barandillas, puertas o cristales.
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18. DIFUSION DEL PROTOCOLO Y REUNIONES INFORMATIVAS A LAS
FAMILIAS.

El Plan de Centro establece los canales de comunicacion formal entre todos
los integrantes de la comunidad educativa y a través de estos se hara llegar
toda la informacion del presente protocolo de actuacién y las medidas
recogidas en el mismo estén a disposicion y comprendidas por las personas
implicadas.

Para ello, se tendra en cuenta los siguientes aspectos basicos:

Facilitar informacion de fuentes fidedignas, evitando bulos o
informacion no contrastada.

Potenciar el uso de infografias, guias basicas, carteleria,
sefalizacion o cualquier otro medio que contribuya con el
cumplimiento y comprension de las medidas de prevencion,
vigilancia e higiene.

Adaptar la informacion facilitada al nivel de comprension y
necesidades de los receptores (alumnado, familias, docentes).

Se contemplara a todos los implicados en el Protocolo COVID-19
del Centro, incluyendo equipo directivo, docentes, familias,
alumnado, administraciones, agentes sociales o cualquier persona
gue pudiera verse afectada por el mismo.

Se facilitara la informacidon necesaria antes del inicio del curso y en
todo caso al comienzo de actividades o actuaciones afectadas.
Este Protocolo COVID-19, en el caso de cambios (indicadores
sanitarios, horarios, etc) dara lugar a la actualizaciéon vy
modificacion del mismo y se asegurara la comunicacion de las
mismas a las personas afectadas (alumnado, familias,
trabajadores).

Se utilizara vias de comunicacion de facil acceso entre los
diferentes integrantes de la comunidad educativa (herramienta
PASEN, teléfonos, servicio de megafonia, correo electronico).

18.1 Reuniones antes del comienzo del regimen ordinario de clases.

Una vez establecido el protocolo sera comunicado a toda comunidad
educativa.

o)
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Una vez nombrados los tutores y tutoras, se les dara la informacion sobre
cdmo comunicarlo al alumnado, asi como a los tutores legales de estos.

18.2. Reuniones del profesorado que ejerce la tutoria antes de la
finalizacion del mes de noviembre con los padres, madres, o quienes
ejerzan la tutela del alumnado de su grupo

En estas reuniones se recordaran las instrucciones y normas de
funcionamiento en el centro derivadas de la situacion provocada por la
pandemia y se abordaran otros aspectos propios de la tutoria, atendiendo a
las necesidades y demandas de las familias y del propio grupo.

18.3. Reuniones periddicas informativas
A discrecion de la Comision

18.4. Otras vias y gestion de la informacion

(iPasen, personas delegadas de grupo, personas delegadas de alumnado,
Juntas de delegados/as, AMPAS, Pagina Web, tablones de anuncios,
circulares.).

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19




Junta de Andalucia
Consejeria de Educacion y Deporte

IES EMILIO
CANALEJO OLMEDA

Un nuevo curso, un nuevo reto.

Os espera un centro limpio y
desinfectado.

La Comisién Covid ha elaborado un plan
mediante el cual intentaré crear un
ambiente seguro y protegido.

Para ello, se han seguido las
Instrucciones de 6 de Julio de 2020,
de la Viceconsejeria de Educacién y
eporte, relativas a la organizacién de
centros docentes para el cuso 20/21,
ivadas por la actual crisis.

Plan de Autoproteccién

Plan de Contingencia Covidl9

Mas informacién

http: //ieseco.es/
:/ [facebook.com/iesemiliocanalejoolmeda
Teléfono: 957-699941

Qué Hacer

Usaremos gel hidroalcohélico.
Usaremos mascarilla.

Mantendremos  las  distancias  de

seguridad. Cuando no sea posible

utilizaremos la masearilla.
No podremos compartir material.

Tendrés un pupitre solo para ti, no lo
cambies.

Te daremos indicaciones, para tu mayor

seguridad.
Te rogamos puntualidad.

Cumple todas las normas indicadas
en la carteleria.

Utiliza las vias de flujo segin indican las
flechas.

En los bafios y aseos, cuida los recursos y
haz un buen uso de ellos

El Centro debe abrir sus puertas.

Es por lo que estamos trabajando,
esperando que los cambios sean
aceptados, por la necesidad ante la
que nos encontramos.

Por eso, te rogamos la méxima
comprension.

Es por tu bien,
es por el bien de todos.

’mﬁl“ENTACIO'N

Empresa
Reistrada

[UNE-EN 150 9001

ER-0213/2005

Ambiental

UNEEN 150 14001

GA-2008/0588

Informacién
familias-alumnado

Debemos tomarnos la temperatura
a diario, si tienes mas de 37,2 no debes
acudir al centro educativo.

0s padres, madres O Tutores legaies solo
Los pad dres y/o tut legal |
podran ir al centro con cita o aviso previo.

IES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
14004828

FAMILIAS

—1TES EMILIO
CANALEJO
OLMEDA

Prepara: mascarilla de recambio y gel
hidroalcohélico por si los necesitas.

Afade una botella de agua a tu
desayuno.

No te cargues en exceso de material,
puede que no sea necesario.

Lleva solo
profesores.

lo que te indiquen tus

Sé aseado y cambia tu ropa a diario.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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19. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROTOCOLO

Seguimiento

14004828

ACCIONES

RESPONSABLE
S

TEMPORALIDAD

INDICADORES

Revisiones

Equipo Directivo
Responsable
COoVID

Cada 15 dias

Cumplimientos de
las normas,

Uso responsable
de los medios
preventivos.
Incidencias
relevantes

Revisiones

Comision COVID

Cuando
necesario

Revision,
actualizacion de
normativa.
Mejora de
protocolos, etc.

Evaluacion

ACCIONES

RESPONSABLE
S

TEMPORALIDAD

INDICADORES

Revision,
adaptacion y
modificacion del
Protocolo COVID-
19

Comisién COVID-
19 Responsable
COVID

Cuando
convoque

se

Modificaciones del
protocolo,
seguimiento y
cambios.

20. RUTINAS DE HIGIENIZACION Y DESINFENCION EN LAS DISTINTAS FAMILIAS

(PR % OFESIONALES DEL CENTRO.
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20.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Con motivo de la situacion sanitaria generada por la Covid-19, se tomaran las
siguientes medidas de actuacion en los espacios utilizados por el alumnado
de los estudios dependientes del Departamento de Administracion y Gestion.

Acceso a las aulas

El acceso a las aulas destinadas a los dos grupos de Gestion Administrativa
(Taller 1 y Taller 2) se realizara por la entrada principal del aula siguiendo la
carteleria instalada para tal efecto.

El acceso a las aulas destinadas a los dos grupos de Administracion y
Finanzas (Gestion 1 y Gestion 2) se realizara por la puerta trasera del aula
ubicada en el pasillo existente entre el “Edificio talleres y aulas de FP” y el
“Edificio de alimentaria”.

En cualquier caso, si el alumnado tuviese que esperar fuera del aula, la misma
se realizara en el exterior del edificio en un espacio abierto y nunca en los
pasillos de los edificios.

Utilizacion de equipos informaticos

Cada alumno/a tendra asignado un espacio durante todo el curso con su

correspondiente equipo informatico (torre, ratébn y teclado) que estara
convenientemente indicado con su nombre tanto en la mesa como en la silla
del alumno. Tanto este espacio, como los diferentes elementos del equipo
informético deben mantenerse asignados a la misma persona a lo largo de
todo el curso, sin posibilidad de intercambio en ningun caso.
Una vez utilizado el equipo, el/la alumno/a debera encargarse de realizar la
limpieza de los componentes del equipo. Dicha limpieza se realizara de forma
recomendable al finalizar cada hora y, de manera obligatoria antes del recreo,
de la hora de finalizacidén de jornada o si el alumno no va a encontrarse en ese
puesto durante la hora siguiente.

En cualquier otra actuacion relacionada con la situacion sanitaria que no
esté recogida en el actual protocolo, se seguira lo indicado en el protocolo
indicado por el Centro Educativo para todas las ensefianzas.

20.2. DEPARTAMENTO DE ELECTRICIDAD

Medidas de seguridad a realizar en todas las clases, talleres y demas

estancias del departamento para todo el alumnado y profesores.

-Distancia minima interpersonal de 1.5 metros si se puede, durante la estancia

en las aulas, entradas y salidas de las mismas.

- Uso generalizado de proteccion respiratoria con mascarilla, aun
nteniendo la distancia de seguridad.
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- Ventilacion frecuente de las estancias entre ventanas y puertas de acceso
del aula o taller. - Higiene reforzada, tanto personal (lavado frecuente de
manos, etc.), como de las instalaciones y equipos de trabajo.

- En cuanto a la desinfeccion de las estancias y materiales de trabajo como
mesas, sillas, bancos de trabajo se desinfectaran antes de terminar la clase
con el material de limpieza proporcionado por el centro y que deba cumplir las
recomendaciones de las autoridades sanitarias.

- Los equipos eléctricos y electronicos utilizados, asi como herramientas
especificas del departamento se desinfectaran igualmente siempre una vez
desconectados del suministro eléctrico y de forma efectiva y que no deteriore
el equipo.

- Las herramientas de trabajo comunes seran propiedad del alumno por lo cual
solo seran utilizadas por un mismo alumno y desinfectadas de la misma forma
al terminar la clase

20.3. FAMILIA  PROFESIONAL ACTIVIDADES FI'SICO-DEPORTIVA:
CICLOS FORMATIVOS DE ANIMACION Y ACONDICIONAMIENTO FISICO.

Desde una perspectiva curricular, la clase de Educacion Fisica es uno de los
ambitos donde es mas dificil y a la vez mas necesario, que los alumnos
entiendan que deben extremar las medidas de higiene y distancia fisica. El
ambito de la Educacion Fisica es un medio dual donde se imparte tanto clase
tedrica como practica (el mayor numero de horas), por lo tanto, se deben
diferenciar dos ambitos de actuacion.

En las clases tedricas el profesorado debera seguir el procedimiento habitual
de una clase normal, debiendo seguir las medidas de proteccion ordinarias
establecidas por el centro educativo y las instalaciones anexas.

En las practicas: las recomendaciones Utiles para esta actividad son las
siguientes:

. Al impartir clases en las instalaciones ajenas al centro, se adaptara el
protocolo al que utilice dicha instalacién procurando que se cumplan todas las
medidas de seguridad e higiene.

. Se adaptaran las actividades del curriculum teniendo en cuenta los
principios basicos de prevencion y minimizando las actividades con contacto
fisico, priorizando las actividades al aire libre a otras que se realicen en el
interior de espacios cerrados y teniendo en cuenta a los alumnos de especial
vulnerabilidad.

. Se planificardq, siempre que sea posible, actividades que permitan
guardar la distancia de seguridad o el uso de mascarillas. En caso de actividad

o)
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fisica intensa se podra realizar sin mascarilla, la cual se volvera a colocar al

finalizar, aumentando la distancia de seguridad.

. Se disefaran las actividades en base al menor uso posible de materiales

compartidos, evitando que sean tocados con las manos por los alumnos. Sera

el responsable del grupo quien los coloque vy los recoja en todo momento. Se

planificara adecuadamente la realizacién de las actividades teniendo en

cuenta los tiempos de preparacidon y de desinfeccion posterior de los

materiales.

. El material sera controlado en todo momento, no pudiendo estar en un

sitio donde el alumnado tenga acceso directo a él. Sera el profesorado quien

entregue el material en cada clase, debiendo evitar aglomeraciones durante

dicho proceso.

. Se priorizara el uso de materiales que sean sencillos de desinfectar (con

aguay jabon, solucidon de agua y lejia, sprays de alcohol de 70°).

. Se realizard higiene de manos previa y posterior a la actividad. Es

importante extremar la higiene en el ambito deportivo.

. El alumnado aportara su propia botella de agua, nominada y que no

podra compartir.

. No se utilizaran fuentes ni grifos de los aseos para beber directamente.

Se usara ropa adecuada al tipo de ejercicio.

. Se acondicionara un espacio para dejar aquellas prendas que el

alumnado precise quitarse, evitando el que se mezclen entre ellas.

. Se promovera que los alumnos caminen o corran en paralelo, evitando

hacerlo en fila o en linea. Las distancias deberan aumentar segun la velocidad

del ejercicio.

. En caso de coincidencia de varios grupos en la misma hora deberan

trabajar en espacios distintos, y lo mas alejados posibles unos de otros. Dicho

reparto de espacios se realizara de manera previa a la clase para evitar

aglomeraciones.

. No se organizaran ligas o campeonatos ya que suponen un riesgo tanto

para el alumnado participante como para el alumnado espectador.

. Ademas de material deportivo, el profesorado debera disponer de gel

hidroalcohdlico y mascarillas de repuesto por si el alumnado rompe alguna de

las suyas (la que lleva puesta y la de reserva).

. Se estableceran circuitos de entrada y salida al pabellon, utilizando

puertas distintas para las entradas y las salidas.

. Para el uso de la Piscina Cubierta Municipal se seguira el protocolo

establecido por el Servicio Municipal de Deportes, en el cual se obliga el uso

de la mascarilla desde que se entra en el recinto propio hasta que el alumno
ﬂya a entrar en los vasos de la piscina y a la salida de esta se volvera a poner.
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Ademas del resto de medidas establecidas en dicho protocolo. En este caso
desde nuestro centro se obligara al alumnado a adquirir el material de piscina
gue mas uso se le dara, de esta manera sera personal e intransferible: gorro,
gafas, aletas, manoplas y tabla de natacion 2 en 1.

En caso de alumnado vulnerable, las medidas de seguridad del curso en el
gue se encuentre seran las mismas que para el resto. El uso de mascatrillas
sera obligatorio para todo el alumnado en todas las instalaciones deportivas,
salvo circunstancias excepcionales y acreditadas, que deben ser certificadas
por un médico. Ademas, se le asignara un inodoro para uso personal en el
pabellébn municipal de deportes donde se imparten las clases.

20.4. DEPARTAMENTO DE VEHICULOS AUTOPROPULSADOS.

= Equipamiento de proteccién individual (EPI) que han de traer los
alumnos alos talleres.

CFGM de Electromecanica:
Mascarilla
Mono de trabajo
Guantes de nitrilo
Guantes de cuero
Calzado de seguridad
Gafas de seguridad
Los alumnos de 1°y 2° tienen que traer un Polimetro.

CFGM Carroceria:

0 Mascarilla

= Mono de trabajo

o Gafas de seguridad.

= Guantes de cuero.

= Guantes de latex.

o Cascos o auriculares de proteccion acustica
= Mascarillas para el polvo de triple capa. (P)
=) Calzado de seguridad.

= Juego de espéatulas de carrocero (1°y 2°)

=) * Los alumnos de 2° curso ademas mascarilla de proteccion para
disolventes (A, marron)

o)
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Todos los elementos anteriormente citados han de estar identificados con el
nombre del alumno.

Estos equipamientos deberan traerlos diariamente a clase.

No se realizard ninguna practica en los talleres sin el debido equipo de
proteccién personal.

Q0 La no utilizacion de los equipos de proteccion, podra llevar una
sancion leve, la no realizacion de practicas o la expulsion del taller.

Q Las conductas que pongan en riesgo inminente la sequridad propia
0 la de los compaferos, seran sancionadas con una falta grave vy
expulsion de tres dias a su domicilio.

Q El uso de la mascarilla sera obligatorio en las aulas vy talleres.

Informe
Dpto. de Vehiculos Autopropulsados.

Equipos de proteccion individual o EPI.

Las medidas colectivas no son suficientes para eliminar o reducir los
riesgos que existen en todas las realizaciones de las practicas en talleres
tanto de Electromecénica como de Carroceria. Por eso, en ciertos casos
habra que emplear equipos de proteccion individual (EPI).

Los (EPI), son los elementos que protegen de los riesgos puedan
amenazar la seguridad o salud del alumno, en los talleres de
electromecénica y carroceria.

El empleo de estos equipos protegera las partes del cuerpo que se
encuentren expuestas a los riesgos derivados de cada una de las
operaciones o practicas programadas.

En estos casos habra que recurrir a:

Gafas de seguridad.

Caretas de soldadura.

Protectores auditivos.

Guantes de proteccion mecéanica.

Guantes de proteccion quimica.

Ropa de proteccién en procesos de soldadura.

Ropa de proteccion integral frente a riesgos quimicos.
Mascarillas contra el polvo.

Mascarillas contra vapores organicos.

)DDDDDDDD
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= Calzado de seguridad

La directiva 89/656/CEE define los Equipos de Proteccién Individual
(EPI) como: “todos aquellos equipos disefiados para ser vestidos o llevados
por el trabajador a fin de protegerse contra uno 0 mas riesgos, capaces de
poner en peligro su salud y seguridad en el trabajo, y cualquier afiadido o
accesorio disefiado para satisfacer este objetivo”.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN LOS TALLERES:

Todos los alumnos se desinfectaran las manos al entrar y salir de los
talleres o aulas.

Es obligatorio el uso de mascarilla en el interior de los talleres y de las
aulas.

El uso de los EPI es obligatorio.

No permanecer sin permiso en talleres donde no se esté impartiendo el
modulo que estés recibiendo en ese horario.

No salir de los talleres sin permiso del profesor.

Entre hora y hora en los talleres no hay descanso, salvo que el
profesor lo autorice.

Los alumnos/as tiene que venir con la ropa de trabajo puesta. No
dispondran de taquillas.

Cada alumno o grupo es responsable de la limpieza de su puesto de
trabajo. Las zonas comunes se limpiaran por grupos.

El uso del mévil en las aulas y en los talleres esta prohibido. Solo se
podra usar con el permiso del profesor y cuando sea necesario como
herramienta de trabajo.

Queda prohibido el intercambio de herramienta entre los grupos de
trabajo.

Cada grupo desinfectara su caja de herramientas o armario al finalizar
cada clase practica.

La herramienta o equipos de uso comun se desinfectaran antes y
después de su puso.

Los alumnos deben de respetar en la medida de lo posible la distancia
de seguridad (1.5m).

Queda prohibido permanecer en el interior de los vehiculos, salvo para
realizar las practicas programadas por cada profesor.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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Cuando se vaya a trabajar en el interior de un vehiculo se intentara
desinfectar antes.

Solo se ocupara la zona interior del vehiculo donde se vaya a realizar
las practicas programadas.

Queda prohibido la entrada de los alumnos a los despachos y
almacenes.

Es obligatorio el uso de los contenedores para reciclar los productos
contaminantes. Cada contenedor o cubo cuenta con una etiqueta
donde indica para lo que esta destinado.

El incumplimiento de estas normas conllevara la sancion
correspondiente.

2.5. DEPARTAMENTO DE ALIMENTARIA.

-En todas se cumpliran las medidas aplicadas en el resto de aulas.
Mantener la distancia de seguridad
Uso de mascarilla
Uso de gel hidroalcohdlico
Desinfeccion de las superficies y materiales usados
Evitar tocar superficies y objetos innecesarios
Evitar desplazamientos

SALA DE CATA
-Asignar un puesto fijo a cada alumno.
-Distanciar los puestos de trabajo.
-Desinfeccion de la cabina de cata antes y después de cada uso
- Materiales usados se lavaran y/o desinfectaran
-Cada alumno recogera la copa que va a usar y la lavara al finalizar.
LABORATORIO
-Mantener las superficies de trabajo despejadas.
-Uso de bata. La bata es de uso personal, por lo que se requiere que cada
alumno traiga la suya, identificada con su nombre, de forma visible. Y tenga
otra de repuesto.
-Se asignara a cada alumno un sitio para dejar su bata.
- En el caso de 1 de FPB el alumno diariamente traera la bata en su mochila,
no la dejaran en el instituto
-Lavado de bata diariamente o (cuando el profesor lo indique).
-También se asignara un sitio para que dejen sus pertenencias.
ﬂ -Se delimitaran e identificaran los puestos de trabajo individuales.
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-Cada alumno desinfectara su puesto y los materiales utilizados.

-Trabajaran con guantes desechables. O se lavaran las manos con agua
y jabon. (A criterio del profesor)

-Lavado del material usado. Desinfeccion del puesto de trabajo al acabar.

AULA TALLER
Debido a las condiciones higiénicas requeridas para la elaboracion de
alimentos, muchas de estas medidas ya se vienen realizando. Aungue por el
tipo de actividad, quizas sea la dependencia donde resulte mas dificil que se
mantenga la distancia de seguridad

-Uso de bata, identificada y limpia.

-Limpieza y desinfeccion correcta de las superficies, maquinas,
utensilios empleados y suelos, al acabar la elaboracion.

-Desinfeccion de las superficies, materiales y utensilios al inicio de la
jornada de trabajo

-Organizar el trabajo asignando a cada alumno una tarea y un puesto
-Elaborar un planning donde aparezcan las distintas tareas para cada
elaboracion y el alumno asignado.

-Relacionar los materiales que se van a necesitar antes de iniciar el
trabajo.
-Nombrar a los encargados de recoger los distintos materiales, agua caliente,
etc. Evitando asi desplazamientos fuera del aula taller.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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ANEXO |. DESCRIPCION DE LOS GRUPOS, ZONAS DONDE
DESARROLLAN SU ACTIVIDAD Y ASEOQOS.

Grupo

Nivel/ Etapa

Edificio/bloque/nivel

1 ESA

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

1 ESB

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

1 ESC

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

2 ESA

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

2 ESB

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

2 ESC

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

3 ESA

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

3 ESB

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

3 ESC

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

4 ESA

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

4 ESB

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

4 ESC

EDUCACION SECUNDARIA

Principal

1 BACHILLERATO
DE CIENCIAS A

BACHILLERATO

Principal

1 BACHILLERATO
DE CIENCIAS Y
ARTES B

BACHILLERATO

Principal

1 BACHILLERATO
DE
HUMANIDADES
CIENCIAS
SOCIALES C

BACHILLERATO

Principal

2 BACHILLERATO
DE CIENCIAS A

BACHILLERATO

Principal
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2 BACHILLERATO
DE CIENCIAS Y
ARTES B

BACHILLERATO

IES. EMILIO CANALEJO OLMEDA

Principal

14004828

2 BACHILLERATO
HUMANIDADES Y
CIENCIAS
SOCIALES C

BACHILLERATO

Principal

GMAV1 ACEITES
Y VINOS

Ed. Vino

GMAV2 ACEITES
Y VINOS

Ed. Vino

GMCA1
CARROCERIA

Talleres

GMCA2
CARROCERIA

Talleres

GMEI1
INSTALACIONES
ELECTRICAS Y
AUTOMATICAS

Talleres/
Ed. vino

GMEI2
INSTALACIONES
ELECTRICAS Y
AUTOMATICAS

Talleres/
Ed. vino

GMEV1
VEHICULOS Y
AUTOMOVILES

Talleres

GMEV2
VEHICULOS Y
AUTOMOVILES

GMG1 GESTION
ADMINISTRATIVA

Talleres

GMG2 GESTION
ADMINISTRATIVA

Talleres

GSEAS1 ENSEN
Y ANIMACION S.
:,hEPORTIVA

=l |
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GSEAS2 ENSEN
Y ANIMACION S.
DEPORTIVA

GSAC1
ACONDICIONAMI
ENTO FISICO 1

GSAC2
ACONDICIONAMI
ENTO FISICO 2

GSAF1 Talleres
ADMINISTRACIO
N Y FINANCIAS

GSAF2 Talleres
ADMINISTRACIO
N Y FINANCIAS.

GS1 SISTEMAS Talleres/
ELECTRICOS Y Ed. vino
AUTOMATISMOS.

GS2 SISTEMAS Talleres/
ELECTRICOS Y Ed. vino
AUTOMATISMOS

CFGSV1 Ed. Vino
VITIVINIVULTURA

CFGSV2 Ed. Vino
VITIVINICULTURA

1° FPB Ed. Vino
INDUSTRIA
ALIMENTARIA

2° FPB Ed. Vino
INDUSTRIA
ALIMENTARIA

10 FPB
ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA
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20 FPB Talleres
ELECTRIQIDAD Y
ELECTRONICA
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ANEXO Il.Cuadrante nombres de alumnos.
Cada tutor/a debe incluir el nombre de cada uno de los alumnos del grupo en dos cuadros, imprimirlo
y colocarlo en mesa vy silla del alumno, pegandolo con precinto transparente sobre el mobiliario.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19




A Junta de Andalucia [ES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
Consejeria de Educacién y Deporte 14004828

ANEXO lll. DESCRIPCION DEL PROTOCOLO EN CASO DE SOSPECHA
DE COVID-19 Y CASO CONFIRMADO DE COVID 19

Se describird mediante una detallada descripcion de como actuar y se repartira
entre todos los trabajadores del Centro. Se pueden utilizar pictogramas.

Tanto en caso de sospecha por sintomas compatibles con Covid 19 como en
los casos confirmados, los Centros Docentes seguiran las Indicaciones del
apartado 7 del Documento Medidas de fecha 29.06.20, en base a la
Instruccion de 6 de julio de 2020, siendo la Autoridad Sanitaria la que
acuerde la suspension de la actividad lectiva presencial para uno o varios
Grupos de Convivencia Escolar del Centro o para todo el alumnado del
mismo.

En el Centro Educativo: ACTUACION ANTE UN CASO SOSPECHOSO:

- Cuando un alumno o alumna inicie sintomas o estos sean detectados por
personal del centro durante la jornada escolar, se llevaran a un espacio,
estancia o habitacién separado, con normalidad sin estigmatizarla. Deberan
hacer uso de mascarilla tanto el alumno/a como la persona adulta que cuide
de él/ella hasta que lleguen sus familiares o tutores. Sera una sala para uso
individual, elegida previamente, que cuente con ventilacion adecuada,
dispensador de solucion hidroalcohdlica y con una papelera de pedal con
bolsa. Se avisara a la familia que debe contactar con su centro de Salud o
alguno de los teléfonos habilitados, para evaluar el caso.

- Las personas trabajadoras que inicien sintomas sospechosos de COVID-
19, se retiraran a un espacio separado y se pondran una mascarilla
qguirargica. Contactaran de inmediato con su centro de salud, o con el
teléfono habilitado para ello, o con la correspondiente Unidad de
Prevencion de Riesgos Laborales, debiendo abandonar, en todo caso, su
puesto de trabajo hasta que su valoracion médica.

- En el caso de percibir que la persona gue inicia sintomas esta en una
situacion de gravedad o tiene dificultad para respirar se avisara al 112.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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‘ACTUACIC')N ANTE UN CASO CONFIRMADO:

En aquellos casos que el centro tenga conocimiento de la existencia de un
CASO CONFIRMADO entre el alumnado o el personal (docente o no
docente), actuara de la siguiente forma:

1.- La Direccion del centro contactara con la Delegacion Territorial de Salud,
para lo cual atendera a los teléfonos y correo electronicos facilitados en este
documento, o bien con el teléfono establecido preestablecido, entre el centro
o servicio docente y el servicio de epidemiologia referente procediéndose a
seguir las indicaciones de epidemiologia del Distrito/Area de Gestion
Sanitaria de referencia.

2.- Se dispondra de un listado de los alumnos (con los teléfonos de contacto)
y de los docentes que hayan tenido contacto con los alumnos de esa aula,
asi como la forma de ese contacto (docencia, actividad al aire libre etc.).
Incluyendo la posibilidad del aula matinal y el comedor (de existir).

3.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicacion
la reciba el centro docente en horario escolar, procedera a contactar con las
familias de los alumnos de la misma clase, para que con normalidad y de
forma escalonada procedan a recoger a los alumnos, manteniendo las
medidas de proteccion (mascarilla y distanciamiento fisico). Informando que
deben iniciar un periodo de cuarentena, sin menoscabo que desde Atencion
Primaria de Salud contactaran con cada uno de ellos.

4.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicacién
la reciba el centro docente fuera del horario escolar, procedera a contactar
con las familias de los alumnos de la misma clase, para que no acudan al
centro docente e informando que todo el grupo familiar conviviente debe
iniciar un periodo de cuarentena, sin menoscabo que desde Atencidn
Primaria de Salud contactaran con cada uno de ellos.

5.- Respecto de los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de
un alumno/a, sera igualmente Epidemiologia del Distrito APS/Agrupacion de

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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Gestion Sanitaria de referencia quien realizara una evaluacion —caso por
caso— debiendo segquir las indicaciones que dimanen de esta evaluacion.

6.- Caso de ser un miembro del personal docente el caso confirmado —
debera permanecer en su domicilio sin acudir al centro docente— por parte
de Epidemiologia del Distrito APS/Agrupacion de Gestion Sanitaria de
referencia se procedera a realizar una evaluacion de la situacion y de la
consideracion de posibles contactos estrechos, en base a la actividad
concreta que haya desarrollado en el centro con el alumnado u otro personal,
debiendo seguir las indicaciones que dimanen de esta evaluacion.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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ANEXO IV.

1. RECOMENDACIONES GENERALES: MEDIDAS PREVENCION E
HIGIENE PARA EL PERSONAL DEL Centro DOCENTE

102
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Mantener distancia de seguridad g 3 @
de 1,5 metros. ﬂ‘._«’i_*.ﬂ

Uso obligatorio de mascarillas. 0

Uso preferente de las escaleras al
ascensotr.

Lavado frecuente de manos, con
agua y jabon durante 40 segundos al
menos, o en su defecto, con gel
hidroalcohdlico,

(sobre todo despues de usar
objetos de uso comun).

Al toser o estornudar cubrirse la
nariz y la boca con un pafuelo, y
deséchelo en un cubo de basura.

Sino se dispone de pafuelos, emplee
la parte interna del codo flexionado,
para no contaminar las manos.

Evite tocarse los 0jos, la nariz o la
bocay evite saludar dando la mano.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
103




A Junta de Andalucia [ES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
Consejeria de Educacién y Deporte 14004828

Mantener la distancia interpersonal
de 1,5 metros, siempre que sea
posible, en los despachos, secretaria,
conserjeria, etc.

En caso de no ser posible, emplear
barrera fisica (mampara u otros
elementos).

En los puestos de atencion al
publico emplear barrera fisica.

Usar mascarillas y lavado frecuente
de manos.

Cada persona debe usar su propio
material.

Evite compartir material con los
compafero/as. Si no es posible, hay
qgue desinfectarlos, tras su uso.

Evite compartir documentos en
papel.

Si no se puede evitarlo, lavese bien
las manos.

Los ordenanzas u otras personas
trabajadoras que manipulan
documentacidon, paquetes, abrir y
cerrar puertas, etc, deben
intensificar el lavado de manos.

Uso de guantes solo en casos
excepcionales de manipulacion de

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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documentacion, manipulaciéon de
alimentos o tareas de limpieza y
desinfeccion

Sila estancia de aseos no garantiza
la distancia interpersonal de 1,5

metros, solo debe haber una
persona usando el aseo alavez.

No beber directamente de las
fuentes de agua, so6lo deberan
utilizarse para el llenado de botellas o
dispositivo similar.

Se recomienda acudir al Centro con
los mismos.

IES. EMILIO CANALEJO OLMEDA
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Lavese bien las manos, antes de
tomar alimentos, en su jornada de
trabajo.

Tomelo preferentemente en su propia
mesa, llevando preparado de casa.

Alimentos que no precisen el uso
de microondas, tostadora o similar
(fruta, bocadillo, etc).

Si detecta que falta medidas de
higiene/prevencion (jabon, gel
hidroalcohdlico, etc.), informe a la
persona coordinadora de su Centro.

Todo el personal del Centro, debera
conocer y respetar la sefalizacion
de las medidas sobre coronavirus.

Personal de Ilimpieza y P.S.D:
obligatorio uso de guantes vy
mascarillas de proteccion.

Extremar medidas de higiene de
manos, asi como de gestion de
residuos y limpieza y desinfeccion
(cumplimiento  Anexo sobre el
procedimiento de limpieza vy
desinfeccidn).
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Priorizar las opciones de movilidad
gue mejor garanticen la distancia
interpersonal de 1,5 metros, de
forma individual, preferentemente
como el uso de la bicicleta o
andando.

En caso de presentar sintomas
compatibles con la COVID-19
(incluso leves), se abstendra de
acudir al trabajo, avisara por
teléfono a la persona responsable
del Centro y a su Centro de salud.

Silos sintomas aparecen durante la
jornada  laboral, la  persona
trabajadora extremara las
precauciones:

distancia de 1,5 metros, uso de
pafiuelos desechables y los tirara a
la papelera con bolsa, uso de
mascarilla quirdrgica y se ira
inmediatamente a su domicilio.

Avisara a la persona responsable
del Centro y por teléfono al 900 400
061 o al teléfono de su Centro de
salud.

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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ANEXO V.
2. RECOMENDACIONES GENERALES: MEDIDAS PREVENCION E
HIGIENE PARA EL ALUMNADO
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Mantener distancia de seguridad de
1,5 metros.

Uso obligatorio de mascarillas.

Lavado frecuente de manos, con
agua y jabén durante 40 segundos al
menos, 0 en su defecto, con gel
hidroalcohdlico,

(sobre todo después de usar
objetos de uso comun).

Al toser o estornudar cubrirse la
nariz y la boca con un paifuelo, y
deséchelo en un cubo de basura.

Sino se dispone de paiuelos, emplee
la parte interna del codo flexionado,
para no contaminar las manos.

Evite tocarse los 0jos, la nariz o la
bocay evite saludar dando la mano.

Cada alumno/a debe usar su propio
material.

Evite compartir material con los
compafero/as. Si no es posible, hay
gue desinfectarlos, tras su uso.

N

3 N\
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Sila estancia de aseos no garantiza
la distancia interpersonal de 1,5
metros, solo debe haber una
persona usando el aseo alavez.

No beber directamente de las
fuentes de agua, sOlo deberan
utilizarse para el llenado de botellas o
dispositivo similar.

Se recomienda acudir al Centro con
los mismos.

Lavese bien las manos, antes de
tomar alimentos.

Todo el alumnado del Centro, debe msppizes 0" | g%,

conocer y respetar la sefializacion | \;*’ @

de las medidas sobre coronavirus. @ ==
IROEE N - |

Disposiciones particulares del Centro.

Todas las que se requieran o crean conveniente, como por ejemplo: Limpieza
de mesas, sanciones por no respectar las normas de convivencia,
instrucciones para el desayuno y el recreo, etc.

N\

5 \\
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ANEXO VI

Cuestionario para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio en
situaciones temporales y extraordinarias:

1. El cuestionario deberd ser cumplimentado por la persona trabajadora
recabando la informacién de las condiciones particulares presentes en su
domicilio.

2. Las preguntas del cuestionario estan referidas a las condiciones especificas
del lugar en el que la persona trabajadora desemperie el trabajo con la ayuda
del ordenador y elementos auxiliares (teléfono, documentos, etc.). Por lo tanto,
no se refiere a las condiciones generales del domicilio sino Unicamente a las
referidas al lugar fisico en el que realiza la tarea.

3. Modo de proceder segun la respuesta de cada item:

a. Respuesta afirmativa (Si): la condicion de trabajo es adecuada. No es
necesario tomar ninguna medida.

b. Respuesta negativa (NO): se recomienda que el trabajador tome
medidas para su adecuacion. Para ello, puede adecuar el lugar donde
se va a trabajar atendiendo a las recomendaciones generales previstas
en este documento.
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EQUIPO
PANTALLA

Los caracteres de la pantalla estan bien definidos y
configurados de forma clara, y tener una dimension
suficiente (La mayoria de los programas utilizados
actualmente permiten un ajuste de sus caracteristicas
que facilita la lectura de los caracteres).

La pantalla permite ajustar la luminosidad y el
contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla.

La imagen es estable.

Se puede regular la inclinaciéon de la pantalla.

La disposicion del puesto permite adecuar la distancial
de lectura de la pantalla con respecto a los ojos del
trabajador (40 Cm)

La altura de la pantalla es adecuada (borde superior a
la altura de los 0jos)

La pantalla no debera tener reflejos ni reverberaciones
gue puedan molestar al usuario.

TECLADO

Se dispone de espacio suficiente delante del teclado
para que el trabajador pueda apoyar los brazos y las
manos

La disposicion del teclado debe favorecer, en lo
posible, la alineacién entre el antebrazo-mufieca-
mano.

MOBILIARIO
MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO

Es poco reflectante, con dimensiones suficientes paral
permitir una colocacion flexible de la pantalla, del
teclado, de los documentos y del material accesorio.

El sistema mesa-silla permite un espacio suficiente
para alojar las piernas con comodidad y para permitir
el cambio de postura.
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iITEM SILLA DE TRABAJO NO

12 |La altura de la silla es regulable, el respaldo es
reclinable y su altura ajustable.

13 El diseio de la silla facilita la libertad de
movimientos del trabajador.

REPOSAPIES

El trabajador podra apoyar facilmente los pies en el
suelo (en caso necesario se puede utilizar un
reposapiés o similar).

LUGAR DE TRABAJO

Dispone de un espacio para teletrabajar que permita
la concentracion adecuada a la tarea a realizar

ILUMINACION

En general, se dispone de iluminacion natural que
puede complementarse con una iluminacion artificial
cuando la primera no garantice las condiciones de
visibilidad adecuadas. En cualquier caso, el puesto
tiene una iluminacion que permite realizar la tarea
con comodidad

La ubicacion del puesto de trabajo en el domicilio
evitara los deslumbramientos y los reflejos molestos
tanto en la pantalla del ordenador como directamente
en los ojos del trabajador. Ademas de la ubicacién del
puesto se hace uso de otros elementos (cortinas,
pantallas, persianas y otros) para evitar dichos
deslumbramientos y reflejos.

La pantalla del ordenador se coloca de forma
perpendicular a las ventanas para evitar
deslumbramientos y reflejos

Las conexiones del ordenador a la red eléctrica
doméstica evita una sobrecarga de los enchufes o un
uso excesivo de regletas o dispositivos similares.
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ANEXO VII. GRUPOS DEL CENTRO. USO CORRECTO DE LOS
RCURSOS PREVENTIVOS.

Grupo Nivel/ Etapa Uso correcto Kit
preventivo
S/N

1 ESA EDUCACION SECUNDARIA
1 ESB EDUCACION SECUNDARIA
1 ESC EDUCACION SECUNDARIA
2 ESA EDUCACION SECUNDARIA
2 ESB EDUCACION SECUNDARIA
2 ESC EDUCACION SECUNDARIA
3 ESA EDUCACION SECUNDARIA
3 ESB EDUCACION SECUNDARIA
3 ESC EDUCACION SECUNDARIA
4 ESA EDUCACION SECUNDARIA
4 ESB EDUCACION SECUNDARIA
4 ESC EDUCACION SECUNDARIA

1 BACHILLERATO BACHILLERATO
DE CIENCIAS A

1 BACHILLERATO BACHILLERATO
DE CIENCIAS Y
ARTES B

1 BACHILLERATO BACHILLERATO
DE
HUMANIDADES
CIENCIAS
SOCIALES C

2 BACHILLERATO BACHILLERATO
RE CIENCIAS A
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2 BACHILLERATO BACHILLERATO
DE CIENCIAS Y
ARTES B

2 BACHILLERATO BACHILLERATO
HUMANIDADES Y
CIENCIAS
SOCIALES C

GMAV1 ACEITES
Y VINOS

GMAV2 ACEITES
Y VINOS

GMCA1
CARROCERIA

GMCA2
CARROCERIA

GMEI1
INSTALACIONES
ELECTRICAS Y
AUTOMATICAS

GMEI2
INSTALACIONES
ELECTRICAS Y
AUTOMATICAS

GMEV1
VEHICULOS Y
AUTOMOVILES

GMEV2
VEHICULOS Y
AUTOMOVILES

GMG1 GESTION
ADMINISTRATIVA

GMG2 GESTION
ADMINISTRATIVA
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GSEAS1 ENSEN
Y ANIMACION S.
DEPORTIVA

GSEAS2 ENSEN
Y ANIMACION S.
DEPORTIVA

GSAC1
ACONDICIONAMI
ENTO FISICO 1

GSAC2
ACONDICIONAMI
ENTO FiSICO 2

GSAF1
ADMINISTRACIO
NY FINANCIAS

GSAF2
ADMINISTRACIO
N Y FINANCIAS.

GS1 SISTEMAS
ELECTRICOS Y
AUTOMATISMOS.

GS2 SISTEMAS
ELECTRICOS Y
AUTOMATISMOS

CFGSV1
VITIVINIVULTURA

CFGSV2
VITIVINICULTURA

10 FPB
INDUSTRIA
ALIMENTARIA

20 FPB
INDUSTRIA
ALIMENTARIA
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10 FPB
ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA

20 FPB
ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA
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ANEXO VI

DISTANCIA INTERPERSONAL MINIMA RECOMENDADA.

A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Junta de Andalucia

RESPETE 1,5 METROS
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ANEXO IX. USO OBLIGATORIO DE LA MASCARILLA.

ES OBLIGATORIO
EL USO DE
MASCARILLA
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ANEXO X. RECOMENDACIONES SOBRE EL LAVADO DE MANO.

¢Como limpiarse las manos iComo lavarse las manos
CON UN DESINFECTANTE ALCOHOLICO? CON AGUA Y JABON?

) - Deposite en la palma de la mano
Depmx,l‘l{ en la palma dkv la m"moI una qun;ld..)d de producto Mjese las manos con agua.  una cantidad de jabon suficiente para
suficiente para cubrir todas las superficies a tratar. cubrir todas las superficies a tratar,

X
)

s Frotese la paima de la man I Frotese las palma las
Frotese las palmas de i ol dp( ¥ d“; 23 d‘."F‘C :‘ Otese las palmas de[
Tas Fanoe eHtre =L contra el dorso de fa mano izquierda manos entre si, con los
. entrelazando los dedos, y viceversa. dedos entrelazados.

) A

Frétese el dorso de los dedos de Frétese con un movimiento de rotacion
una mano con la palma de la mano el pulgar izquierdo, rodedndolo con la
opuesta, agarrandose los dedos. palma de la mano derecha, y viceversa.

N e

Frétese la punta de los dedos de la mano derecha
contra la palma de la mano izquierda, haciendo
un movimiento de rotacién, y viceversa.

Enjudguese las Séqueselas con una Utilice la toalla para
manos con agua. toalla de un solo uso. cerrar el grifo.

20-30 segundos 40-60 segundos

~ /[ N 4

Una vez secas, sus manos son seguras Sus manos son seguras.

Organizacién
Mundial de la Salud

La Organizacién Mundial de fa Salud ha tomado todas fas razonables para . Sin embargo, o material publicado e distribuye sin garantia de ningln tipo; ya soa
expresa o implicita, Compete al lector §a responsabifidad de L intespretacién y del uso del iy 1A Orginizacitn o i e Sabod 10 podes ser considerads rosponsable de los dafos que pudiere ocasionr s UEEIZICHN.

WORLD ALLIANCE  taows a los Hospitales Universitarios de Ginebra (HUG), en particutar a los miembros {@
74

del Programa de Control de Infecciones, su participaci n activa en la redacci n de este material.
JO'PATIENT SAFETY Octubre 6o 2006, vers
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ANEXO XI. RECOMENDACIONES SOBRE EL USO CORRECTO DE LAS

La parte de color debe ir Sujétala correctamente Ajustala doblando la
por fueray los pliegues dependiendo del tipo de banda metélica en torno
deben estar hacia abajo. agarre (gomas o cintas). al tabigue nasal.

MASCARILLAS.

COMO SE COLOCA UNA MASCARILLA.
Fuente: SAS Servicio Andaluz de Salud
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ANEXO Xll. RECOMENDACIONES SOBRE EL USO CORRECTO DE
RETIRADA DE LOS GUANTES.

¢Debo utilizar guantes cuando salgo a la
calle para protegerme del coronavirus?

NO, cuando salimos a la calle, la limpieza adecuada y
frecuente de manos es mas eficaz que el uso de guantes,

porque:

v  Utilizar guantesdurante v Te puedes infectar si te v' Quitarse los guantessin
mucho tiempo hace que tocasla cara con unos contaminarse las manos

se ensucien y puedan guantes que estén no es sencillo, requiere de

contaminarse. contaminados. }- ¢ una técnica especifica. :(
. Ot |
” /@ Se recomienda el lavado £/

de manos después de su uso.

comercios para elegir frutas y verduras como se venia
haciendo hasta ahora.

Sl, es conveniente usar guantes de usar y tirar en los J i;

En el &mbito laboral se deberan seguir las recomendaciones especificas de Salud laboral

Un uso incorrecto de los guantes puede generar una sensacion de
falsa proteccion y poner en mayor riesgo de infeccion a quien los
lleva, contribuyendo asi a la transmision.

Consulta fuentes oficiales para informarte: Ve o |liaeon
www.mscbs.gob.es II;‘A’IIAMOS % DEESPANA  DE SANIDAD
UNIDOS

@sanidadgob
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ANEXO XIIl. RETIRADA CORRECTA DE GUANTES.

Pellizcar por el exterior Retirar sin tocar la parte
del primer guante interior del guante

Recoger el primer guante Retirar el segundo guante

con la otra mano introduciendo los dedos
por el interior

Retirar los dos guantes en
el contenedor adecuado

Retirar el guante en su
totalidad

Retirar el guante sin tocar
la parte externa del
mismo

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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ANEXO XIV. PLANOS FLUJOS

14004828
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LISTADO DE CORREOS ELECTRONICOS DE LAS UNIDADES DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE LAS DELEGACIONES
TERRITORIALES.

 Almeria: gssld.al.ced@juntadeandalucia.es

» Cadiz: gabinete.prevencion.dpca.ced@juntadeandalucia.es

» Cdrdoba: unidaddeprevencion.dpco.ced@juntadeandalucia.es
» Granada: unidadprevencion.dpgr.ced@juntadeandalucia.es

* Huelva: gabinete.prevencion.dphu.ced@juntadeandalucia.es
 Jaén: gssld.ja.ced@juntadeandalucia.es

» Malaga: gssld.ma.ced@juntadeandalucia.es

» Sevilla: uprl.dpse.ced@juntadeandalucia.es

PROTOCOLOS Y NORMATIVA.
« Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Publica.

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Medidas higiénicas para la prevencion de contagios del COVID-109.
Ministerio de Sanidad (version 06 de abril de 2020)

Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos
laborales frente a la exposicion al SARS-COV-2. Ministerio de Sanidad
(version 14 de julio de 2020)

Prevencion de riesgos laborales vs. COVID-19. Instituto Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo (versién 30 de junio de 2020).

Estrategia de diagndstico, vigilancia y control en la fase de transicién de
la pandemia de COVID-19 (version 11 de agosto de 2020).

Real Decreto-ley 21/2020 de 9 de junio de medias urgentes de prevencion,
contenciéon y coordinacion para hacer frente a la crisis sanitaria
ocasionada por la COVID-19.

Medidas de prevencion, higiene y promocioén de la salud frente al COVID-
19 para centros educativos en el curso 2020-2021. Ministerio de Sanidad

PROTOCOLO ACTUACION ANTE LA COVID-19
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https://www.boe.es/buscar/pdf/1995/BOE-A-1995-24292-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2011/BOE-A-2011-15623-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/1997/BOE-A-1997-1853-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/1997/BOE-A-1997-1853-consolidado.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos.htm
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos.htm
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https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/Proteccion_Trabajadores_SARS-CoV-2.pdf
https://www.insst.es/documents/94886/693030/Prevención+de+riesgos+laborales+vs.+COVID-19+-+Compendio+no+exhaustivo+de+fuentes+de+información/4098124f-5324-43a6-8881-0bbd4e358de7
https://www.insst.es/documents/94886/693030/Prevención+de+riesgos+laborales+vs.+COVID-19+-+Compendio+no+exhaustivo+de+fuentes+de+información/4098124f-5324-43a6-8881-0bbd4e358de7
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/COVID19_Estrategia_vigilancia_y_control_e_indicadores.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/COVID19_Estrategia_vigilancia_y_control_e_indicadores.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2020/BOE-A-2020-5895-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2020/BOE-A-2020-5895-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2020/BOE-A-2020-5895-consolidado.pdf
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:7e90bfc0-502b-4f18-b206-f414ea3cdb5c/medidas-centros-educativos-curso-20-21.pdf
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:7e90bfc0-502b-4f18-b206-f414ea3cdb5c/medidas-centros-educativos-curso-20-21.pdf
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y Ministerio de Educacion y Formacion Profesional (version 22 de junio de
2020).

Acuerdo de 14 de julio de 2020, del Consejo de Gobierno, por el que se
toma en consideracion la Orden de la Consejeria de Salud y Familias
sobre el uso de la mascarilla y otras medidas de prevencion en materia
de salud publica para hacer frente al coronavirus.

Instrucciones de 6 de julio de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y
Deporte, relativas a la organizacion de las escuelas infantiles y de los
centros de educacion infantil para el curso escolar 2020/2021, motivada
por la crisis sanitaria del COVID-19.

Medidas de prevencion, proteccion, vigilancia y promocion de salud.
COVID-19. Centros y servicios educativos docentes (no universitarios) de
Andalucia. Curso 2020/2021. Consejeria de Salud y Familias (version 27
de agosto de 2020).

Decalogo para una vuelta al cole segura. Viceconsejeria de Educacion y
Deporte.

Protocolo de actuaciones antes casos COVID-19. Centros y servicios
educativos docentes (no universitarios) de Andalucia. Curso 2020/2021.
Consejeria de Salud y Familias.
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