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PROYECTO EDUCATIVO

I. Estudio del contexto.
Il. Finalidades educativas.
A. Objetivospropios para la mejora del rendimiento escolar y la continvidad del alumnadoen el sistema
educativo.
B. Lineasgenerales de actuacién pedagégica.
C. Coordinacién y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento transversal enlas
materias o médulos de la educacion en valores y otras ensefianzas, integrando la igualdad de género
como un objetivo primordial.
D. Los criterios pedagégicos para la determinacién de los érganos de coordinacién docente del centro y
del horario de dedicacion de las personas responsables de las mismos para la realizacién de sus
funciones, de conformidad con el nUmero total de horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
E. Los procedimientos y criterios de evaluaciéon, promociéon del alumnado vy titulacién del alumnado.
F. La forma de atencién a la diversidad del alumnado.
G. La organizacién de las actividades de recuperacion para el alumnado con materias pendientes de
evaluacién positiva.
H. El plan de orientacién y accién tutorial. Programa de trdnsito.
I. El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con las familias, de acuerdo
con lo que se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién.
J. El Plan de convivencia.

J.1.Protocolo de acogida del alumnado inmigrante.
K. El plan de formacién del profesorado.
L. Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y programas de
intervencién en el tiempo extraescolar.
M. En el caso de las ensefianzas de formacién profesional, los criterios parala elaboracién delos
horarios, teniendo en cuenta las car acteristicas especificas de cada médulo en cuanto a horas, espacios
y requisitos. Asimismo, seincluiran loscriterios para la organizacion curricular y la programacién de
los médulos profesionales de formacion en centros detrabajo y de proyecto.
N. Los procedimientos de evaluacién interna.
N. Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacién de las tutorias, de
acuverdo con las lineas generales de actuacién pedagégica del centro y orientados a favorecer el éxito
escolar del alumnado.
O. Los criterios para determinar la oferta de materias optativas y, en su caso, el proyecto integrado. En el
caso del bachillerato, ademads, los criterios para la organizacion de los bloques de materias en cada una
de las modalidades impartidas, considerando su relacién con las universidades y con otros centros que
imparten la educacién superior.
P. En el caso de la Formacién Profesional Inicial, los criterios para la organizacién curricular y la
programacién delos médulos profesionales de formacién en centros de trabajo y proyecto de cada uno
de los ciclos formativos que se impartan.
Q. Los criterios generales para la elaboracién de las programaciones didacticas de las ensefianzas.
R. Los planes estratégicos que, en su caso, se desarrollen en el instituto.
S. Objetivos y lineas de actuacién en relacién con los diferentes sectores de nuestra comunidad
educativa.
T. Relaciones con otras instituciones.
U. Programa de actividades complementarias y extraescolares
V. Plan de mejora para el curso 2024/2025.




ANEXO I. Control de jornada laboral mediante reconocimiento facial.

l. ESTUDIO DEL CONTEXTO

1.1. CONTEXTO DEL CENTRO A NIVEL SOCIAL, ECONOMICO, CULTURAL Y LABORAL

El IES Los Montecillos abre sus puertas el 1 de septiembre de 1997 con algo mds de 200 alumnos y 12
unidades. Tiene su primera ampliacién cuatro afios mdas tarde y el cambio més relevante se produce con la
construccién de un nuevo edificio para albergar Bachillerato.

En el presente curso académico 2024/2025, el centro cuenta con 967 alumnos/as a los que dan clase una
plantilla de 86 profesores/as distribuidos en35unidades. Dados los diferentes tipos de ensefianzas que se
imparten, podemos decir que la edad oscila desde los 12 afios, incluso a veces 11 afios en 1° de Educacion
Secundaria Obligatoria, y sin limite por arriba en los Ciclos Formativos y el Bachillerato.

En cuanto a las caracteristicas del alumnado, empezaremos por decir que el nimero de alumnos/as del
centro que han nacido fuera de Espafia supone un 11%. Hay que considerar también que un nimero
relevante de alumnos mds poseen nacionalidad espafiola, pero el origen de sus padres es marroqui. Tenemos
alumnos/as de origen familiar de 28 paises diferentes.

Para atender a esta creciente poblaciéon multicultural, el instituto posee el recurso de:

- Profesor de ATAL que ensefia durante 2 dias a la semana a alumnos que necesitan clases de espariol
para poder alcanzar un nivel que les permita relacionarse y seguir las asignaturas con una cierta
normalidad.

Por otro lado, cabe mencionar el reto de integraciéon que supone la existencia de un grupo alumnos y
alumnas de origen gitano. La mayoria de ellos siguen una progresién buena o aceptable y un reducido
nimero presentan un problema de extrema dificultad.

El indice Socio-Econémico y Cultural del curso 2017/2018 era del -0,31, por lo que se considera de nivel
medio-bajo ya que estamos en el tramo 4. Un nimero reducido de padres tiene estudios universitarios.
(Fuente: Pruebas de evaluacién de diagnéstico. Informe del centro). No obstante, este dato refleja una
estadistica que hace referencia a una media asi que es importante explicitar que un nimero relevante de
alumnado procede de un barrio que puede catalogarse como zona deprimida con especiales dificultades
socioecondémicas y culturales.

En general, los padres trabajan en el sector servicios o en empleos relacionados o derivados de la
construccidn, también en la agricultura, algunos de ellos en la economia sumergida. Los indices de desempleo
y de trabajo precario son importantes. La complejidad de las familias es creciente, con padres separados o
familias monoparentales, lo que da lugar a nifios desatendidos durante buena parte del dia.

Por otro lado, es importante resefiar los datos de alumnado con NEAE (Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo). Tenemos registrados en Séneca un total de 104 alumnos de los cuales 25 de ellos estdn
diagnosticados como de Altas Capacidades ya sea con talento simple o complejo, y 79 alumnos que
presentan Necesidades Educativas Especiales, dificultades de aprendizaje o problemas de compensacién
educativa.

A estos dos factores, que abundan en una realidad de alumnado con gran heterogeneidad, se une el hecho
de que el nimero de centros de Primaria adscritos al instituto también es alto ya que son 5 y de tres
localidades diferentes: Coin, Guaro y Monda.

Otra cuestién que aumenta la complejidad de funcionamiento del instituto es que el centro dista varios
kildbmetros del domicilio de los alumnos haciendo que alrededor de 800 alumnos deban utilizar el transporte
escolar siendo el centro de la provincia con mds alumnos usuarios de este servicio, cuyo funcionamiento es
bastante complejo y genera dificultades en la vigilancia de los alumnos durante los trayectos y esperas. Esta
circunstancia dificulta también que los padres vengan al centro a citas o actividades, y la asistencia de los
alumnos a actividades vespertinas o escuelas deportivas, por ejemplo.

Merece la pena destacar las grandes dimensiones del centro en edificios y zonas exteriores lo que lo hace
dificultoso en su vigilancia y precisa de gran esfuerzo en su cuidado y mantenimiento. Sin embargo, las
dependencias del centro se tornan insuficientes para albergar con comodidad la complejidad de actividades,
optativas y diferentes agrupamientos, siendo llamativo el pequefio tamafio de muchas aulas, la estrechez y
falta de luz natural de los pasillos y el insuficiente espacio del patio para albergar las actividades de la
asignatura de Educacién Fisica. Ademds, la prdctica de esta materia lleva ruidos molestos a las clases



colindantes. Tenemos un médulo con dos aulas prefabricadas en el patio trasero y se ha habilitado la
biblioteca como aula.

Nuestros centros adscritos son:

- CEIP Ximénez de Guzman, Coin.

- CEIP Carazony, Coin.

- CEIP Lope de Vega, Coin.

- CEIP Remedios Rojo, Monda.

- CEIP Los Almendros, Guaro.

Los alumnos de Guaro y Monda suelen llegar al instituto en 3° de ESO puesto que en sus localidades tienen
primero y segundo de ESO, aunque un cierto nimero de ellos comienza en 1° de ESO.

1.2. EXPECTATIVAS Y PUNTOS FUERTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y DE SU ENTORNO

Nuestro centro cuenta con una amplia oferta educativa que ha ido creciendo a lo largo de la historia del IES
Los Montecillos: 24 grupos de ESO (2 de Diversificacién curricular),7 grupos de Bachillerato (de Ciencias, y
de Humanidades y Ciencias Sociales), Formacién Profesional Ciclo Bdsico de Informdtica y Comunicaciones,
Ciclo Formativo Ciclo Superior de Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma. Hay que mencionar que el
Grado Medio de esta familia profesional puede realizarse en los pueblos de nuestra comarca: Alozaina y
Alhaurin de la Torre.

Otros aspectos a destacar son, por ejemplo, la relevancia que se da en el IES Los Montecillos al aprendizaje
de idiomas debido principalmente a que somos centro bilingie de idioma inglés desde el afio 2010. Es de
resefiar asimismo la importancia que desde su inicio se ha dado en el centro al fortalecimiento de la
dimensién europea con, por ejemplo, el intercambio con MarktSchwaben (Alemania).Tenemos la acreditacién
Erasmus+ y estamos desarrollando actualmente 2 proyectos multinacionales. Contamos este curso con la
ayuda de un Auxiliar de conversaciéon nativa.

Existe una gran cantidad de eventos y actividades complementarias y extraescolares: excursiones vy visitas,
Dia contra la Violencia de Género, Dia de la Constitucién, Dia de la Paz, Dia de Andalucia, Dia de la Mujer,
Semana del Libro y las Artes, Semana de las Ciencias ademds de las personas que vienen a dar charlas o
talleres.

Los Planes y Proyectos que se desarrollan en el centro han aumentado y ayudan a la formacién integral del
alumnado, es de destacar el Programa CIMA.

Hay que destacar la existencia de: dos laboratorios, dos aulas de Pléstica y Dibujo, aula de Msica, taller de
Tecnologia, aula TIC, aula TecnoTIC, aula para guardias, aula de ATAL, 2 salas para tutorias, 2 aulas de PT,
salén de actos, biblioteca (aula), sala para alumnado en el patio, gimnasio.

Servicios de apoyo y complemento a las familias y a los alumnos/as: transporte escolar y comedor.

Y, por ultimo, sefialar la importancia que se le da a la comunicacion exterior de las actividades del instituto
con: web del centro, la potenciacion de las redes sociales como Facebook, Instagram y el blog de Educaciéon
en Mdlaga, el canal del YouTube. Creemos que esta cuestion refuerza el trabajo de toda la comunidad
educativa y ayuda a conformar nuestra personalidad e identidad como centro.

Estudio del Informe sobre Indicadores Homologados del curso anterior 2023-2024

Fortalezas (indicadores por encima de la media de manera destacada)

Abandono escolar en etapas postobligatorias: -7% respecto a zona similar y Andalucia.
Cumplimiento de las normas de convivencia: +8% respecto a zona similar, +5% Andalucia.

Alumnado reincidente en conductas contrarias a la convivencia: -6% respecto a zona similar y Andalucia.

Debilidades (indicadores por debajo de la media de manera destacada)

Alumnado que continba estudios superiores: -7% tanto en ESO como BACH.

En el DFEIE concluimos que influye notablemente en estos datos la falta de plazas de FP en la comarca, asi como las
malas comunicaciones con Mdélaga capital.

Recuperacion de pendientes: -10% en la ESO respecto a zona similar.



1l FINALIDADES EDUCATIVAS

1. Convivencia

Nuestro alumnado ya trae una historia personal y escolar que se ha venido desarrollando en la familia, ensus
lugares de residencia, en las redes sociales y en sus distintos centros. Esta trayectoria incluye la aceptacién de
ciertas normas y el desarrollo de actitudes que favorecen la convivencia.

La diferente organizaciéon de un centro de secundaria respecto a uno de primaria, unido a una etapa
personal en la que se empiezan cuestionar la mayoria de las normas establecidas, hacen que desde nuestro
proyecto apostemos por el didlogo y el respeto como pilares en los que sustentar esta convivencia, sin
menoscabo de actuaciones sancionadoras de otro tipo cuando las circunstancias asi lo requieran.

Sin duda, la creacién de un espacio fisico agradable en aulas, pasillos y espacios exteriores, también
contribuirdn a la consecucion de esta finalidad.

La mejora permanente de la convivencia es la meta y condiciéon necesaria para el buen desarrollo del
trabajo del alumnado y del profesorado y de la mejora de la educacién.

2. La importancia a la coordinacion docente

Es necesario que todos los miembros de la comunidad educativa colaboremos con el objetivo de mejorar la
calidad de la ensefianza y el aprendizaje y el funcionamiento del instituto. La responsabilidad del éxito
escolar, no solo recae sobre el alumnado, individualmente considerado, sino también sobre sus familias y el
profesorado. La organizaciéon de un instituto en la que intervienen tantas personas hace necesario y nos
obliga a la coordinacién en el trabajo diario.

Por ello, constituye un principio bésico procurar el adecuado funcionamiento y coordinacién de todos los
érganos de gobierno y coordinacién docente, asegurando que cumplan con eficacia los papeles y funciones
que tienen asignados para la buena marcha de los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como la
coordinacién del trabajo de todas las personas que diariamente contribuimos al funcionamiento del instituto.

4. El respeto y valoracion de lo pUblico

Esta finalidad es global porque atafie a toda la comunidad educativa:

Las familias tienen que valorar positivamente la opcién de ensefianza piblica y no considerarla una oferta
inferior a otras.

A ellos les pedimos: colaboracion, preocupacion por el centro, participaciéon en actividades y dérganos
colegiados, seguimiento académico y social de sus hijos.

El alumnado debe tomar conciencia del esfuerzo que la sociedad en su conjunto realiza para ofrecerles una
ensefanza de calidad y unas instalaciones y servicios dignos.

A ellos les pedimos que no desaprovechen la oportunidad que se les presenta, que consideren el centro como
algo suyo y de sus futuros compaiieros y, por tanto, cuiden el material y las instalaciones, entendiendo que los
recursos econémicos son limitados y que los gastos en reparaciones imposibilitan inversiones en mejoras de
ofro tipo.

El profesorado debe ofrecer una ensefianza de calidad, sin olvidar la educacién en valores tan necesaria
para convivir en nuestra sociedad.

A ellos les pedimos que se impliquen en la defensa de lo publico.

5. Educar en valores y en emociones

Se trata de una tarea que debe impregnar toda la vida del centro y, por tanto, los valores deben trabajarse
desde todas las dreas. Debemos estar atentos y no perder ninguna oportunidad que nos ayude a
desempeifiar una de las labores mds nobles que podemos realizar: la de educador.

Vivimos en una sociedad democrdtica que nos exige participacion, tolerancia, respeto, libertad de expresién,
igualdad entre sexos, educacién para la paz...; valores todos que hay que inculcar desde los primeros afios
de vida, comenzando principalmente en la familia, respaldada por la institucién escolar.

Potenciaremos, por tanto, la participacion en érganos colegiados y otros colectivos: Claustros, Consejo
Escolar, ETCP, Departamentos, AMPA, Junta de Delegados y Escuela de Familias.



La formacién en valores va ligada indisolublemente al conocimiento de uno mismo y el aprendizaje en la
gestion de las emociones personales y el establecimiento de relaciones positivas con los demds. Desde el
Departamento de Orientacién y las tutorias se trabajard en dindmicas enfocadas al alumnado, asi como en
la formacién del profesorado.

6. Compartir metodologias activas que ayuden a atender la diversidad y que faciliten la
adquisicion de las competencias clave

Nuestras clases estdn formadas por alumnado diverso en cuanto a capacidades, intereses, motivaciones y
procedencia. Por ello, quizés el reto mds importante al que nos enfrentamos el profesorado cada dia, es el
cémo atender a gente tan diversa dentro de la misma clase. Cuando atendemos a la gente mds capacitada,
nos preocupa no haber podido atender como se merece al alumnado con més dificultades. Cuando lo
hacemos al revés, estamos en la misma situacion.

Por ello, debemos avanzar en el conocimiento y la utilizaciéon de metodologias que propicien de una forma
mds acertada para atender a la diversidad en nuestras aulas. Es imprescindible este acercamiento
metodolégico, ademds de ser una responsabilidad que no podemos obviar.

La sociedad actual exige ciudadanos con competencias que les permita adaptarse permanentemente a los
continuos cambios a los que estamos sometidos. Para conseguir alumnos con altos niveles en las Competencias
claveque se enuncian en nuestra legislacién, se requiere el uso de otras metodologias en las que el papel del
profesorado pase a ser el que facilita que su alumnado aprenda con su ayuda y la ayuda de otros recursos.
Esto se conseguird también con la difusién de las buenas prdcticas que se desarrollan en el centro por parte
de los distintos miembros de claustro.

7. El desarrollo de la autonomia personal del alumno

Debemos trabajar no sélo para formar a los alumnos académicamente, sino también personalmente,
ayuddndoles a adquirir una autonomia personal que les permita desenvolverse en una sociedad tan
cambiante como es la sociedad en la que estamos insertos.

Cada vez es mds frecuente que se demanden personas con un mayor nimero de aptitudes y lineas de
formacién y esto es imposible conseguirlo sin desarrollar una fortaleza personal que les permitird enfrentarse
sin miedos a situaciones desconocidas. Por ello, creemos necesario que a través de las tutorias y desde todas
las dreas del curriculum se trabajen estos dos aspectos. Es muy interesante establecer estrategias y modelos
pedagdgicos que faciliten la adquisiciéon de esta finalidad.

8. La orientacion laboral y académica

Los alumnos se encuentran en una etapa de trdnsito hacia la continuaciéon de sus estudios (Formacion
Profesional o Bachillerato) o iniciar un camino laboral ya sea como empleado o con la creacién de una
empresa propia. En las tutorias, coordinadas desde el Departamento de Orientacién, debemos ofrecer
informacién y mecanismos de ayuda para realizar una eleccién tan importante como es “qué hacer en el
futuro”. En la medida en que nuestro alumnado clarifique y establezca su proyecto de futuro, comenzard
rapidamente a marcar los caminos que le lleven a la consecucién de estos fines.

9. Acercar el curriculum a la realidad local y comarcal

Partir de lo cercano tiene dos ventajas:

- Estimula la motivacién.

- Hace mds comprensibles conceptos abstractos.
Por ello, siempre que sea posible, intentaremos partir de situaciones cercanas y atractivas para nuestros
alumnos con el propédsito de incentivar el aprendizaje. Se propicia de esta manera el “aprendizaje
significativo” y se favorece la integracién social y laboral del alumnado y profesorado dentro de la zona a
la que pertenece.



10. Multiculturalidad

Desde hace unos afios nuestra comarca estd acogiendo un importante nimero de familias de diferentes
nacionalidades que llegan a nuestro pais por motivos laborales o de otra indole.

Esta realidad nos hace traer a un primer plano la necesidad de educar a nuestros alumnos en el respeto a las
diferentes razas, culturas y religiones. Debemos fomentar ademds la tolerancia hacia lo diferente desde la
perspectiva de que estas diferencias nos enriquecen a todos.

Debemos procurar la integracién social e idiomdatica del alumnado de diferente origen ubicado en los
diferentes grupos—clases.

11. Espiritu critico y la capacidad de adaptacion al cambio

Las tecnologias digitales nos permiten vivir en un mundo globalizado donde de forma inmediata lo que
ocurre en un extremo es conocido por todos. Esta informacion nos viene mediatizada por los intereses de las
grandes empresas dedicadas a la informacién y la comunicaciéon. Podemos observar a diario cémo una
determinada noticia se nos ofrece desde diferentes puntos de vista, pudiendo a veces llegar a ser
contradictorias o incluso falsas las diferentes versiones presentadas.

Podemos decir que somos manipulados por las grandes empresas medidticas, por lo que es necesario dotar a
nuestro alumnado de un espiritu critico para afrontar esta realidad y ser capaces de sacar sus propias
conclusiones para actuar en consecuencia.

La gestién y bueno uso de las redes sociales, el tiempo y la finalidad para la que utilizamos nuestros
dispositivos electrénicos se han convertido en cuestiones primordiales dentro de la formacién del alumnado.

12. Desarrollar la identidad adquirida como centro

Después de los afios de funcionamiento, nuestro instituto cuenta ya con unas sefias de identidad, con una
historia compartida, con una dindmica de trabajo establecida que ayudan a fortalecernos como grupo.
Debemos seguir por este camino para hacer crecer este patrimonio que debemos a todas las personas que
de una v otra forma han integrado nuestra comunidad educativa a lo largo de estos afios de trayectoria.

13. Ensefiar educando y educar enseiiando

Una de las finalidades del sistema educativo es conseguir que el alumnado desarrolle sus capacidades y
competencias clave, asi como alcanzar los objetivos generales planteados para cada una de las etapas
educativas. Esto se debe realizar dentro de un marco y modelo educativo en el que ensefianza y educacion
vayan de la mano: Ensefiar Educando y Educar Ensefiando.

Este aprendizaje educativo requiere de una metodologia que favorezca un aprendizaje significativo y
auténomo en el que el profesorado desempefie un papel de guia-orientador en este proceso, por tanto, una
metodologia que no ponga el acento en la transmisién de contenidos, sino en la presentaciéon de tareas ricas
desde el punto de vista del desarrollo de las competencias clave.

Esta metodologia favorece ademds un clima de convivencia en el que el respeto, la tolerancia, la
colaboracién entre iguales y el compromiso estdn presentes, al tiempo que favorece la atencién a la
diversidad.

14. La participacién de todos los sectores de la Comunidad Educativa

La participacién de todos los sectores de la Comunidad Educativa en los dmbitos que le correspondan es una
de las exigencias propias de la democracia, pero es, ademds, una exigencia de eficacia. Sélo si las personas
implicadas han participado en la asuncién de las decisiones pueden sentirse responsables de su implantacién
y considerar necesario su funcionamiento. Por eso, el mantenimiento y la potenciacién de un clima de trabajo
agradable es uno de los objetivos bdsicos de nuestra labor en el instituto. Una de nuestras principales
preocupaciones serd hacer que tanto el Claustro como el Consejo Escolar, como cualquier otro organismo o
institucidn de decisidn, funcionen a pleno rendimiento.



Es nuestra intencién que en el ETCP debatamos todos los asuntos de relevancia como férmula que cualifique
las decisiones que se vayan tomando. Si lo estimamos aconsejable, los responsables de dreas trabajardn los
temas en sus correspondientes dreas competenciales y, si se considera pertinente, los temas se debatirdn en
los diferentes departamentos diddcticos. Es aconsejable esta estrategia si deseamos que la participacién sea
real, ya que nuestro Claustro cuenta con un elevado nimero de miembros que hace poco operativas las
reuniones.

También consideramos importante la figura de los delegados y delegadas de padres y madres quienes
deben apoyar y promover el buen funcionamiento del instituto.

15. Informacién y transparencia a todos los sectores de la Comunidad Educativa

El Equipo Directivo dispone y recoge toda la informacién que llega y se produce en el centro. Es su obligacién
y responsabilidad hacerla llegar a todos los sectores de la Comunidad Educativa. Se informard de los temas
tratados por el Equipo Directivo a los miembros de la Comunidad Educativa a través del Claustro, de
reuniones del ETCP, departamentos, reuniones de Junta de delegados y delegadas, reuniones con padres y
madres, del Consejo Escolar, etc., o bien a través de reuniones puntuales.

Seguiremos empleando el uso de las nuevas tecnologias de la informacién como canal de comunicacién entre
las partes: pagina web, perfil de Facebook e Instagram y mensajeria de Séneca.

16. Potenciar la incorporacién de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion tanto en
la practica docente como en la gestion administrativa del instituto

Ya hemos mencionado nuestra vocacién por el desarrollo de las competencias clave, siendo una de ellas la
competencia digital. También hemos apostado por un cambio de rol en la profesién docente, pasando a ser
quien facilite el proceso de aprendizaje de su alumnado con su ayuda y la de otros recursos. En este sentido,
hay que reconocer la potencialidad que ofrecen los medios digitales.

Por ello, es necesario seguir potenciando en la vida diaria del instituto aquellos instrumentos o tecnologias
que se corresponden con nuestra sociedad. El instituto debe impulsar la utilizacién de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién de manera que el alumnado sea participe en la edificacién de la sociedad del
conocimiento.

Actualmente estamos inmersos en una sociedad crecientemente tecnolégica que nos va a facilitar a todos y
todas, sin excepcidn, los procesos administrativos y de comunicacién pero que hay que aprender a gestionar,
por ejemplo, en aspectos como: noticias falsas, privacidad y ciberseguridad.

A. Objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar y la continvidad del alumnado en el sistema
educativo

Se hard hincapié y se profundizard en el trabajo para la consecucion de los siguientes objetivos:

AMBITO EDUCATIVO

Area de Ensefianza-Aprendizaje

- Adecuar las programaciones diddcticas a la normativa vigente.

-Mejorar los resultados en las Pruebas de evaluacién de Bachillerato para el acceso a la Universidad.

- Potenciar el estudio y motivacién por las asignaturas del dmbito cientifico.

- Optimizar el disefio de materias optativas para que se adapte de la mejor manera posible a la diversidad
de necesidades y caracteristicas de nuestro alumnado.

- Disminuir las ausencias en dias sueltos del alumnado poniendo especial atencién a las jornadas previas a
festividades y vacaciones.

Area de Clima y Convivencia

- Mantener un clima de convivencia arménica en un ambiente de respeto, aumentando el cumplimiento de las
normas de convivencia y conseguir una reduccién en el nimero de alumnos reincidentes en conductas
contrarias o graves.

- Potenciar el buen uso de las redes sociales y los dispositivos electrénicos.



- Promover la formacién continua del profesorado, la motivacién por la actividad docente y la satisfaccidn
por el trabajo bien hecho.

- Trabajar la educacién en valores, la autoestima, las habilidades sociales, la formacién fisica y saludable
fomentando el espiritu, actitudes y los hdbitos positivos.

- Trabajar por la igualdad entre hombres y mujeres junto con la prevencién de la violencia de género, y el
respeto a las diferencias de origen, religién, orientacién sexual o discapacidad fomentado la integracién de
todos.

Area de Comunicacién y Entorno

- Fortalecer la colaboracién con los centros adscritos.

- Velar porque la informacién llegue a las familias en tiempo y forma adecuados avanzando en los medios
de contacto entre profesorado/centro y familias.

- Racionalizar el sistema de visitas externas a la ventanilla de Administracién y a los despachos.

AMBITO DE GESTION. AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA Y DE GESTION DE LOS
RECURSOS E INSTALACIONES

-Mejorar los medios TIC en el aula para desarrollar la Transformacién Digital en el proceso ensefianza-
aprendizaje.

- Mejorar el entorno ambiental del instituto con una gestién eficiente del agua, energia y residuos sélidos
urbanos.

-Actualizacién del Plan de Autoproteccién del centro.

B. Lineas generales de actuaciéon pedagégica

Desde los diferentes departamentos se ha optado por una metodologia que comparte las siguientes
caracteristicas:

1. Activa: favorece la participacién, la experimentaciéon y la motivaciéon al dotar de funcionalidad vy
transferibilidad a los aprendizajes.

2. Contextualizada: pone el proceso educativo en relacién con el entorno, presenta de manera relacionada
los contenidos.

3. Flexible: parte del nivel competencial inicial, tiene en cuenta los diferentes ritmos y estilos de aprendizaje
y tiene en cuenta las diversas necesidades educativas: dificultades especiales de aprendizaje o de
integracion en la actividad ordinaria de los centros, el alumnado que presente altas capacidades
intelectuales y del alumnado con dificultades de aprendizaje.

4. Interactiva: permite compartir y construir el conocimiento y dinamizarlo mediante el intercambio verbal y
colectivo de ideas y diferentes formas de expresion.

Y mds en concreto se plantean las siguientes lineas de actuacién metodolégica:

1. Las actividades prdcticas, el aprender haciendo y en su caso, la experimentacién, hacen al alumnado
protagonista de su aprendizaje.

2. Las programaciones de aula de todas las materias, y en su caso dmbitos, incluirdn actividades en las
que el alumnado deberd leer, escribir y expresarse de forma oral e incorporar el uso de las TIC.

3. El papel del docente en el aula debe contribuir a crear un ambiente de trabajo motivador, siendo
capaz de generar en el alumnado la curiosidad y la necesidad por adquirir los conocimientos,
destrezas, actitudes y valores presentes en las competencias. Se procurard que el alumnado
comprenda lo que se ensefiq, sepan para qué lo aprenden y sean capaces de aplicar lo aprendido
en distintos contextos.

4. El alumnado debe ser el protagonista de su propio aprendizaje, funcionando el docente como
orientador, promotor, facilitador, dinamizador del proceso de aprendizaje.

5. La seleccidon y usos de materiales diddcticos constituye un aspecto esencial de nuestra metodologia
siendo relevante la seleccién, elaboracién y disefio de materiales adaptados a los diferentes niveles,
estilos y ritmos de aprendizajes.

6. Los elementos transversales deben ser trabajados desde todas las dreas.

7. Las situaciones de aprendizaje deben estar contextualizadas, es decir, planteadas en una situacién o
contexto determinado y no ser meramente una especulacién abstracta. Siempre que sea posible, esa
contextualizacién se basard en situaciones de la vida cotidiana, pero para algunos temas y materias
eso no es tan sencillo, entonces los contextos pueden ser ficticios, pero concretos y verosimiles
(contextos histéricos, de laboratorio, de viajes, museisticos,...)
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Ademds, siempre que sea posible y adecuado, las situaciones de aprendizaje harén referencia a
conocimientos adquiridos en otros dmbitos o materias, para aproximarnos a la integracién de todos
los conocimientos que debe adquirir y desarrollar el alumnado.

Las actividades incluidas en las tareas disefiadas para el aprendizaje deben tener en cuenta el
diferente nivel de competencia del alumnado y por lo tanto deben tener diferentes niveles de
dificultad que ademds deben realizarse de forma progresiva. De esta manera estamos atendiendo
también a la diversidad del alumnado.

La metodologia del trabajo cooperativo es idénea para la realizacién de estas tareas propiciando
el desarrollo de numerosas competencias clave en un contexto de ambiente de trabajo relajado y
adecuado. Esta metodologia es interesante para la atencién a la diversidad ya que los alumnos mds
necesitados de ayuda la tienen constantemente a su lado y los alumnos que ayudan a sus
compaiieros refuerzan sistemdticamente sus aprendizaies.

El trabajo por situaciones de aprendizaje pretende conseguir un resultado prdctico: ayudar al
alumnado a organizar su pensamiento, favoreciendo la reflexién, la critica, la tarea investigadora a
través de un proceso en el que cada uno asume la responsabilidad de su aprendizaje, aplicando sus
conocimientos a proyectos reales, siendo una metodologia Util para alcanzar las diferentes
competencias.

Utilizar la informacién en cualquier soporte, para analizarla, seleccionarla e interpretarla
criticamente por parte del alumnado.

Debe ser prioritario la consecucién de un buen clima de confianza, seguridad y afecto en nuestras
aulas como paso previo para alcanzar la mejora. El profesorado debe ser un referente para el
alumnado, solo asi conseguird ser una figura respetada por el alumnado por su autoridad. Debe
ejercer el liderazgo de la clase, de lo contrario, parte del alumnado con un determinado perfil se
apropiard de ese liderazgo ejerciéndolo negativamente. Para ello deberd siempre solucionar las
dificultades con actuaciones centradas y equilibradas.

La evaluacién del aprendizaje del alumnado debe tener un enfoque diddctico, ensefidndolos a
aprender de los errores cometidos.

La utilizaciéon del refuerzo positivo debe ser una constante, para ello contamos con mensajes
verbales, PASENy comentarios en el Cuaderno de Séneca.

El didlogo entre el alumnado, sus familias y el profesorado como base de una mejor relacién y
comunicacién socioemocional.

El fomento desde el centro de la cultura de la participacidon social basada en la iniciativa, la
cooperacién, el compromiso y la solidaridad.

C. Coordinacién y concrecién de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento transversal en las

materias o médulos de la educacion en valores y otras ensefianzas, integrando la igualdad de género
como un objetivo primordial

Ordenacion y organizacion de las ensenanzas de Educaciéon Secundaria Obligatoria

Normativa de aplicacion:

Se atendri alo dispuesto en El Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por € que se establece la ordenacion
y lasensefianzas minimas de la Educaci dn Secundaria Obligatoria.

Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por e que se establece la ordenacion y el curriculo de la etapa de
Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autonoma de Anda ucia.

Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacién
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la ordenacion de la evaluacion del
proceso de aprendizgie del alumnado y se determina e proceso de transito entre las diferentes etapas
educativas.

Ordenacion y organizacion de las ensenanzas de Bachillerato



Normativa de aplicacion:

0 El Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por € que se establece la ordenacion y lasensefianzas minimas del
Bachillerato.
o Decreto 103/2023, de 9 de mayo, por € gue se establece la ordenacion y e curriculo de la etapa de
Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia
e Orden de 30 de mayo de 2023, de atencién a la diversidad y se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado.

El tratamiento de los contenidos transversales estara presente en las programaciones didacticas de cada
Departamento didéctico y de manera especifica seran trabajados en:

= El programade accion tutorial y €l programa de actividades complementarias y extraescolares.

= Las celebraciones de las efemérides y eventos del centro: Dia de la Paz, Dia en contra de la
Violencia de género, Dia del Flamenco, Dia de la Mujer, Dia de la Constitucion, Dia de Andalucia,
graduaciones de los alumnos/as, Semana del Libro y las Artes, Semana de las Ciencias, Dia de la
memoria histérica, Diade las familias, Dia de ladiversidad sexual.

= LosProgramasy Planes del centro:
Biblioteca escolar, Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laboraes, Erasmus+, Escuela
Espacio de Paz, Plan de Igualdad, Practicas de Méaster de Secundaria, Practicas curriculares
universitarias,Programa de Prevencion de la Violencia de Género, Ayudantes digitalesy CIMA.

D. Los criterios pedagégicos para la determinaciéon de los érganos de coordinacién docente del centro y
del horario de dedicacién de las personas responsables de las mismos para la realizacion de sus
funciones, de conformidad con el nUmero total de horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

L os departamentos didacticos que configuran la estructura organicadel centro son |os siguientes:
- Aquélos vinculados alas asignaturas que se imparten.
- El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.
- El Departamento de la familia profesional de Informatica, ya que impartimos Formacion Profesional
Inicial.
- El Departamento de Orientacion.
- El Departamento de Actividades extraescolares y complementarias.

Enumerados:

Lengua Castellana y Cultura | Matematicas Inglés

clésica

Geografiae Historia Fisicay Quimica Biologiay Geologia
Francés Educacién fisica Dibujo

Musica Filosofia

Economia Tecnologia DACE

DFEIE Informética Orientacion

L os ambitos en que se agrupan estos departamentos quedan determinados de |a siguiente manera:

- Area Cientifico-Matemética: Mateméticas, Fisica y Quimica, Biologia y Geologia, Economia,

Tecnologia.

- Area Socio-Lingisticoa: Lengua Castellanay Culturaclésica, Francés, Inglés, Filosofia.

- AreaArtistica: Dibujo, MUsica, Educacion Fisica.
No existen los departamentos unipersonales. En el caso de que una asignatura sea impartida por un Unico
profesor/a en todo e centro, éste se adjudicara a departamento mas afin.
Un profesor/a de Religion asistira a las reuniones del Ambito Sociolingiiistico para fomentar e
conocimiento, coordinacién y participacion de este profesor/a en las actividades del ingtituto.



Criterios a seguir por la Directora para realizar los nombramientos de Jefaturas de Departamento y
Areas

Se hace necesario establecer unos criterios que ayuden ala Direccién del centro en latoma de decision sobre
la propuesta de nombramiento a presentar a la Delegacion Territorial sobre las personas mas cualificadas
para desempefiar esta funcion de coordinacion. Para €llo seguiremos |0s siguientes criterios:

1. Ser un profesor/a que cree en los aspectos positivos que proporciona la coordinacion. Considera el
trabajo en equipo como una estrategia importante que produce la sinergia necesaria para conseguir
mej ores resultados.

2. Poseelas capacidades y habilidades necesarias parallevar con éxito su cometido:

» Autonomia organizativay de gestion: capacidad para planificar € curriculo con cierta autonomia

en funcion de las necesidades del contexto.

» Liderazgo orientado al desarrollo de los procesos clave de ensefianza—aprendizaje. Este liderazgo
debe estar orientado siempre a sumar remeros, nunca a restar. Capacidad para integrar a la
mayoria de los componentes alrededor de un proyecto de departamento de forma colaborativa,
gue pueda entusiasmarles porque les integra en un grupo humano de prestigio y les reaiza
profesionalmente.

Facilita informacion periddica y continua a sus compafieros y compafieras y con € Equipo

directivo.

Control sistematico del progreso y logros del alumnado tanto en el ambito académico como en €

ambito educativo en genera: &mbitos emocional, afectivo y social.

Habilidades para crear y facilitar espacios de intercambio profesiona entre los comparieros y

crear cultura de trabajo en equipo.

Capacidad paraimplicar a profesorado en proyectos de mejora e innovacion.

Capacidad parareacionarse con todo e profesorado.

Capacidad de fomentar la participacion de sus compafieros en aquellas actividades de formacion

gue estiman necesaria en funcién de necesidades detectadas para que la formacion sea asumida

como hecesaria y gratificante. El profesorado tiene que experimentar que € tiempo dedicado a
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ella serentabiliza dentro del aulay e produce satisfaccién profesional.
Asimismo, consideraremos gque sea una persona interesada y colaboradora en los aspectos generales de
funcionamiento del centro.

Procedimiento para adjudicar las horas de coordinaciéon docente

Departamentos de 2 y 3 miembros. 2 horas semanales.

Departamentos de méas de 3 miembros: 3 horas semanales.

Areas competenciales; 2 horas semanales.

Departamento de For macion, Evaluacién e Innovacion Educativa: 3 horas semanales.
Departamento de Actividades Complementariasy Extraescolares: 3 horas semanalesy € nimero de
guardias que €l horario pueda permitir.

En cuaquier caso, €l nimero de horas de reduccién de los Departamentos didacticos y &reas no puede ser
superior a 48.

Coordinador a de Biblioteca escolar: 3 horas de guardia.

Coordinador del Plan de Autoproteccion y prevencion deriesgos laborales: 3 horas de guardia.
Encargado de becas: 1 hora de reduccion de no lectiva.

Plan de lectura: 1 horalectiva.

Encargados de Planesy Programas de la Junta de Andalucia: 1 hora de reduccion de no lectiva. 2 para
Escuela Espacio de Paz.

Asignacion de horasde atencién a FCT al profesorado de FP: Un maximo de 3 horas dependiendo del
nuimero de alumnos de cada profesor y la distanciay dispersion de los lugares de visita. La Jefatura de
estudios valorarélas horas de atencién necesarias.

Formacion Profesional Dual: 3 horas lectivas.

E. Los procedimientos y criterios de evaluacion, promocion del alumnado y titulacién del alumnado



NORMATIVA DE REFERENCIA PARA LA EVALUACION DE LA ESO, BACHILLERATO Y FP

— Criterios de promocion y titulacion de laLOMLOE y de laregulacién emanada de ella.

Decreto 102/2023 de 9 de mayo. Articulos 13 a 18.
Orden de 30 de mayo de 2023, Articulos 10 a 21.
La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado sera criterial, continua, formativa, integrador a,
diferenciada y objetiva segln las distintas materias 0 dmbitos del curriculo y sera un instrumento para la
mejora tanto de los procesos de ensefianza como de los procesos de aprendizaje. Asimismo, para la
evaluacion del alumnado se tendrén en consideracion los criterios y procedimientos de evaluacion,
calificacion y promocion incluidos en e proyecto educativo del centro. Los criterios de evaluacion se
relacionan de manera directa con las competencias especificas eindicaran € grado dedesarrollo delas
mismas.

Decreto 103/2023 de 9 de mayo. Articulos 14 a 17.
Orden de 30 de mayo de 2023, Articulos 12 a 23.
La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado serd criterial, continua, formativa y diferenciada
seguin las distintas materias del curriculo y serd un instrumento para la mejora tanto de los procesos de
ensefianza como de los procesos de aprendizaje. Asimismo, para la evaluacion del alumnado se tendran
en consideracion los criterios y procedimientos de evaluacion, calificacion, promocion y titulacion
incluidos en € proyecto educativo del centro. En la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de
primer curso de Bachillerato debera tenerse en cuenta €l grado de consecucién de las competencias
especificas de cada materia, a través de la superacion de los criterios de evaluacion que tiene
asociados. Loscriterios de evaluacion se relacionan de manera directa con las competencias especificas
eindicaran el grado de desarrollo delas mismas.
(Apartado séptimo de la Instruccién 13/2022)

INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y GRADACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

SECUNDARIA Y BACHILLERATO

2. Para la evaluacion del alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como cuestionarios,
formularios, presentaciones, exposiciones orales, edicion de documentos, pruebas, escalas de
observacion, rabricas o portfolios, entre otros, ajustados a los criterios de evaluacion y a las
caracter isticas especificas del alumnado. Se fomentaran |os procesos de coevaluacion y autoeval uacion del
alumnado. 3. Los criterios de evaluacion han de ser medibles, por lo que se han de establecer
mecanismos obj etivos de observacion de las acciones que describen, asi como indicadores claros, que
permitan conocer e grado de desempefio de cada criterio. Para €dlo, se estableceran indicadores de
logro delos criterios, en soportestipo rubrica. Los grados o indicador es de desempefio de los criterios
de evaluaciéon de los cursos impares de esta etapa se habran de ajustar a las graduaciones de
insuficiente (del 1 al 4), suficiente (del 5 al 6), bien (entreel 6y € 7), notable (entree 7y & 8) y
sobresaliente (entre d 9y € 10). 4. Estos indicadores del grado de desarrollo de los criterios de evaluacion
0 descriptores deberdn ser concretados en las programaciones didacticas y matizados en base a la
evaluacion inicial del dumnado y de su contexto. Los indicadores deberan reflgjar 1os procesos cognitivos y
contextos de aplicacion, que estén referidos en cada criterio de evaluaciéon. 5. En los cursos primero y
tercero, la totalidad de los criterios de evaluacion contribuyen en la misma medida, al grado de
desarrollo de la competencia especifica, por 1o que tendran el mismo valor ala hora de determinar €
grado de desarrollo delamisma. 6. Loscriterios de calificacion estar an basados en la superacion delos
criterios de evaluacién y, por tanto, de las competencias especificas, y estardn recogidos en las
programaciones didécticas.

Las familias y el alumnado pueden solicitar, a lo largo de todo € curso, informacién sobre e proceso de
aprendizaje de sus hijogdas, para ello solicitaran esta informacion a través del tutor/a, quien a su vez remitira
dicha solicitud a Equipo Educativo usando la Intranet del centro. También las familias tienen derecho a
solicitar y obtener copia de aquellas pruebas escritas que se realicen. Lo haran mediante una solicitud por
escrito en Administracion con registro de entrada.

Las familias podrén concertar citas con cualquier profesor de su hijo/a.



A comienzo de cada curso, el profesorado informara al dumnado acerca de las competencias especificas de
cada una de las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores y sobre los procedimientos y
criterios de evaluacion, calificacion y promocion.

Los criterios de evaluacién son los “referentes que indican los niveles de desempefio esperados en €l
alumnado en las situaciones o actividades a las que se refieren las competencias especificas de cada &rea,
materia 0 ambito en un momento determinado de su proceso de aprendizaje”.

(articulo 2.d) del RD 157/2022, del RD 217/2022 y del RD 243/2022

CRITERIOS DE PROMOCION Y TITULACION

ESO

PROMOCION

Las decisiones sobre la promocién del alumnado de un curso a otro dentro de la etapa ser&n adoptadas de
forma colegiada por el equipo docente del alumno o la alumna (....). En caso de que no exista consenso,
las decisiones se tomaran por mayoria cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente. 2.
Los aumnosy alumnas promaocionaran de curso cuando €l equipo docente consider e que las materias o
ambitos que, en su caso, pudieran no haber superado, no les impidan seguir con éxito e curso
siguiente, se estime que tienen expectativas favorables de recuperacion y que dicha promocion
beneficiara su evolucion académica. En todo caso, promocionaran quienes hayan superado las
materias 0 ambitos cursados o tengan evaluacién negativa en una o dos materias 3. Para orientar la
toma de decisiones de los equipos docentes con relacion a grado de adquisicion de las competencias y la
promocion, en € caso de que el alumnado tenga tres 0 mas materias suspensas, se tendrén en cuenta los
siguientes criterios: a) La evolucion positiva del alumnado en todas las actividades de evaluacion
propuestas. b) Quetrasla aplicacién de medidas de refuer zo educativo y apoyos necesarios durante €l
curso dirigidas a garantizar la adquisicién de las competencias imprescindibles,  alumnado haya
participado activamente con implicacion, atencién y esfuerzo en las materias no superadas. 9. La
permanencia en el mismo curso se considerara una medida de caracter excepcional (...). En todo caso,
el dumno o la alumna podra permanecer en e mismo curso una sola vez y dos veces como maximo alo
largo de la ensefianza obligatoria. 10. De forma excepciona se podra permanecer un afio mas en €
cuarto curso, aungque se haya agotado € maximo de permanencia, siempre que €l equipo docente
consider e que esta medida favor ece la adquisicion de las competencias clave establecidas para la etapa.
En este caso, se podra prolongar un afio € limite de edad al que serefiere d articulo 4.2 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo.

TITULACION

Obtendran d titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria los alumnosy alumnas que, al
terminar la Educacion Secundaria Obligatoria, hayan adquirido, a juicio del equipo docente, las
competencias establecidas y alcanzado los objetivos de la etapa, sin perjuicio de lo establecido en
articulo 3.3 de este Real Decreto citado. 3. La decision sobre la obtencion de latitulacion del alumnado sera
adoptada de forma colegiada por € equipo docente del aumno o la alumna, con el asesoramiento del
departamento de orientacidn, en caso de que no exista consenso, las decisiones se tomaran por mayoria
cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente. Para orientar |la toma de decisiones de los
equipos docentes con relacién al grado de adquisicion de las competencias clave y en cuanto a logro de los
objetivos de la etapa, se tendran en cuenta los siguientes criterios: a) La evoluciéon positiva del alumnado
en todas las actividades de evaluaciéon propuestas. b) Que tras la aplicacion de medidas de refuer zo
educativo y apoyos necesarios durante € curso dirigidas a garantizar la adquisicion de las
competencias imprescindibles, el alumnado haya participado activamente con implicacién, atencién y
esfuerzo en las materias no superadas. 4. Quienes, una vez finalizado €l proceso de evaluacion de cuarto
curso de Educacion Secundaria Obligatoria, no hayan obtenido €l titulo, y hayan superado los limites de edad
establecidos en e articulo 4.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, teniendo en cuenta asmismo la
prolongacion excepcional de la permanencia en la etapa que prevé la propia ley en e articulo 28.5, podran
hacerlo en los dos cursos siguientes a través de pruebas o actividades personalizadas extraordinarias de las
materias que no hayan superado. (Apartado decimoquinto de la Instruccién conjunta 1/2022)
BACHILLERATO

PROMOCION

1. Los alumnosy alumnas promocionaran de primero a segundo cuando hayan superado las materias
cursadas o tengan evaluacion negativa en dos materias, como maximo. 2. Quienes promocionen a



segundo curso sin haber superado todas las materias de primero seguirén los programas de refuer zo
gue contengan actividades de recuperacién y pruebas de evaluacion de las materias pendientes que
establezca €l departamento didactico correspondiente. 7. Sin superar € periodo maximo de permanencia para
cursar Bachillerato en régimen ordinario en € articulo 5.4 del Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, los
alumnos y alumnas podrén repetir cada uno de los cursos una sola vez como maximo, s bien
excepcionalmente podran repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del
equipo docente.

(Apartado decimotercero de la Instruccion 13/2022)

TITULACION

1. Para obtener €l titulo de Bachiller ser& necesaria la evaluacion positiva en todas las materias de los
dos cursos de Bachillerato. 2. Excepcionalmente, €l equipo docente podré decidir la obtencion del
titulo de Bachiller por un alumno o alumna que haya superado todas las materias salvo una, siempre
gue se cumplan ademas todas las condiciones siguientes: @) que € equipo docente considere que €l
alumno o la alumna ha alcanzado los objetivos y competencias vinculados a ese titulo. b) que no se
haya producido una inasistencia continuada y no justificada por parte dd alumno o la alumna en la
materia. ¢) que el alumno o la alumna se haya presentado a las pruebas y realizado las actividades
necesarias para su evaluacion, incluidas las de la convocatoria extraordinaria. d) que la media
aritmética de las calificaciones obtenidas en todas las materias de la etapa sea igual o superior a cinco.
En este caso, a efectos del célculo de la calificacion fina de la etapa, se considerard la nota numérica
obtenida en la materia no superada. 4. L as decisiones se adoptar an por consenso, de manera colegiada, y
en caso de que no exista tal consenso, se tomaran por una mayoria cualificada de dos tercios del
profesorado del alumno o laaumna.

(Apartado decimocuarto de la Instruccién 13/2022)

NUMERO DE SESIONES DE EVALUACION

El nimero de sesiones de evaluacion que realizaremos en nuestro centro seré de 2, alas que le tenemos que
unir laevaluacion inicial que se realizard en e primer mes de curso. En este periodo se reuniran los Equipos
Educativos para realizar una puesta en comin sobre 10s aspectos observados y consensuar propuestas de
intervencion sin emitir calificacion. Estas reuniones deben estar finalizadas en los primeros 10 dias del mes
de octubre. Tras la evaluacién inicial, y una vez conocida la dindmica del grupo, mantenemos el primer
contacto de los tutores y tutoras con las familias.

Ademés, debemos incluir la evaluacién ordinaria del mes de junio y la extraordinaria para Bachillerato. Para
realizar los gjustes necesarios en € proceso ensefianza—aprendizaje también se realizardn sendos claustros
después dela 1?y 22 evaluacion paralarevision de resultados.

Por otra parte, en Bachillerato podré realizarse una Evaluacion intermedia tanto en € primero como en €l
segundo trimestre. Dicha evaluacién consistira en una evaluacion cualitativa cerrada para la que se enviara
un modelo de informe elaborado por € ETCP indicando los items de los que hay que informar, y se dgjard a
€l eccidn de cada equipo docente de bachillerato s desean realizar o no esta eval uacion.

En caso de que & equipo decidarealizar esta evaluacion, sera obligatorio realizarla paratodo el profesorado
gue imparta clase en ese grupo.

SESIONES DE EVALUACION

Las fechas de las sesiones de evaluacion tanto en la ESO, FP como en BACHILLERATO se recogen en €l
documento de “calendario anual” publicado en Google Calendar.

De las sesiones de evaluacion se levantara acta, que recogerda los temas tratados, |os acuerdos adoptados, asi
como aquellas cuestiones de interés que deban trasladarse a Orientacion, Equipo Directivo 0 a aumnado y a
sus familias.

El acta de evaluacién se subira a apartado pertinente en Séneca y se firmara digitalmente por € Equipo
docente.

Todas las sesiones de evaluacion de la ESO, Bachillerato y FPCB finalizaran con la concesion de undiploma
al alumnado que haya destacado tanto por sus resultados académicos y uno a los que hayan sobresalido por



su esfuerzo, valores personales, disposicion y colaboracion con € grupo y 1os comparieros. Se puede otorgar
€l reconocimiento dos veces a un mismo alumno en el transcurso del curso escolar, si [o merece. Se pueden
otorgar un diploma méas de manera extraordinaria. La concesion de algun diploma puede quedar desierta.
Todo e procedimiento de gestion de las evaluaciones se realizara por medio de la aplicacion informética
Séneca, € profesorado habra introducido sus calificaciones con tiempo suficiente para que € tutor/a pueda
estudiar |os resultados académicos previamente ala sesion.

EVALUACION INICIAL

Para la evaluacion inicia los tutores analizaran los expedientes del alumnado y toda su documentacion
adicional referente a separaciones, custodia o informes médicos.

En lasesion de evaluacion inicial se determinaran:

- Las medidas de atencion ala diversidad y se recabard informacion para poder cumplimentar los pertinentes
programas de refuerzo.

- Las modificaciones curricul ares.

- Laatencion individualizada que se consideren necesarias parala buena marcha escolar del alumnado.

Esta evaluacion, para cualquier ensefianza, serd el punto de referencia para latoma de decisiones relativas a
la elaboracién de las programaciones didécticas y a desarrollo del curriculo para su adecuacion a las
caracteristicas y conocimientos del dumnado. En el acta de la Sesion de evaluacion inicial es necesario
incluir e nivel competencia del alumnado para que sirva de referencia en las sucesivas eval uaciones.

MENCION HONORIFICA Y MATRICULA DE HONOR

Aquel alumnado, que a la finalizacion de cuarto haya obtenido una media igual o superior a 9 en las
calificaciones numéricas obtenidas en cada una de |as materias cursadas en la etapa, obtendra la distincion de
laMatriculadeHonor.

En Bachillerato, laMatricula de Honor se otorgard atodo €l alumnado que haya obtenido una mediaigual
0 superior a9 en las calificaciones numéricas obtenidas en cada una de |as materias cursadas en la etapa. No
podremos conceder un nimero de Matriculas de Honor que supere al 5% del total del alumnado de ese curso.

¢QUE INFORMACION TRANSMITIR A LAS FAMILIAS?

La entrega de notas serd publicada en Pasen cada trimestre.

PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS/AS EN EL PROCESO DE EVALUACION

Para e alumnado de la ESO, la sesion de tutoria previa ala sesion de evaluacion se dedicara arealizar un
andlisis general sobre € proceso de ensefianza y aprendizaje, reflexionando sobre las dificultades y los
aciertos y extrayendo compromisos de mejora de cara a la siguiente evaluacion. El portavoz de cada grupo
sera el propio tutor/a en | as sesiones de evaluacion.

El alumnado de Bachillerato podra estar representado en las sesiones de evaluacion por sus
correspondientes delegado/a y subdelegado/a o representantes, siempre que lo hayan solicitado con dos dias
de antelacion al tutor/a. Durante los primeros minutos de |as sesiones de eval uacion |os representantes de los
alumnogs/as plantearan al equipo docente los problemas y observaciones que € grupo considere oportunos,
respetando los aspectos pedagogicos y didécticos del profesorado. Una vez finalizada esta exposicion y
recibidos |os comentarios, los delegados del aumnado abandonaran la sesion de evaluacion

EVALUACION EN LOS CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR

La evaluacion debe ser entendida como e instrumento para conocer s e alumnado ha alcanzado con
aprovechamiento las capacidades terminales de cada médulo profesional. Para que la evaluacién sea posible



€s necesario que se establezcan los criterios e instrumentos de evaluacion, asi como la secuenciacion para
redizarla. A continuacion, se detallan los distintos momentos en los que se va a llevar a cabo la evaluacién
de los alumnos/as, incluyendo |as distintas sesiones de evaluacion.

1. Evaluacioninicial.
Ta como indica & Articulo 11. Sesion de evaluacion inicia de ciclos formativos de la ORDEN del
29 de septiembre, durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas de los ciclos
formativos, todo e profesorado realizara una evaluacion inicial, por tanto:

a. Durante @ primer mes de cada curso escolar todo € profesorado realizard una evaluacion
inicial del alumnado.

b. Laevaluaciéninicial tomard como base |os objetivosy contenidos bésicos del nivel anterior,
centrdndose en aguellos que se consideren fundamental es para aprendizaj es posteriores.

c. Durante e primer mes de cada curso escolar, todo €l profesorado realizard una evaluacion
inicia del alumnado, que tendra como objetivo fundamental indagar sobre € nivel de
desarrollo que presenta el alumnado en relacién con las capacidades y los contenidos de las
distintas materias del curriculo.

d. En la segunda quincena de octubre, se convocard una sesion de evaluacion con e fin de
conocer y valorar la situacion inicial del alumnado, de la que € tutor levantara un acta que
facilitara ala Jefatura de Estudios.

e. En dicha acta quedarén reflgadas las decisiones y actuaciones que, de forma colegiada,
llevard a cabo e Equipo educativo con € grupo de adumnos evaluado, tanto a nivel
individual como col ectivo.

f. La evaluacién inicia serd4 € punto de referencia para € desarrollo del curriculo y se
adoptaran las medidas de refuerzo para aquellos alumnos que lo necesiten.

g. Lainformacion curricular del alumnado se completara, S es preciso, con otra de caracter
psicopedagdgico y académico.

2. Evaluacion continua/formativa.
La “Orden 29 de septiembre de 2010 por la que se regula la evaluacion, certificacidn, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicia que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Autébnoma de Andalucia”, indica en su articulo 2.2: “La aplicacion
del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad presencial, su asistencia regular
a clase y su participacion en las actividades programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo
formativo”.

Por €elo, se establece que, s un alumno/a acumula en algin médulo un porcentgje de faltas injustificadas
igual a 30% del nimero de horas lectivas de dicho modulo, la evaluacion continua no seré posible. Pasando
este modulo a calificarse como NO EVALUADO tal como se recoge en la Orden 29 de septiembre de 2010.
En las programaciones de departamento se detallard € protocolo a seguir y se fijara el momento en el que €
alumno/a sera avisado de esta situacion.
Para el primer curso € equipo educativo realizara a menos tres evaluaciones parciales siendo la Ultima de
ellas la tltima semana de mayo, donde se hara constar las calificaciones del alumnado.
En el caso de segundo curso habra dos evaluaciones parciales, en la sesién previa alarealizaciéon del médulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo, € equipo educativo acordard el acceso o laexencién tota a
dicho moédulo. Esta sesion de evaluacion se realizara cuando se hayan impartido a menos 110 jornadas
lectivas.
En las sesiones de eval uacion se recogera en las actas de las mismas la siguiente informacion:

e Rendimiento del grupo, retos educativos y medidas a adoptar.

e Seguimiento del proceso de aprendizagje del alumnado, indicando para cada alumno/a que lo precise
las dificultades encontradas y |as actuaciones propuestas.

e Informacion para Orientacion y Jefatura de Estudios.

e Informacion alasfamilias o a aumnado en caso de que sean mayor de edad.

o Los padres/madres/tutores legales de los alumnos/as de los grupos de 1° y 2° de Ciclo Superior
de Formacion Profesional tienen el derecho arecibir informacion del rendimiento académico del
alumnado mayor de edad no emancipado por parte del profesorado y, en especial, del tutor/a del
grupo.

3. Evaluacion final



El alumnado que tenga médul os profesionales no superados mediante evaluacion parcial, tendrd que asitir a
las clases y continuar con las actividades hasta la finalizacion del régimen ordinario. Tanto para primer curso
como para segundo existira una unica evaluacion final. Excepcionalmente cuando e periodo de régimen
ordinario de clase de los modulos profesionales no coincida con € curso académico, la evaluacion fina
coincidiracon e final de un trimestre.
4. Evaluacion final excepcional
1. Laevaluacion final excepcional eslaque se rediza, parae alumnado que cumple los requisitos de obtener
d titulo, fuera de los periodos establecidos parala evaluacién final.
2. Al fina de cada uno de los trimestres del curso académico se celebrard, si procede, una sesion de
evaluacion fina excepcional en la que se evaluard y calificara a alumnado que esté realizando el moédulo
profesional de formacién en centros de trabajo y, en su caso, € de proyecto, en periodo diferente a
establecido como ordinario. En esta sesion se adoptara la decision de propuesta de titulo para el alumnado
que redna los requisitos establecidos en la normativa vigente, empledndose para ello e modelo que figura
como Anexo VII.

1. Promocion de alumnado
El alumnado que supere todos los médulos profesionales del primer curso promocionard a segundo curso.
Con los dumnos y alumnas que no hayan superado la totalidad de los médulos profesionales de primer
curso, se procedera segiin € Articulo 15 dela ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que seregulala
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesiona inicid que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.
El alumnado de segundo que supere todos las médul os profesional es obtendra el Titulo correspondiente.
De acuerdo con lo establecido en € Rea Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, y en los Reales Decretos
que establecen los titulos, quienes no superen en su totalidad las ensefianzas del ciclo formativo, podran
solicitar ademas del certificado académico de mddulos profesionales superados, un certificado de médulos
profesionales superados y de unidades de competencia acreditadas para que pueda surtir los efectos que
corresponda en referenciaa Sistema Nacional de Cualificacionesy Formacion Profesional.

2. Criteriosdeevaluacion
Todos los médulos del ciclo han de cumplir los siguientes criterios de eval uacion:
Cada mddulo profesional podra ser objeto de evaluacidn en cuatr o convocatorias, excepto € de formacién
en centros de trabajo que lo sera en dos convocatorias. Con carécter excepcional, las Administraciones
educativas podran establecer convocatorias extraordinarias para aguellas personas que hayan agotado las
cuatro convocatorias por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que impidan el desarrollo ordinario
de los estudios.
La calificacion de los madul os profesionales sera numérica, entre uno y diez, sin decimales.
La superacion dd ciclo formativo requerirda la evaluacion positiva en todos |os médul os profesionales que lo
componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales 0 superiores a cinco puntos. La nota final del
ciclo formativo serala media aritmética expresada con dos decimal es.
En la evaluacién del médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo (FCT), colaborara con €
tutor del centro educativo €l tutor de la empresa designado por e correspondiente centro de trabajo para e
periodo de estanciadel alumno/ay se calificara como APTO/NO APTO.
Asi mismo, si en & Ciclo se imparte el modulo Proyecto Integrado se calificara segiin la ORDEN de 29 de
septiembre de 2010 mediante una calificacion numérica. Cada profesor/a debera especificar los criterios de
evaluacion que seguira en la programacion didactica de cada modulo que sea responsable.

ALUMNADO CON MODUL OS PENDIENTES DE PRIMERO

Con los dumnos y alumnas que no hayan superado la totalidad de los médulos profesionales de primer
curso, se procedera seguin € Articulo 15 dela ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por laque seregulala
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del adumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesiona inicid que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia: “El alumnado que tras el proceso de convalidacion de modulos profesionales, retna las
condiciones para poder cursar modulos profesionales de primer y segundo curso en los que no estuviera
inicialmente matriculado, podra solicitar a la direccion del centro docente la extension de la matricula,
siempre que se cumplan las condiciones que sobre carga horariay compatibilidad de horario se describen en
el articulo 15.2.b y exista disponibilidad de puestos escolares”.

ACCESO AL MODULO FCT



El acceso a moédulo profesional de formacidn en centros de trabajo requerira la evaluacion positiva de
TODOS los médulos profesionales realizados en € centro educativo.

Los procedimientos de evaluacion, resultados de aprendizgje, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacion propios de cada uno de los médul os de FP, estan recogidos de acuerdo a la normativa que los rige
dentro de las programaciones curriculares. Es posible acceder a su contenido en los enlaces que se incluyen
en €l apartado p).

EVALUACION EN LA FORMACION PROFESIONAL CICLO BASICO

1. La evaluacion del proceso de aprendizaje del dumnado de ciclos de Formaci6n Basica serd continua,
formativa e integradora. 2. El equipo docente constituido por el conjunto de profesoresdel alumnoola
alumna, coordinados por € tutor o la tutora, actuar4 de manera colegiada a lo largo del proceso de
evaluacion y en la adopcion de las decisiones resultantes del mismo, atendiendo a los criterios pedagdgicos
de estos ciclos, su organizacién del curriculo desde una perspectiva aplicada, el papel asignado a la tutoriay
la orientacion educativa y profesional, realizando un acompafiamiento socioeducativo personalizado. 4. La
evaluacion del proceso de aprendizajey la calificacion del alumnado de los médulos de Comunicacion
y Ciencias Sociales y de Ciencias Aplicadas se realizara atendiendo al caracter global y al logro de las
competencias especificas incluidas en cada uno de dlos. (.....). 5. La evaluacion dd proceso de
aprendizajey la calificacion del alumnado en e resto de modulos profesionales tendra como referente
los resultados de aprendizaje y las competencias profesionales, personales y sociales que en € se
incluyen. En este sentido, el &mbito profesional tendré una evaluacion positiva cuando los resultados
de aprendizaje que se integran en los diferentes mddulos profesionales tengan una calificacion igual o
superior a5, en unaescalade1a 10.

(Apartado trigésimo tercero de la Instruccién conjunta 1/2022)

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi como a conocer 10s
resultados de sus aprendizajes.

La evaluacion continua implica que estara integrada en el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado
para detectar las dificultades cuando se produzcan, averiguar sus causas y adoptar las medidas necesarias
para solventarlas. La evaluacion formativa requiere que proporcione informaci on constante para mejorar 1os
procesos y resultados de la intervencién educativa. La evaluacion integradora debe evitar que las
calificaciones que recibe el alumnado se conviertan en un elemento diferenciador, clasificador y excluyente.
La evaluacion continua del alumnado requerira su asistenciaregular a clase y la participacion activa en todas
las actividades programadas. En este sentido, se especifica que el dumno puede tener un maximo del 15%
faltas injustificadas a clase para poder acceder a médulo de FCT.

Los procedimientos de evaluacién, resultados de aprendizaje, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacion propios de cada uno de los médulos de la Formacién Profesional Bésica estan recogidos de
acuerdo a la normativa que los rige dentro de las programaciones curriculares. Es posible acceder a su
contenido en los enlaces gque se incluyen en el apartado p).

SESIONES DE EVALUACION
En el primer curso se realizardn, para cada uno de los médulos profesionales, una sesidén de evaluacién inicial, al
menos tres sesiones de evaluacidén parcial y dos sesiones de evaluacién final.

e la primera sesién de evaluacién final serd en la semana 32 del periodo lectivo.

e la segunda sesién de evaluacidn final se realizard en la semana 35 del periodo lectivo.

En el segundo curso, excepto para el médulo profesional de Formacién en centros de trabajo donde existird una
sola sesién de evaluacidn final, se realizardn una sesién de evaluacidn inicial, al menos dos sesiones de evaluacién
parcial y dos sesiones de evaluacién final.

® la primera sesién de evaluacién final serd en la semana 26 del periodo lectivo.

e la segunda sesién de evaluacidn final serd en la semana 35 del periodo lectivo.

Se realizard una evaluacién final excepcional, coincidiendo con la finalizacién de un ftrimestre, para aquel
alumnado que redna los requisitos de titulacién en una fecha diferente a la de la segunda evaluacidn final de
segundo.



El alumnado de primero de formacién profesional bésica que supere todos los modulos en la primera
evaluacion final, a finaes del mes de mayo, seguird asistiendo a curso escolar hasta la finalizacion del
periodo lectivo. Durante este periodo, los alumnos realizaran las tareas que se indiquen en el programa de
ampliacién correspondiente elaborado por el profesorado que imparte los médul os en el primer curso.

PROMOCION

La promocién del alumnado de la FPB viene establecida en el Decreto 135/2016 en su articulo 16.3 y en la
Orden de 8 de noviembre de 2016 articulo 23.

El alumnado que, como consecuencia de la aplicacién de los criterios de promocidn, repita curso, si tiene dieciséis
afos o mds, podrd optar por matricularse tanto de los mddulos profesionales no superados como de aquellos ya
superados.

e los alumnos/as mayores de dieciséis afios que se matriculen en segundo curso sélo de los médulos
pendientes, las horas que no tengan clases deberdn pasarlas en el espacio que habilite la directiva para
que pueda continuar con sus sesiones de estudios. Estard acompafiado por el profesorado que se estime.

e El alumnado mayor de dieciséis afios que opte por matricularse de los médulos ya superados deberd
desarrollar un plan para la adquisicién de aprendizajes que le ayudard a mejorar conocimientos
conceptuales y habilidades prdcticas de dichos mddulos. En este caso serdn evaluados y la nota final
obtenida serd la que saquen en este segundo curso.

De acuerdo a lo establecido en el Real Decreto 984/2021, la superacion de la totalidad de los médulos incluidos
en un ciclo de Formacién Profesional Bdsica conducird a la obtencion del titulo de Graduado en Educaciéon
Secundaria Obligatoria.

(Apartado trigésimo cuarto de la Instruccién conjunta 1/2022)

F. La forma de la atencién a la diversidad del alumnado

Se entiende por atencién a la diversidad el conjunto de actuaciones y medidas educativas que
garantizan la mejor respuesta a las necesidades y diferencias de todos y cada uno de los alumnos y
alumnas en un entorno inclusivo, ofreciendo oportunidades reales de aprendizaje en contextos
educativos ordinarios.

Los principios generales de actuaciéon para la atencién a la diversidad contemplados por la
normativa vigente y asumidos por nuestro centro son los siguientes:

-La consideracién y respeto a la diferencia, asi como la aceptacién de todas las personas como parte de la
diversidad y de la condicién humana.

-La personalizacién e individualizacién de la ensefianza con un enfoque inclusivo, dando respuesta a las
necesidades educativas del alumnado, ya sean de tipo personal, intelectual, social, emocional o de cualquier
otra indole, que permitan el maximo desarrollo personal y académico del mismo.

-La deteccién e identificacién temprana de las necesidades educativas del alumnado que permita adoptar
las medidas més adecuadas para garantizar su éxito escolar.

-La igualdad de oportunidades en el acceso, la permanencia y la promocién en la etapa.

-La equidad y la excelencia como garantes de la calidad educativa e igualdad de oportunidades, ya que
esta solo se consigue en la medida en que todo el alumnado aprende el mdximo posible y desarrolla todas
sus potencialidades.

La atencidn a la diversidad con el alumnado de nuestro centro se realizard de acuerdo a lo senalado en la
normativa vigente y a través de los mecanismos establecidos por la misma, tales como:

Medidas generales de atencién a la diversidad.
Programas de atencién a la diversidad.

Medidas especificas de atencién a la diversidad.



1.- MEDIDAS GENERALES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
(Orden de 30 de mayo de 2023) (Art. 8.6 del Real Decreto 217/2022)

Se consideran medidas generales de atencién a la diversidad las diferentes actuaciones de cardcter
ordinario que, se orientan a la promocién delaprendizaje y del éxito escolar de todo el alumnado a
través de la utilizacién de recursos tanto personales como materiales con un enfoque global.

Tienen como finalidad dar respuesta a las diferencias en competencia curricular, motivacién, intereses, estilos
y ritmos de aprendizaje mediante estrategias organizativas y metodolégicas y estdn destinadas a facilitar la
consecucidon de los objetivos y competencias clave de la etapa.

Entre las medidas generales de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales se
encuentran:

a) Agrupacion de materias en dmbitos.

b) Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora dentro del aula,
preferentemente para reforzar los aprendizajes en los casos del alumnado que presente desfase en
su nivel curricular.

c) Desdoblamientos de grupos.

d) Agrupamientos flexibles. Esta medida, que tendrd un cardcter temporal y abierto, en ningin caso
supondrd discriminacién para el alumnado.

e) Sustitucién de la Segunda Lengua Extranjera por una Materia Linguistica de cardcter transversal.

f) Accién tutorial como estrategia de seguimiento individualizado y de toma de decisiones en relacién
con la evolucién académica del proceso de aprendizaje del alumnado.

g) Metodologias diddcticas basadas en el trabajo colaborativo en grupos heterogéneos, tutoria
entre iguales y aprendizaje por proyectos que promuevan la inclusién de todo el alumnado.

h) Actuaciones de prevencién y control del absentismo.
i) Distribucién del horario lectivo de las materias optativas propias de la Comunidad Andaluza.

i) Actuaciones de coordinacién en el proceso de trdnsito entre etapas que permitan la deteccién
temprana de las necesidades del alumnado y la adopcién de medidas educativas.

Escolarizacién de alumnado nacido de partos multiples

Segun lo contemplado en la circular de 16 de octubre de 2023, la asignacién del alumnado nacido
de partos mdltiples que se escolaricen en el mismo nivel educativo se realizard en la misma o en
distintas unidades de acuerdo con los criterios establecidos por el centro, oidos los padres, madres o
tutores legales de dicho alumnado, cuando asi lo soliciten, para favorecer el éxito educativo de
estos.

2. PROGRAMAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Los centros docentes establecerdn los siguientes programas de atencién a la diversidad y a las
diferencias individuales: programas de refuerzo del aprendizaje y programas de profundizacién.

En el contexto de la evaluacién continua, cuando el progreso del alumno o la alumna no sea
adecuado, se establecerdn programas de refuerzo del aprendizaje. Estos programas se aplicardn en
cualquier momento del curso tan pronto como se detecten las dificultades y estardn dirigidos a
garantizar los aprendizajes que deba adquirir el alumnado para continuar su proceso educativo.

Asimismo, los centros docentes establecerdn programas de profundizacién para el alumnado
especialmente motivado para el aprendizaje o para aquel que presente altas capacidades
intelectuales.

Dichos programas se desarrollardn en el horario lectivo correspondiente a las materias objeto de
refuerzo o de profundizacién.



El profesorado que lleve a cabo los programas de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales, en coordinacién con la persona que ejerza la tutoria del grupo, junto con el resto del
equipo docente, realizard a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolucién del alumnado.

Al menos tres veces a lo largo del curso, se informard al alumnado si es mayor de edad o a las
familias de su evolucién en dichos programas.

Procedimiento de incorporacién a los programas de atencién a la diversidad

El tutor/a y el equipo docente en la correspondiente sesién de evaluacién del curso anterior, con la
colaboracién, en su caso, del departamento de orientacién, efectuardn la propuesta y resolucién de
incorporacion a estos programas, que serd comunicada a los tutores legales a través del consejo orientador.

Asimismo, podrd incorporarse a estos programas el alumnado que sea propuesto por el equipo docente una
vez analizados los resultados de la evaluacién inicial, o dentro de los procesos de evaluacién continua.

a) Programas de refuerzo del aprendizaje.

Los programas de refuerzo del aprendizaje tendrdn como objetivo asegurar los aprendizajes y
desarrollo de las competencias especificas de las materias y seguir con aprovechamiento las ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria. Estardn dirigidos al alumnado que se encuentre en alguna de las
situaciones siguientes:

a) Alumnado que no haya promocionado de curso.

b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las materias/ édmbitos del curso
anterior.

¢) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoria, el departamento de orientacién y/o el
equipo docente presente dificultades en el aprendizaje que justifique su inclusién.

d) Alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo que le impidan seguir con
aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la alumna deberd contar con una
evaluacién psicopedagédgica que refleje tal circunstancia, asi como la necesidad de un Programa
individualizado de refuerzo del aprendizaje, incluyendo al alumnado referenciado en el articulo 9.8 del
Decreto 102/2023, de 9 de mayo.

Como medida organizativa, se podrdn desarrollar los programas de refuerzo del aprendizaje
posibilitando cursarlos en niveles inferiores al que se encuentre el alumnado. Todo ello, en funcién de las
posibilidades organizativas de los centros. Esta medida organizativa deberd ser adecuadamente prevista en
el horario lectivo de los grupos afectados.

d) Programas de profundizacién.

Los programas de profundizacién tendrdn como objetivo ofrecer experiencias de aprendizaje que
permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado altamente motivado para el
aprendizaje, asi como para el que presenta altas capacidades intelectuales.

Dichos programas consistirdn en un enriquecimiento de los saberes bdsicos del curriculo ordinario sin
modificacién de los criterios de evaluacién establecidos, mediante la realizacién de actividades que
supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos de investigaciéon que estimulen la creatividad y la
motivacién del alumnado.

e) Programas de diversificacion curricular.

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo, los
programas de diversificacién curricular estardn orientados a la consecucion del titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria, por parte de quienes presenten dificultades relevantes de aprendizaje
tras haber recibido, en su caso, medidas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales en el
primero o segundo curso de esta etapa, o a quienes esta medida les sea favorable para la obtencién del
titulo.

Los centros docentes organizardn programas de diversificacién curricular para el alumnado que
precise de una organizacién del curriculo en dmbitos y materias diferentes a la establecida con cardacter
general y de una metodologia especifica, todo ello para alcanzar los Obijetivos de la etapa y las



competencias establecidas en el Perfil de salida y conseguir asi el titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria.

Tal y como se recoge en el articulo 24.3 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, con cardcter
general, el programa de diversificacién se llevard a cabo en dos afios desde tercer curso de Educacién
Secundaria Obligatoria hasta la finalizacién de la etapa. Se denominan primero de diversificacién curricular,
el curso correspondiente a tercero de Educacién Secundaria Obligatoria y segundo de diversificacién
curricular al curso correspondiente a cuarto de Educacion Secundaria Obligatoria.

Podrd incorporarse a un programa de diversificacién curricular, concretamente a primero de
diversificacién curricular, el alumnado que, al finalizar segundo curso de Educacién Secundaria Obligatoria,
no esté en condiciones de promocionar a tercer curso y el equipo docente considere que la permanencia un
afio mds en ese mismo curso no va a suponer un beneficio en su evolucién académica.

Podrd participar en los programas de diversificacién curricular en su primer curso el alumnado que al
finalizar el tercer curso de la Educacién Secundaria Obligatoria no esté en condiciones de promocionar a
cuarto curso y el equipo docente considere que la permanencia un afio mds en ese mismo curso no va a
suponer un beneficio en su evolucién académica.

Excepcionalmente, podrd ser propuesto para su incorporacién el alumnado que, al finalizar cuarto,
no esté en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoriq, si el equipo
docente considera que esta medida le permitird.

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o alumna no sea el adecuado
en cuanto al logro de los Objetivos de la etapa y la adquisiciéon de las competencias especificas de las
materias que se establecen para cada curso, el equipo docente podrd proponer su incorporacién al
programa para el curso siguiente, debiendo quedar dicha propuesta recogida en el consejo orientador del
curso en el que se encuentre escolarizado, todo ello sin perjuicio de lo establecido en el articulo 38.3. La
decisidon se adoptard por mayoria simple en caso de no existir consenso.

Asimismo, de manera excepcional, y con la finalidad de atender adecuadamente las necesidades de
aprendizaje del alumnado, el equipo docente en funcién de los resultados obtenidos en la evaluacién inicial
podrd proponer la incorporacién a un programa de diversificacién curricular a aquellos alumnos o alumnas
que, tras haber agotado previamente otras medidas de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales, presenten dificultades que les impidan seguir las ensefianzas de Educacién Secundaria
Obligatoria por la via ordinaria.

En todos los casos, la incorporacién a estos programas requerird, ademds de la evaluacion
académica, un informe de idoneidad de la medida, incluido en el consejo orientador, que se realizard una
vez oido el propio alumno o alumng, y contando con la conformidad de sus padres, madres o personas que
ejerzan su tutela legal. La emisién del informe de idoneidad, la informacién y el asesoramiento a las
familias sobre la posible incorporacién al programa serd responsabilidad del profesorado perteneciente a
la especialidad de orientacién educativa.

3.- MEDIDAS ESPECIFICAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se consideran medidas especificas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales todas
aquellas propuestas y modificaciones en los elementos organizativos, curriculares y metodolégicos, asi como
aquellas actuaciones dirigidas a dar respuesta a las necesidades educativas del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo que no hayan obtenido una respuesta eficaz a través de las medidas
generales de cardcter ordinario. La propuesta de adopcién de las medidas especificas serd recogida en el
Informe de evaluacién psicopedagdgica.

El alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo podra requerir en algin
momento de su escolaridad alguna medida especifica de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales, que se aplicard de forma progresiva y gradual, siempre y cuando no se pueda ofrecer una
atencién personalizada con las medidas generales de cardcter ordinario.

Las medidas especificas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales son aquellas que
pueden implicar, entre otras, la modificacién significativa de los elementos del curriculo para su adecuacién a
las necesidades del alumnado, la intervencién educativa impartida por profesorado especialista y personal
complementario, o la escolarizacién en modalidades diferentes a la ordinaria. Entre ellas se encuentran:



a) El apoyo dentro del aula por profesorado especialista de Pedagogia Terapéutica o Audicién y
Lenguaie, personal complementario u otro personal. Excepcionalmente, se podrd realizar el apoyo fuera del
aula en sesiones de intervencién especializada, siempre que dicha intervencién no pueda realizarse en ella y
esté convenientemente justificada.

b) Las adaptaciones de acceso al curriculo para el alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

c) Las adaptaciones curriculares significativas de los elementos del curriculo dirigidas al alumnado con
necesidades educativas especiales. La evaluacién, la promocién y la titulaciéon tomardn como referencia los
elementos fijados en ellas.

d) Programas especificos para el tratamiento personalizado del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

e) Las adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado con altas capacidades intelectuales.

f) La atencién educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalizacién o de
convalecencia domiciliaria u objeto de medidas judiciales.

Asimismo, se consideran medidas especificas de cardcter temporal aquellas que inciden en la
flexibilizacién temporal para el desarrollo curricular, de conformidad con lo previsto en los apartados 4, 5 y
6 del articulo 21 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo.

h) Programas de adaptacién curricular.

*La escolarizacién del alumnado que siga estos programas se regird por los principios de
normalizacién, inclusién escolar y social, flexibilizacién y personalizacién de la ensefianza.

* Las adaptaciones curriculares se realizardn para el alumnado NEAE y requerirdn una evaluacién
psicopedagdgica previa.

* Las adaptaciones curriculares podrdn contar con apoyo educativo, preferentemente dentro del
grupo clase y, en aquellos casos en que se requiera, fuera del mismo, de acuerdo con los recursos humanos
asignados al centro. La organizacién de estos apoyos quedard reflejada en el proyecto educativo del centro.

Estos programas son:
- Adaptacién curricular de acceso.
- Adaptacién curricular significativa.

- Adaptacién curricular para el alumnado con altas capacidades intelectuales.

Adaptaciones de acceso (AAC).

Las adaptaciones de acceso al curriculo serdn de aplicaciéon para el alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, siempre que estén debidamente justificadas en la evaluacién
psicopedagdgica del mismo. Suponen modificaciones en los elementos para la accesibilidad a la informacién,
a la comunicacién y a la participacién, precisando la incorporacién de recursos especificos, la modificacién y
habilitacién de elementos fisicos y, en su caso, la participacién de atencién o servicios educativos
complementarios que faciliten el desarrollo de las ensefianzas.

El disefio, la aplicacién y seguimiento serdn compartidas por el equipo docente y, en su caso, por el
profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales.

Adaptaciones curriculares significativas (ACS).

Las adaptaciones curriculares significativas irdn dirigidas al alumnado con necesidades educativas
especiales, con la finalidad de facilitar su maximo desarrollo educativo, garantizando su formacién integral y
el desarrollo de las competencias clave.

Las adaptaciones curriculares significativas suponen la modificaciéon de los elementos del curriculo,
incluidos las competencias especificas, los criterios de evaluacion o incluso los Obijetivos de la etapa.



Se realizardn promoviendo el desarrollo integral del alumnado, garantizando la funcionalidad de
los aprendizajes y la aplicaciéon a su vida cotidiana y buscando el mdximo desarrollo posible de las
competencias clave.

Las adaptaciones curriculares significativas podrdn aplicarse cuando el alumno o alumna presente un
desfase curricular de, al menos, dos cursos en la materia objeto de adaptacién entre el nivel de competencia
curricular alcanzado y el curso en que se encuentre escolarizado.

La elaboracién de las adaptaciones curriculares significativas corresponderd al profesorado
especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales, con la colaboracién del
profesorado de la materia encargado de su imparticién, y contard con el asesoramiento del departamento
de orientacioén.

La aplicacién, seguimiento, asi como la evaluacién de las materias con adaptaciones curriculares
significativas serdn compartidas por el profesorado que las imparta y por el profesorado especializado
para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales.

Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales (ACAI).

Las adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales estardn
destinadas a promover su desarrollo pleno y equilibrado, contemplando propuestas curriculares de
ampliacién y, en su caso, de flexibilizacién del periodo de escolarizacién, de forma que pueda reducirse la
duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida es la mds adecuada para su desarrollo personal
y social.

La propuesta curricular de ampliacién en una materia supondrd la modificacién de la Programacién
diddctica para el alumnado que lo requiera, con la inclusién de criterios de evaluacién de niveles educativos
superiores, siendo posible efectuar propuestas, en funcién de las posibilidades de organizacién del centro, de
cursar una o varias materias en el nivel inmediatamente superior.

La elaboracién, aplicacién, seguimiento y evaluacién de estas adaptaciones curriculares serdn
responsabilidad del profesor o profesora de la materia correspondiente, con el asesoramiento del
departamento de orientacién y la coordinacion de la persona que ejerza la tutoria

4. AULA TEMPORAL DE ADAPTACION LINGUISTICA (ATAL)

El aula temporal de adaptacidn lingiistica es un recurso dirigido al alumnado inmigrante con
desconocimiento del espafiol como lengua vehicular. Al inicio del curso escolar el profesorado tutor, junto al
equipo docente y asesorado por el docente de ATAL, realizard una exploracién inicial con el fin de conocer el
nivel de competencia lingiistica del alumnado inmigrante que puede acceder al aula de ATAL. Tras esta
valoracién, y teniendo en cuenta los requisitos marcados por la normativa, se establece la atencién de este
alumnado en el aula de ATAL y la propuesta de atencién educativa en las distintas materias. Este alumnado
permanecerd un afio asistiendo un mdximo de 15 horas semanales y excepcionalmente otro afio més cuando las
necesidades del alumno/a lo requieran. En funcién del avance y progreso del alumnado puede darse por
finalizado la asistencia al grupo antes del citado curso escolar.

Si su nivel de desfase en la competencia curricular es de dos o mds afios, podrdn ser escolarizados en
uno o dos cursos inferiores al que le corresponderia por edad, siempre que dicha escolarizacién les permita
completar la etapa en los limites de edad establecidos con cardcter general.

Cuando el profesor/a carezca de alumnado en su horario lectivo por falta de asistencia del mismo,
acudird a las aulas de referencia de otros de sus alumnos/as para refuerzo lingiistico de las materias que en ese
momento se estén impartiendo. Si se estima oportuno, este alumnado podrd salir del aula para ser atendido en el
aula de ATAL y asi poder ampliar sus horas de atencién personalizada.

5. AULAS DE PEDAGOGIA TERAPEUTICA

En nuestro centro existen dos aulas de Pedagogia Terapéutica que atienden al alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE) y trabaja por su integracién, reconociendo y
respondiendo a su diversidad y adaptdndose a las diferencias y a los ritmos de aprendizaje de estos. Desde
este aula se realiza asesoramiento al profesorado, padres y alumnos, se elaboran y desarrollan programas
especificos, se realizan evaluaciones y se llevan a cabo intervenciones directas e indirectas, grupales e
individuales. Se atiende al alumnado siempre que sea necesario y preferentemente dentro del grupo clase.



6. TUTORIAS INDIVIDUALIZADAS

El Programa de Escuela Espacio de Paz organizard la asignacién de un tutor /a para hacer seguimiento
individualizado a alumnos/as que se determinen en la Evaluacidn Inicial o cualquier otro momento del curso.

A. DIVERSIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

En ocasiones, la pieza clave en la atencidén a la diversidad del alumnado, se sitda en el terreno de la
evaluacién de los aprendizajes. Una forma de evaluacién uniforme y Unica, solo beneficiard a un tipo de
alumnado estdndar. Es decir, una evaluacidn dnica no permite una adecuacién a los diferentes estilos,
niveles y ritmos de aprendizaje del alumnado.

Por ello, en este apartado, se ofrecen orientaciones para la realizacién de una evaluacién mds inclusiva,
desde una doble vertiente:

a) Uso de métodos de evaluacién alternativos a las pruebas escritas.

b) Adaptaciones en las pruebas escritas.

7.. PLANIFICACION DE LA ATENCION A LA DIVERSIDAD DIFERENTE A LA ORDINARIA.

La atencidn educativa diferente a la ordinaria se compone de la adopcidn de determinadas medidas
especificas que pueden ser desarrolladas o no, a través de determinados recursos especificos.

La planificacién y desarrollo de las medidas especificas y recursos especificos que son necesarios para la
atencién del alumnado que presenta NEAE, requieren una organizacidn a nivel de centro, aula y para
cada alumno o alumna en concreto.

1. Atencién educativa diferente a la ordinaria a nivel de centro.
A nivel de centro se llevardn por parte del érgano correspondiente las siguientes actuaciones:

* Se impulsardn actuaciones para la sensibilizacién, formacién e informacién destinadas al profesorado y
las familias, de modo que puedan contar con los conocimientos y herramientas necesarias para la
atencién del alumnado con NEAE.

* Se establecerdn lineas de actuacién, mecanismos y cauces de participacién en relacién al proceso de
deteccidn, identificacién y valoracién de las NEAE.

* Se fomentardn la colaboracién y cooperacién de los recursos personales, el trabajo en equipo, la
participacién en proyectos comunes y la formacién permanente. Estos aspectos constituyen la estrategia
fundamental en la respuesta educativa de calidad para el alumnado con NEAE.

* Se establecerdn los cauces oportunos, procedimientos, espacios y tiempos adecuados para la
coordinacién de los profesionales de la orientacidn, profesorado especialista en educacién especial y del
personal no docente con los tutores y tutoras y los equipos docentes en relacién al asesoramiento para la
intervencién educativa del alumnado con NEAE.

* Se contemplardn entre los criterios de asignacién de alumnado con NEAE por grupos una distribucién
equilibrada de los mismos.

* Se velard por que el alumnado con NEAE participe, con cardcter general, en el conjunto de actividades
del centro educativo y de su grupo de referencia. En este sentido, se potenciard el sentido de pertenencia
al grupo y al centro de este alumnado y se favorecerd el conocimiento, la comprensién, la aceptacién, la
igualdad de trato y no discriminacién de las personas entre todo el alumnado del centro.

* Se preverd que este alumnado pueda utilizar los espacios comunes del centro, velando no solo por la
eliminacién de posibles obstdculos o barreras arquitectdnicas, sino también por la eliminacién de
barreras cognitivas o para la comunicacién.

* Se organizardn los espacios y horarios del centro teniendo en cuenta las NEAE del alumnado, asi como
la atencién educativa diferente a la ordinaria que reciben.



Asi mismo, el Departamento de orientacién asesorard y colaborard en:

* La elaboracién y desarrollo del plan de atencién a la diversidad, especialmente en lo referido al disefio
y desarrollo de prdcticas educativas inclusivas, en la elaboracién del plan de deteccién temprana, asi
como en la organizacién horaria y curricular de los diferentes programas y medidas de atencién a la

diversidad.

* En la elaboracién, en colaboracién con el equipo técnico de coordinacién pedagégica (ETCP) y los
equipos de ciclo o departamentos diddcticos, de estrategias y medidas para la atencién a la diversidad a
incluir en las programaciones diddcticas, recogiendo los criterios a emplear para la asignacién de los
alumnos y alumnas a dichas medidas de atencién a la diversidad.

* En el asesoramiento al profesorado en la elaboracién y desarrollo de las medidas especificas que
posibiliten la atencién a la diversidad del alumnado con NEAE desde un enfoque inclusivo, incorporando
los principios de colaboracién, de trabajo en equipo y de coordinacién entre todos los y las profesionales
implicados.

* En la realizacién y seguimiento y valoracién de los programas y medidas de atencién a la diversidad.
2. Atencién educativa diferente a la ordinaria a nivel de aula.

El equipo docente, coordinado por el tutor o tutora del grupo clase, serd el encargado de la atencién
educativa del alumnado con NEAE y de la aplicacién de las medidas educativas generales y especificas
que conformen la respuesta educativa ajustada a sus necesidades. Para ello:

* El alumnado con NEAE serd atendido, preferentemente, en su grupo de referencia, de acuerdo con las
medidas generales y especificas y los recursos previstos en el Plan de Atencién a la Diversidad, que
hayan sido propuestas en su informe de evaluacién psicopedagdgica.

* Las programaciones diddcticas y el ajuste que cada profesor o profesora realiza para su grupo deben
ser flexibles de modo que permitan:

— Concretar y completar el curriculo ya sea priorizando, modificando, ampliando determinados criterios
de evaluacién y sus correspondientes objetivos y contenidos, y/o incluyendo otros especificos para
responder a las NEAE de este alumnado.

— Utilizar diferentes estrategias y procedimientos diddcticos en la presentacién de los contenidos y
diversificar el tipo de actividades y tareas atendiendo a las peculiaridades del alumnado con NEAE.

Para ello, se deberdn contemplar actividades y tareas comunes, que puede realizar todo el alumnado del
grupo, y actividades y tareas adaptadas, que consisten en el ajuste de actividades comunes a un grupo o
a un alumno o alumna concreto con NEAE. Para ello, es necesario que el profesor o profesora del drea o
materia se plantee los elementos curriculares en cada una de las unidades diddcticas, secuenciados o
nivelados con objeto de facilitar el disefio de actividades y evaluacién de todo el alumnado

— Adaptacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacidn, que puedan implicar una adaptacién
de formato y tiempo en las actividades y tareas de evaluacién, adecuados a las caracteristicas del
alumno o alumna NEAE en concreto.

* Para la atencién educativa al alumnado con NEAE se creardn ambientes escolares flexibles y
funcionales que favorezcan el logro de objetivos compartidos por el conjunto de la comunidad
educativa, la comunicacidn, la participacién y la vivencia de experiencias vinculadas a la realidad, que
contribuyan a generar un aprendizaje significativo, auténomo, individualizado, colaborativo y
cooperativo, asi como a adquirir el compromiso con las tareas y habilidades y destrezas como la
adaptabilidad, la flexibilidad, la comprensién u otras.

* Corresponde al tutor o tutora la coordinacién de la planificacién, del desarrollo y la evaluacién de los
procesos de ensefianza y aprendizaje del alumnado NEAE perteneciente a su grupo clase, coordinando,
asimismo, y mediando en la relacién entre los alumnos y alumnas, el equipo docente y las familias.

* Corresponde a cada profesor o profesora, en el dmbito de las dreas de conocimiento o materias que
imparta y en colaboracidn con el tutor o tutora, la orientacién, la direccién del aprendizaje y del apoyo
al proceso educativo del alumno o alumna con NEAE, asi como su atencidn individualizada, con el
asesoramiento de los servicios de orientacién educativa y con la colaboracién de las familias.

3. Atencién educativa diferente a la ordinaria para cada alumno o alumna NEAE.



En este apartado se concreta cémo organizar las medidas especificas y recursos especificos para dar
respuesta a los diferentes tipos de NEAE. La combinacidn de este tipo de medidas y recursos da lugar a
una atencién educativa diferente a la ordinaria, consistente en la aplicacién de medidas especificas que
pueden o no implicar recursos especificos, destinadas al alumnado NEAE. Dentro de la atencién educativa
diferente a la ordinaria, se considera atencién especifica cuando la aplicacién de medidas especificas
implique necesariamente la dotacién de recursos personales y/o materiales especificos.

G. La organizacion de las actividades de recuperacion para el alumnado con materias pendientes de
evaluacién positiva.

Durante el primer trimestre se informara al alumnado que haya promocionado de curso y no tenga superadas
todas las materias, asi como a sus padres/madres/tutores legales, sobre e programa de refuerzo que debera
seguir pararecuperar las materias que han sido eval uadas negativamente.

Para unificar un procedimiento comin a todo el centro, las tutoras y tutores deben enviar un mensgje a las
familias indicando las asignaturas pendientes del alumnado; ademas, € profesorado subira a punto de
recogida de Séneca e procedimiento de recuperacion de sus materias. También se subira el programa de
refuerzo parael aumnado que no ha promocionado de curso.

En € caso de &reas y materias no superadas que tengan continuidad en el curso siguiente, € profesorado
responsable de estos programas sera el profesorado de la materia. Si no tuviera continuidad € programa, €l
seguimiento correspondera al Jefe del departamento correspondiente.

El alumnado que no obtenga eval uacion positiva en e programa de recuperacion ala finaizacion del curso -
en € caso de 1° de Bachillerato- podra presentarse a la prueba extraordinaria de la materia correspondiente, a
tales efectos, € profesor o profesora que tenga a su cargo el programa elaboraré el informe preceptivo.

La Jefatura de Estudios emitird durante el mes de septiembre el listado de las asignaturas pendientes de cada
departamento y lo subira a la carpeta compartida de Drive. Cada departamento deberd en cualquier caso
comprobar que los listados estén correctos cotejandol os con € expediente electrénico del alumno/a.

Se establecera una semana comin en el tercer trimestre en la que se fijarén una prueba examen o entrega de
trabaj os para todos los departamentos. Dicho calendario se dara a conocer a la comunidad educativa por |os
medios oficiales a principios de curso.

Se avanzara en el seguimiento electrénico de este programa de pendientes.

H. PLAN DE ORIENTACION Y ACCION TUTORIAL. POAT.

INTRODUCCION
Entendemos la orientaciéon educativa como una ayuda continua a los alumnos y alumnas en su proceso de
desarrollo personal, académico y profesional, y constituye un importante factor de calidad de nuestro sistema educativo,
contribuyendo a proporcionar al alumnado una educacion integral en competencias, conocimientos, destrezasy valores.
Educacion y orientacién son términos que, en € marco educativo actual, son asumidos como conceptos
intimamente relacionados, ya que nuestro sistema educativo considera que la orientacion forma parte de la funcién
docente

1. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
FUNCIONES DE SUSCOMPONENTES

Los componentes de Departamento de Orientacién en el curso 2024/2025 son los que a continuacion se

relacionan:

- Orientador: Francisco Miguel Salado Rando

- Orientador y Jefe de departamento: Juan Fernandez Sarria

- 2 Maestros especialistas de Pedagogia Terapéutica: Adela Lucena Pefia e Ignacio Jurado Zufiiga
- Maestrade ATAL: AnaUrbano Martin

Los tutores y las tutoras de los grupos de la ESO y de Bachillerato estéan adscritos al departamento de
Orientacion. Ademas, estan adscritos a departamento el profesorado que imparte los ambitos en € Programa de
Diversificacion Curricular (PDC).

Las funciones de los diferentes componentes del departamento de orientacion se recogen en diferente
articulado del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por € que se aprueba el Reglamento Organico de los Ingtitutos de
Educacion Secundaria y en su posterior desarrollo en la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y € funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como € horario de los centros, del
alumnado y del profesorado y en la Orden de 15 de enero de 2007, por la que se regulan las medidas y actuaciones a



desarrollar para la atencion del alumnado inmigrante y, especiadmente, las Aulas Temporales de Adaptacion
Lingistica. Dichas funciones no se recogen en este documento para abreviar espacio.

3. ELEMENTOSDEL POAT
Este Plan de actuacion ha sido elaborado por el Departamento de Orientacion en colaboracion con los Tutores
y Tutoras, oido €l claustro, llegandose a un claro consenso de cara a llevar a cabo la planificacién de las actividades a
desarrollar con los distintos alumnos/as en |os distintos el ementos que o conforman, es decir:
a) Accioén Tutorial.
b) Orientacion Académicay Profesional.
c) Plande Atencion alaDiversidad.

3. PLAN DE ACCION TUTORIAL
1. OBJETIVOS:
a) Con € alumnado:
a) Facilitar laintegracion de los alumnos en su grupo-clase y en el conjunto de la dinamica escolar.
b) Ensefiar a alumnado a aprender a aprender y a pensar.
c) Evitar el abandono y € absentismo escolar.
d) Contribuir alapersonalizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje.
€) Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje de los alumnos para detectar las dificultades
educativas, a objeto de articular la respuesta educativa adecuada y recabar €l oportuno asesoramiento y apoyo.
f) Favorecer los procesos de maduracion vocacional, asi como la orientacion educativa y profesional de los
alumnosy alumnas.
g) Fomentar e desarrollo de actitudes participativas tanto en el Centro como en su entorno natura vy
sociocultural.
b) Con €l profesorado:
a) Asesorar en lacoordinacion del proceso evaluador que llevan a cabo los profesores en el grupo-clase, asi como
lainformacidn acerca de los alumnos.
b) Posihilitar lineas comunes de accidn con los demés tutores.
c) Favorecer la coordinacion entre tutores y tutoras en aspectos referidos a la programacion y evaluacién de las
actividades de tutoria y tratamiento de la probleméticaindividual o grupal.
d) Asesorar y colaborar con los demés profesores del Equipo Educativo en la resolucion de problemas de
integracion y comportamiento.
¢) Con los padres/madres:
a) Contribuir al establecimiento de relaciones con los padres que faciliten la conexion entre el Centro y las
familias.
b) Informar alos padressmadres de las necesidades educativas especiales de sus hijos (s las tuvieran), asi como
de las medidas de atencién ala diversidad méas idéneas para cada alumno/a.
c) Implicar alos padres en actividades de apoyo al aprendizajey orientacion de sus hijos.
d) Ofrecer informacion alas familias sobre € proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, sobre las caracteristicas
psicoevolutivas de su edad y solicitar |a colaboracion para un mejor desarrollo del mismo.

2. LINEASBASICASDE ACCION DE LA ACCION TUTORIAL DEL CENTRO

Atendiendo a la normativa vigente (Decreto 327/2010 de 13 de julio), el Departamento de Orientacion asumira
las siguientes funciones:

a) Colaborar con € equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacion y accién tutoria y en la del plan de
convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir a desarrollo y a la aplicacion de los mismos,
planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la megora de la
convivencia escolar, lamediacién y laresolucion pacifica de los conflictos.

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

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

f) Cualesguiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la personatitular de la
Consgjeria competente en materia de educacion.

Cada tutor y en funcion de las caracteristicas y necesidades de su grupo de alumnos programara con €l
asesoramiento del departamento de orientacién y tomando como referencia el POAT las actividades de tutoria a nivel
grupal y agquellas que se estimen oportunas nivel individual.

Para el presente curso adoptaremos como lineas de actuacion prioritarias, que seran complementadas con otras
que se adaptaran a cada grupo clase y a las demandas que surjan a nivel individual en el alumnado, las siguientes
actuaciones divididas segun los cursos de la ESO:

-1°ESO



Facilitar laintegracion en €l centro y establecer las bases del autoaprendizaje en el alumnado.
-2°ESO

Dotar a alumnado de habilidades sociales que les ayuden a convivir en el centro y en la sociedad desde los
principios de igualdad, respeto e inclusion.
-3°ESO

Desarrollar en el alumnado los habitos de vida saludable que le permitan prevenir habitos inadecuados,
fomentando una alimentacién sana y exenta de sustancias toxicas.
-4°ESO

Continuaremos con € trabajo desarrollado en los cursos anteriores dada su relevancia incluyendo actividades
dedicadas ala eleccién vocacional.

3. PROGRAMACION DE LAS ACTUACIONES DE LOSDISTINTOS MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO
DE ORIENTACION EN LASACTIVIDADESDE TUTORIA
a) Profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa

- Concretar en base ala informacion recopilada a partir de las actas de evaluacion y de las memorias, las lineas
bésicas de laaccion tutorial.

- Coordinar la accion tutorial con los distintos grupos y niveles, a través del establecimiento de
programaciones, materiales, etc.

- Apoyar atutores/as y equipos docentes en sus funciones, especialmente en la atencion aalumnado y familia.

- Intervenir en sesiones de tutoria para llevar a cabo programas de orientacion académica y profesiona,
especiamente con alumnos de 3°y 4° de ESO.
b) Maestrosy maestras especialistas en educacién especial

- Ejercer latutoria de alumnog/as con NEE.

- Coordinar €l desarrollo de las tutorias compartidas.

- Actuar, junto con el/la tutor/a ordinario/a, de nexo entre la familia del alumnado con NEE y el equipo
docente.

- Coordinacion con el profesorado tutor de los grupos con alumnado NEAE.

- Colaborar en la deteccion y/o valoracién de las necesidades educativas especiales del alumnado.

4. PLANIFICACION DE LA COORDINACION ENTRE EL PROFESORADO QUE TENGA ASIGNADA LA
TUTORIA DE LOSDISTINTOS GRUPOS.

Esta coordinacién estda sujeta a lo dispuesto en el Decreto 327/2010 de 13 de julio. De este modo se
mantendrén reuniones semanales de coordinacion de forma conjunta con log/as tutores/as de los distintos niveles de
ESO durante la semana. A estas reuniones de coordinacion podrén asistir €l Jefe de Estudios.

5. COORDINACION ENTRE TODOSLOSMIEMBROSDEL EQUIPO DOCENTE.

Para e adecuado desarrollo de las funciones asignadas por la normativa al Equipo Docente nos parece
claramente necesario mantener una buena coordinacion. Asi 1o sefida el citado Decreto 327 en su art. 83.4 “ Los
equipos docentes, en la etapa de educacién secundaria obligatoria, trabajaran de forma coordinada con € fin de que €
alumnado adquiera las competencias clave y objetivos previstos para la etapa”. Este trabajo coordinado requiere de
momentos especificos de intercambio de informacion y adopcién de medidas y acuerdos cuyo cumplimento y desarrollo
deben ser revisados mas tarde.

Estos se concretan en el siguiente calendario:

-SEPTIEMBRE

Evaluacion Inicial: Antes del inicio de las clases se llevardn a cabo las reuniones de |os equipos docentes de la
ESO con € orientador de cada grupo para trasmitirles la informacion sobre el alumnado con NEAE (necesidades y
medidas de atencion ala diversidad establecidas en el curso anterior). En las sesiones de evaluacion inicial se analizara
las necesidades de cada alumno y se estableceran nuevas medidas de atencion aladiversidad si se estiman necesarias.

-DICIEMBRE

Sesiones de la Primera Eval uacion.

-MARZO-ABRIL

Sesiones de la Segunda Evaluacion.

-JUNIO

Sesiones de Evaluacién Final Ordinaria.

En cualquier momento |os equipos educativos se reunirén para dar inicio al proceso de deteccion de NEAE de
cualquier alumno y su posterior identificacion y evaluacién psicopedagogica.

6. DISTRIBUCION DE LAS RESPONSABILIDADES DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO
EDUCATIVO EN RELACION A LA ACCION TUTORIAL.

Las funciones basicas de esta accion tutorial vienen definidas en e Decreto 327/10 de 13 de Julio de 2010 de
Organizacion y funcionamiento de los Centros de Educacion Secundaria Obligatoriay se determina que para € tutor/a
deben de ser las siguientes:



- Conocer las aptitudes e intereses de los alumnos y alumnas con €l objeto de orientarles més eficazmente en su proceso
de aprendizagje.
- Contribuir a establecer relaciones fluidas entre la escuela y la familia, asi como entre el alumnado y la institucion
escolar.
- Coordinar la accién educativa de todo el profesorado que trabaja con un mismo grupo de alumnosy alumnas.
- Coordinar €l proceso de evaluacion continua del alumnado y resolver sobre los mismos

Funciones de los equipos docentes en relacién a la accion tutorial

Tomando como referenciala normativa vigente (Decreto 327/2010) podemos concretarla en las siguientes:
a) Llevar acabo el seguimiento global del alumnado del grupo.
b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado.
c) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o
representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
d) Atender alos padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con o que se establezca en
el plan de orientacion y accién tutorial del instituto y en la normativa vigente.

7. ORGANIZACION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS Y MATERIALES DE QUE DISPONE EL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EN RELACION A LA ACCION TUTORIAL.

El Departamento de orientacion cuenta con unos recursos materiales que se utilizan para laimplementacion del
PAT en las tutorias lectivas. Asi contamos con programas de Educacion vial, con peliculas para trabajar 1a educacion en
valores a través del cine, Programas de prevencion del SIDA, Programas de ensefianza de las TTl, Programa de
Habilidades Sociales, Programa de prevencién del absentismo y el abandono escolar, Programa de Prevencion de la
violencia de género, Programa de consumo responsable, Programa de prevencion de la drogadiccion y Programas
especificos para el desarrollo de capacidades intelectuales y la atencion al alumnado de ATAL. Ademas, €
Departamento cuenta con hibliografia especifica parala atencién ala diversidad

El Departamento utiliza como recursos informaticos los ofertados por la Junta de Andalucia en sus diferentes
SErviciosy recursos, asi como otros como Blogs (orientacién Anddjar, etc.)

2. PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
La orientacion académicay profesional constituye una funcién de especial relevancia para el Departamento de
Orientacion y su finalidad es ayudar al alumnado a tomar decisiones vocacionales acertadas.
a) Objetivosdela orientacion académicay profesional
L os objetivos que nos planteamos en este aspecto son 10s siguientes:
- Desarrollar el autoconocimiento del alumnado.
- Desarrollar el conocimiento del sistema educativo, sus posibilidadesy opciones a corto y largo plazo.
- Fomentar el conocimiento del mundo de las profesiones 'y del trabajo: insercion laboral, mercado de trabgjo, perfil del
futuro trabajador, necesidad de reciclarse, sectores profesionales que existen en la zona, posibilidades, etc.
- Facilitar a alumnado la autorientacion y latoma de decisiones.
b) Programasy Actuaciones relacionadas con la orientacion académicay Profesional para cada etapa

Estos programas se desarrollan en todos los cursos de la de ESO, adaptando € contenido y los objetivos a cada
curso y adquiriendo especia relevancia en 3° de la ESO antes las diferentes opciones de 4° de ESO y su influencia en
los estudios posteriores. El objetivo de este programa es ir generando expectativas académico-profesionales en €l
alumnado fomentando la toma de decisiones adecuadas a sus capacidades y actitudes y en funcién de variables como la
realidad familiar y la socioeconémica de la zona.

También se van a desarrollar actividades de asesoramiento en 1° y 2° de bachillerato en funcién de las distintas
opciones que puedan encontrar en los cursos posteriores enfocadas desde una perspectiva de futuro académico y
profesional.

Las actuaciones de orientacion académica y profesional se llevaran a cabo segun los siguientes bloques de
actividades temporalizadas:

- Evauacion y Autoconocimiento del propio alumnado, de sus posibilidades y limitaciones: especialmente, 4° de ESO
alolargo del primer y segundo trimestre.

- Conocimiento del sistema educativo: 1° y 2° de ESO en 3er trimestre trabajaremos sobre la estructura del sistema
educativo y sus diferentes vias y opciones. En 3° de ESO analizaremos las opciones de los cursos siguientes y de Ciclos
Formativos de Grado Basico, asi como su relacién con los estudios de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado
Medio, en el 3er trimestre. En 4° de ESO nos centraremos en todas las opciones que tienen a terminar la ESO en el
sistema educativo.

En 1° de Bachillerato, centraremos €l trabajo en los distintos itinerarios educativos (1ler trimestre) a partir de los nuevos
bachilleratos y la Prueba de Acceso a la Universidad (PAU) y sus distintas alternativas y relaciones con la Universidad
y los Ciclos Formativos de Grado Superior en el 3er trimestre, y 2° de Bachillerato en el 2° trimestre.

- Conocimiento del sistema productivo y mundo del trabajo: En 3° y 4° de ESO/ 2° curso de Ciclo Formativo de Grado
Bésico, durante todo €l curso integrado en el curriculo de aéreas optativas y con actividades concretas de la accion
tutorial (profesiogramas, etc.)

- Estrategias para toma de decisiones y autorientacion: 3° de ESO y primer curso de Ciclo Formativo de Grado Bésico
durante €l tercer trimestre. En 4° de ESO y segundo curso de Ciclo Formativo de Grado Bésico durante el 2° trimestre.



En 2° de Bachillerato en 2° trimestre con caracter general y sesiones de asesoramiento individualizado en el 3er
trimestre a nivel individual o de pequefio grupo.

Con los padres del alumnado se llevard a cabo una reunién de asesoramiento grupal, en horario de tarde, en los
meses de febrero paralos de 4° de ESO y en marzo paralos de 2° de bachillerato.

Estas actividades se completan con el asesoramiento personalizado a alumnado en € horario de recreo y la
atencién alos padres del alumnado en las horas establ ecidas de atencién a padres.

3. PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD (PAD)

Las actuaciones prioritarias en el marco del PAD se centran en la integracion del alumnado con NEAE
especialmente en el 1° curso de la ESO o en su escolarizacion cuando proceda de centros no adscritos o se incorpore
una vez iniciado € curso, la coordinacion con los centros de Educacién Primaria y centros Semi- D adscritos para
realizar € transito del alumnado con NEAE, en la realizacion de la evaluacion psicopedagégica para la deteccion de
necesidades Especificas de Apoyo Educativo en sus diferentes modalidades y en el establecimiento de las medidas de
atencién ala diversidad para el alumnado, en el asesoramiento a los equipos docentes del alumnado con NEAE sobre
las medidas de atencion ala diversidad establecidas para cada alumno/a, asesoramiento a las familias del alumnado con
NEAE, la coordinaciéon con los maestros especialistas en Pedagogia Terapéutica para la atencién del alumnado con
NEAE, la coordinacion con la Universidad de Malaga para la atencién del alumnado con NEAE en la Prueba de
Acceso ala Universidad (PAU), asi como con otras asociaciones e instituciones implicadas en la atencion educativa o
clinica de nuestro alumnado.

1. OBJETIVOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EN RELACION A LA
ATENCION LA DIVERSIDAD

1. Asesorar técnicamente al profesorado (equipos docentes, departamentos didacticos, claustro) sobre las
medidas de atencién a la diversidad, los protocolos establecidos en la normativa actual por la Consgjeria de
Educacion para la atencion al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE), y sobre los
recursos disponibles para la atencion a dicho alumnado.

2. Favorecer y coordinar laintegracion de los alumnos con necesidades educativas especiales.

3. Promover la cooperacion entre el centro y las familias con hijos/as de necesidades educativas
especiales para una mayor eficaciay coherencia en la educacién de los mismos.

4. Potenciar la elaboracion y aplicacion de un Proyecto Educativo inclusivo que recoja medidas
organizativas y metodolégicas (desdobles, agrupamientos flexibles, trabajos por grupos de
ensefianza, monitorizacion entre alumnos) que permitan atender a la diversidad.

5. Asesorar técnicamente a los Organos Directivos y unipersonales del centro en todas aquellas
cuestiones que posibiliten una atencién educativa personalizada e integral.

6. Coordinar los procesos de evaluacion psicopedagdgica de manera que permitan detectar las
dificultades de aprendizaje y la posterior toma de decisiones en relacion con las medidas
educativas mas adecuadas que se deban llevar a cabo.

7. Facilitar laintegracion del alumnado con NEAE de nuevo ingreso en € centro a través del plan de transito y
acogida.

8. Mgorar laintegracién, la competencia curricular y € dominio de la lengua espafiola del alumnado inmigrante
con unalengua distinta a la espafiola.

2. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS APOYOS DENTRO Y FUERA DEL AULA
ORDINARIA

Los maestros especialistas en educacion especial (PT) estableceran junto con los orientadores €l horario, la
distribucion de espacios y de recursos materiales necesarios para la atencion del alumnado de necesidades educativas
especiales, en la reunion de departamento. Para ello se establecera en el Informe de Evaluacion Psicopedagdgica la
medida de un modo concreto, haciendo constar €l Programa Especifico a desarrollar y la duracion que debe tener €l
mismo y las horas recomendadas para su implementacion.



PROGRAMA DE TRANSITO

Proceso de Trdnsito
Segun la normativa vigente, se establece el siguiente calendario de transito.

-Decreto 102/2023, de 9 de mayo
-Orden de 30 de mayo de 2023

Dentro de las actividades a desarrollar en las reuniones, éstas abarcardn los siguientes dmbitos de trabajo
comun:

a) Actualizacién de los planes de convivencia.
b) Seguimiento del absentismo escolar y actividades de prevencidn.
¢) Coordinacién diddctica entre los centros adscritos.

En el contexto de la primera reunién, a celebrar en la primera semana de noviembre, (tendré lugar en esta fecha
dado que es muy dificil realizarla con anterioridad por la gran cantidad de trabajo que supone para todos los
implicados el inicio del curso escolar), a esta reunién acudirdn los jefes de estudio de los CEIPs y del IES, los
orientadores del EOE, el jefe de departamento de orientacién del IES y se llevardn a cabo las actividades de
constitucién del grupo de frabajo intercentros, establecimiento de las reuniones de trabajo, acuerdo de los
contenidos a tratar en las reuniones establecidas, revisién (si fuera necesario) del programa de trdnsito,
actualizacién de los planes de convivencia de los centros desarrolldndose actividades dedicadas a estudiar los
problemas de convivencia mds comunes y las actividades realizadas para favorecer un clima adecuado de
convivencia en el cenfro y en la busqueda de actuaciones comunes a desarrollar en los centros educativos y
establecimiento de programas comunes a desarrollar entre el IES y los CEIPs adscritos. También se analizardn los
resultados de la evaluacién inicial, para ver que resultados reforzar en primaria

Ademds, se analizarén los casos de absentismo que ocurren en la Educacién Primaria y Secundaria para analizar
sus causas y las actuaciones desarrolladas para evitarlos y su eficacia, poniendo en comun aquellas medidas mds
idéneas con el fin de aplicarlas en los centros educativos y evitar el abandono escolar.

En la segunda reunidn a celebrar en la segunda quincena de febrero entre los jefes de departamento de las
materias instrumentales del IES y de los coordinadores de tercer ciclo de los CEIP- semi-D, se intercambiardn
informacién sobre diferente metodologia favorecedora de la inclusién; intercambiardn criterios de correccidn,
evaluacidn y calificacidn y establecerdn, en la medida de lo posible criterios comunes; intercambiardn informacién
sobre técnicas de estudio (aplicadas a cada materia) recursos Tics y diferentes planes ( lectura, razonamiento
matemdtico...)

Tercera Reunidn del grupo de trabajo que se llevard a cabo en la segunda quincena de abril, acudirdn los jefes
de estudio de los CEIPs y del IES, los orientadores del EOE, el jefe de departamento de orientacién del IES,
profesorado especializado en la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales y de Audicién y
lenguaje; entre los contenidos a desarrollar en la reunién destacamos:

- Se analizardn el alumnado que se prevé que ingrese en el nuevo curso al IES y sus necesidades especificas de
apoyo educativo, si las hubiera.

- Se analizard la marcha de los programas comunes iniciados en la primera reunién, centrados en el absentismo y
en la convivencia.

De todas las reuniones se levantard acta.

Durante el mes de junio, miembros de Jefatura de Estudios y orientadores del centro se desplazardn a los distintos
centros de para reunirse con los tutores de sexto curso y de 3° de ESO en los Semi D, con vistas a recabar
informacién de cada alumno en vistas a analizar las caracteristicas individuales del alumnado de cara al ingreso
de dichos alumnos al centro. Asi mismo, y con algunas semanas de anterioridad se le hard llegar un formulario
documento de trdnsito para tener mds informacién sobre el alumnado



Ademds de estas reuniones, durante el segundo trimestre se realizardn en el centro una actividad de acogida en
el centro a los padres de los futuros alumnos y durante el tercer trimestre los alumnos de los centros de
primaria y secundaria adscritos realizardn una visita al centro

I. El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con las familias, de acuerdo
con lo que se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Referentes normativos:

Decreto 327/2010.

ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas parala promocién de la convivenciaen los
centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula € derecho de las familias a participar en €l
proceso educativo de sus hijos e hijas.

CRITERIOS PARA ESTABLECER COMPROMISOS EDUCATIVOS Y DE CONVIVENCIA EN NUESTRO
CENTRO.

La experiencia previa con muchos alumnos y alumnas con los que se han llevado estos compromisos
educativos y de convivencia nos demuestra que son efectivos y que suponen un refuerzo positivo para €
alumnado el ver como después de cada hora su profesorado les va orientando en sus compromisos. Por €ello
entendemos gque suponen medidas interesantes para llevar a cabo.
COMPROMISO EDUCATIVO:
El/la tutor/a planteard e compromiso educativo a las familias de aquel dumnado que el Equipo Educativo
detecte que presenta alguna dificultad de aprendizaje y estime que la suscripcion del mismo le puede motivar
y apoyar de forma que revierta positivamente en € aprendizaje del mismo. El Equipo Educativo debe valorar
s hay cierta garantia de éxito segun € perfil del alumnado. Es imprescindible contar con la colaboracion
familiar y ésta debe ser explicitaen el compromiso educativo.
En agunas ocasiones, se pueden suscribir compromisos educativos directamente con € alumnado s €
equipo educativo y/o el/la tutor/a ve cierta garantia de éxito. La adopcién de esta medida no exime de la
necesidad de dar audiencia alas familias e informales del tipo de compromiso que el/la alumno/a suscribe.
o Lostutores/as utilizardn su hora de atencién individuaizada del alumnado y sus familias, para poner
en marchay revisar estos compromisos.
e En las reuniones de tutores/as con e Departamento de Orientacion se revisara semanalmente la
puesta en marchay funcionamiento de los compromisos educativos y de convivencia.
e Seinformaraa Equipo educativoy a Jefatura de Estudios sobre |os compromisos establ ecidos con €
alumnado para que &l profesorado conozca sobre |os mismos e intervenga.
MODELO DE COMPROMISO EDUCATIVO (VER ANEXOS V, VI Y VII DE LA
ORDEN)
Por otro lado, la coordinacién del Programa Escuela Espacio de Paz podra establecer junto con los
tutores y la Jefatura de estudios compromisos de comportamiento para alumnado que se quede con
cero puntos en € carnet como alternativa ala sancién de privacion de asistenciaal centro.

J. PLAN DE CONVIVENCIA

Los centros sostenidos con fondos publicos deben tener presentes los protocol os de actuacion contenidos en
la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la convivencia en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula e derecho de las familias a participaren €
proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA 07-07-2011), y en la Orden de 28 de abril de 2015, por lague se
modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a
participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA 21-05-2015).



Ademés, como resultado de la publicacion de Ley 4/2021, de 27 de julio, de Infancia y Adolescencia
deAndalucia, queda establecido en su art. 75 que los centros llevaran a cabo acciones que favorezcan
losbuenos tratos a la infancia, los valores de convivencia y resolucion pacifica de los conflictos, la
educaciénemociond, la educacion en valores, la educacion afectivo-sexual, la coeducacion, € trabgjo
cooperativo,la educacion fisica, y la educacién aimentaria y nutricional, como las de desarrollo de
competenciaspersonaes y sociales que mejoren € éxito educativo y la convivencia
Actuacionesdesarrolladas en € @mbito dela convivencia.

- Implantacion del carné por puntos. Esta metodologia sirve de guia a aumnado para tomar parte activa
en la rectificacion y mejora de su conducta. Ademés, permite a las familias tomar conciencia de la
conducta de su hijo y reforzar la mejora. Asi mismo €l profesorado puede hacer un seguimiento detallado
de laevolucion anivel de convivencia de su alumnado.

- Proyecto Escuda Espacio de Paz: Este proyecto es un espacio idéneo para la coordinacion de los
agentes educativos gue intervienen en nuestro centro en la convivencia. Haciendo participe ademas a
profesorado del Claustro, ala Administracion Local y ala Asociacion de Madresy Padres de Alumnos de
nuestro centro.

- Protocolo de absentismo.

- Programa detrénsito de alumnadocon los centros adscritos.

Nor mas de convivencia.

Las normas de convivencia del IES Los Montecillos concretan los deberes y derechos del alumnado,

precisan las medidas preventivas e incluyen la existencia de un sistema que detecta e incumplimiento de

dichas normas y las correcciones o medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicaran. Las correcciones y

las medidas disciplinarias que se aplican por € incumplimiento de las normas de convivencia tienen un

carécter educativo y recuperador y garantizan los derechos del resto del alumnado y procuran la mejora de
las relaciones de todos |os miembros de la comunidad educativa.

En las correcciones y en las medidas disciplinarias por los incumplimientos de las normas de convivencia se

tendrd en cuentalo que sigue:

b) No podran imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la integridad fisica y a la

dignidad personal del aumno o alumna.

¢) La imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en € presente Reglamento

respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna y debera contribuir a la megora de su

proceso educativo.

d) Asimismo, en laimposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias debera tenerse en cuentala

edad del alumno o alumna, asi como sus circunstancias personales, familiares o sociales. A estos efectos, se

podran recabar los informes que se estimen necesarios sobre |as aludidas circunstancias y recomendar, en su
caso, a los padres y madres o a los representantes legales del alumnado, o a las ingtituciones publicas
competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

Las correcciones y medidas disciplinarias se aplicaran de forma proporciona a la gravedad de la conducta.

Se consideran circunstancias que atentian la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccién de la conducta, asi como la reparacion espontanea del

dafno producido.

b) Lafatadeintencionalidad.

¢) Lapeticién de disculpas.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) Lapremeditacion.

b) Cuando la persona contra la que se cometa lainfracciOn sea un profesor o profesora.

¢) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y alos comparierosy compafieras de menor

edad y al alumnado recién incorporado al instituto.

d) Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, orientacion sexual,

convicciones ideol égicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas 0 sensoriaes, asi como por cualquier

otra condicion persona o social.

€) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demés miembros de la

comunidad educativa.

f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados a ingtituto o a cualquiera de los integrantes de la

comunidad educativa.

g) La difusién, a través de internet o por cualquier otro medio, de iméagenes de conductas contrarias o

gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente s resultan degradantes u ofensivas para otros

miembros de la comunidad educativa.



Los &mbitos de las conductas a corregir serén los siguientes:

a) Los actos contrarios a las normas de convivencia realizados por e alumnado en € ingituto y a las
actividades complementarias y extraescolares.

b) Las actuaciones del alumnado que, aungue realizadas por cualquier medio e incluso fuera del recinto y del
horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con € gercicio de sus derechos y €
cumplimiento de sus deberes como tal en e centro.

Normas generales del centro: horario general.

Lahorade entrada es alas 8:30 horas y lafinalizacidn de lajornadalectiva se producira alas 15:00 horas. La
duracion de las clases es de 60 minutos.

Excepcionamente, si determinadas actividades organizadas en el centro asi |o requieren, 1os tramos horarios
podran verse modificados. Sonara una melodia a inicio y finalizacion de cada modulo horario. La puerta de
entrada se abrirda comienzo de la jornada lectiva con la antelacion suficiente para que los alumnos puedan
acudir alas aulas puntuamente y se cerrara una vez que hayan entrado los alumnos y alumnas, pasados entre
5 0 10 minutos del toque del timbre. Los alumnos que lleguen al instituto una vez empezada la clase
permaneceran en €l aula de guardia hasta lafinalizacién de la misma para no interrumpir.

La distribucién horaria lectiva, para los alumnos de la E.S.O., Bachillerato y Ciclos Formativos sera la
siguiente:

12clase: 8:30- 9:30

28clase: 9:30 - 10:30

Fclase: 10:30 - 11:30

Recreo: 11:30 - 12:00

42clase: 12:00 - 13:00

5clase: 13:00 - 14:00

6%clase: 14:00 - 15:00

Los aumnos mayores de 18 afios podran salir del centro en el recreo ensefiando la correspondiente
acreditacion.

L os menores de edad no podréan salir del centro en ninguna circunstancia a no ser que vayan acompafiados de
un familiar mayor de edad autorizado/a por su padre, madre o tutor/a en Séneca, dgjando constancia de €llo
en € libro de registro de salidas que existe en Conserjeria. En ningln caso, la persona autorizada sera otro
alumno/a del centro aunque sea familiar. La autorizacion no puede otorgarse por whatsapp o papel.

El centro permanecera abierto en jornada de tarde para la redlizacion de actividades complementarias y
extraescolares, plan de acompafiamiento, reuniones de departamento o de &reas, atencion individualizada a
padres, madres o tutores legales y cualquier otra actividad que apruebe el Consgjo Escolar. El horario se
adecuara a la programacion de las actividades.

Conductas contrarias a las normas de convivencia y su correccion: € carné por puntos.

El carné por puntos.

L as conductas contrarias alas normas de convivenciay su correccion en el IES Los Montecillos se recogen a
través de un sistema de “carné por puntos”: a cada norma de convivencia se le ha asignado un determinado
nimero de puntos, que seran restados en caso de que se incumpla dicha norma. El sistema de puntos es
gestionado a través de intranet del centro. Tanto alumnado, como profesores y tutores legales estén
informados en todo momento del estado de los puntosy de las faltas cometidas.

Todo & aumnado parte con la puntuaciénmaxima de 15 puntos. La Jefatura de estudios va controlando
diariamente la pérdida de puntos. El alumno/a puede realizar tareas de limpieza para poder recuperar puntos.
Cuando el alumno llega a 0 puntos o esta en negativo, se revisa su caso en Jefatura de Estudios y se aplicala
medida disciplinaria acorde a reglamento o se establ ecera un contrato de comportamiento.

La sancion de privacion del derecho de asistencia a centroporunperiodopodraversereducidapor la asistencia
en labores de voluntariado en la sede de la Asociacion de Familiares del Alzheimer de Coin en periodo de
mafiana. También se podran adjudicar tareas de mantenimiento del centro acompafiados y supervisados por
€l trabajador del centro que tiene estas tareas.

Para é alumnado de Residencia escolar que tiene su domicilio habitual en Mdaga se contara con € Proyecto
de acompafiamiento a menores PAMEX de la Asociacion Civica parala prevencion.

En nuestrocentro, existencamaras de vigilanciaquesirvencomoprevencion y comprobacion de
comportamientoscontrarios a la convivencia. Existeunprofesorencargado de la revision de las grabaciones y
éstasno se difundiranporninglin medio. Puedenserenviadas a la Guardia Civilconoficio de solicitud de las
mismas.

Conductas contrarias a las normas de convivencia.



Conductas perjudiciales para la convivencia.

Las conductas perjudiciales a la convivencia vienen detalladas en e catdlogo de puntos de la intranet y los
puntos que el alumno/a pierde a cometerlas:

Conductas gravemente perjudiciales parala convivencia.

a) Laagresionfisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Lasinjuriasy ofensas contra cual quier miembro de la comunidad educativa.

c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un alumno o aumna
producido por uno 0 méas compafierosy comparieras de formareiterada alo largo de un tiempo determinado.
d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad persona de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o laincitacion alas mismas.

€) Las vegaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente s
tienen una componente sexual, racial, religiosa, xen6foba u homéfoba, o se realizan contra alumnos o
alumnascon necesi dades educativas especiales.

f) Las amenazas 0 coacciones contra cual quier miembro de la comunidad educativa.

g) La suplantacion de la personaidad en actos de la vida docente y la falsificacién o sustraccion de
documentos académicosyasea de forma fisica (papel) o digital, incluyendorobo de perfiles (usuarios y
contrasefias).

h) Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
ingtituto, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion de
las mismas.

i) Lareiteracién en un mismo curso escolar de conductas perjudiciales parala convivenciadel instituto.

j) Cuaquier acto dirigido directamente aimpedir el normal desarrollo de las actividades del centro.

k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comision de convivencia considere que este
incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las correcciones correspondientes a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia seran
impuestas por € equipo directivo, previa comunicacion de cualquier profesor/a del instituto, si fuese
necesario.

El alumno o alumna, asi como sus padres, madres o representantes legales, podrapresentar en e plazo de dos
dias lectivos, contados a partir de la fecha en que se comunique € acuerdo de correccion o medida
disciplinaria, unareclamacién contrala misma, ante quien laimpuso.

En el caso de que la reclamacion fuese estimada, la correccion o medidadisciplinaria no figurara en €
expediente académico del dumno o alumna.

Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas directora en relacion con las conductas de los alumnos y
alumnas a que se refiere € articulo 37, podranser revisadas por € Consgjo Escolar ainstancia de los padres,
madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en € articulo 127 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. A tales efectos, € director o directora convocara una sesion extraordinaria
del ConsgoEscolar enelplazo méximo de dos dias lectivos, contados desde que se presente la
correspondiente solicitud de revision, para que este 6rgano proceda a confirmar o revisar la decision y
proponga, Si corresponde, |as medidas oportunas.

Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria del cambio de centro.

Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial para la convivencia que
pueda conllevar e cambio de centro del alumno o alumna, el director o directora del instituto acordara la
iniciacion dd procedimiento en € plazo de dos dias, contados desde que se tuvo conocimiento de la
conducta. Con caracter previo podra acordar la apertura de un periodo de informacion, a fin de conocer las
circunstancias del caso concreto 'y la convenienciao no deiniciar € procedimiento:

1. Lainstruccion del procedimiento se llevard a cabo por un profesor o profesora del instituto designado por
el director o directora. El alumno o alumna, o su padre, madre o representantes legales en caso de ser menor
de edad, podran recusar a instructor o instructora. La recusacion debera plantearse por escrito dirigido a
director o directora del centro, que deberéd resolver previa audiencia a instructor o instructora, siendo de
aplicacion las causas y los tramites previstos en € articulo 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
RégimenJuridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en lo que
proceda.

2. El director o directora notificara fehacientemente a alumno o alumna, asi como a su padre, madre o
representantes legales en caso de ser menor de edad, la incoacién del procedimiento, especificando las
conductas que se le imputan, asi como el nombre del instructor o instructora, a fin de que en e plazo de dos
dias lectivos formulen | as a egaciones oportunas.



3. El director o directora comunicara a servicio de inspeccion de educacion € inicio del procedimientoy lo
mantendrainformado de la tramitacion del mismo hasta su resolucion.

4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, € instructor o instructora pondra de
manifiesto e expediente al alumno o alumna y, si es menor de edad, a su padre, madre o representantes
legales, comunicandoleda sancidén que podraimponerse, afin de que en el plazo de tres dias lectivos puedan
formular las alegaciones que estimen oportunas.

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el ingtituto, a iniciarse el
procedimiento 0 en cualquier momento de su instruccidn, el director o la directora por propia iniciativa o a
propuesta del instructor o instructora, podrd adoptar como medida provisional |a suspension del derecho de
asistenciaa centro durante un periodo superior atres dias lectivos e inferior aun mes. Durante el tiempo que
dure la aplicacion de esta medida provisiond, € alumno o alumna debera realizar las actividades que se
determinen para evitar lainterrupcién de su proceso formativo.

A lavista de la propuesta del instructor o instructora, €l director o directora dictaray notificara la resolucién
del procedimiento en e plazo de veinte dias a contar desde su iniciacion. Este plazo podrd ampliarse en €
supuesto de que existieran causas que |o justificaran por un periodo méximo de otros veinte dias.
Laresolucion de ladireccion contemplara, al menos, 10s siguientes extremos:

a) Hechosprobados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

¢) Medida disciplinaria.

d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria.

Contra la resolucién emitida se podré interponer recurso de alzada en € plazo de un mes, ante la persona
titular de la Delegacion Provincia de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con
lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La resolucion del mismo,
qgue pondra fin a la via administrativa, debera dictarse y notificarse en e plazomaximo de tres meses.
Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolucion, se podréentender desestimado €l recurso.

Las reuniones de la Comisién de convivencia se convocardn cuando sea precisa su consulta para la gestion
de conflictos graves o resolucion de protocol os.

Nor mas especificas para € funcionamiento del aula de guar dia/convivencia/atencién individualizada.
De conformidad con lo recogido en el articulo 25 del Decreto 327/2010 y en € articulo 23 del Decreto
328/2010, ambos de 13 de julio, los centros docentes podran crear aulas de convivencia. En € aula de
convivencia sera atendido e alumnado que, como consecuencia de laimposicion de una correccion o medida
disciplinaria por alguna de las conductas contraria a las normas de convivencia del centro se vea privado de
su derecho a participar en € normal desarrollo de | as actividades | ectivas.

a) Criterios y condiciones para la atencion del alumnado en el aula de convivencia, profesorado que la
atenderay actuaciones que se desarrollaran en lamisma, de acuerdo con |os criterios pedagdgicos que atales
efectos sean establecidos por € equipo técnico de coordinacidnpedagdgica.

Al Aulade Convivencia llegaran fundamental mente tres tipos de alumnos:

1. Alumnado expulsado puntual mente del aula.

- Recepcion del alumnado en el aula de convivencia s un alumno/a es derivado al aula de convivencia en
una hora lectiva, debe llegar acompanado por el delegado/a del curso, y con las tareas que € alumno/a debe
realizar durante esa hora.

- El alumno realizara las tareas académicas asignadas por € profesor o equipo educativo.

2. Alumnado que la Jefatura de estudios ha decidido que permanecera en e aula de convivencia por un
tiempo determinado. Este alumnado permanece en e aula de convivencia todas las horas atendido por un
profesor de guardia. El alumnado lleva tarea de todas las materias que deberd realizar durante e periodo
establecido. Una vez terminada la medida correctiva recuperara los puntos, segun elprocedimiento
establecido mas arriba.

3. Alumnado que permanecen Unicamente en e aula de convivencia durante € horario de una determinada
materia

b) Programacion de las actuaciones del departamento de orientacién o del equipo de orientacion educativa,
seglin corresponda, encaminadas a favorecer un proceso de reflexion por parte de cada alumno o alumna que
sea atendido en e aula de convivencia acerca de |as circunstancias que han motivado su presenciaen ellay €
reconocimiento de su responsabilidad, parafavorecer actitudes y conductas positivas parala convivencia

En aquellos casos en los que se considere necesario, el orientador hara un seguimiento individualizado a
alumno derivado a aula de convivencia, utilizando algunas de los siguientes recursos. compromisos de
convivencia con alumnosy padres, entrevistas personalizadas centradas en temas académicos, actitudinalesy
emocionales.



Horario de funcionamiento del aula de convivencia: el aula de convivencia permanecera abierta y atendida
por profesorado del centro en horario lectivo, siempre que la disponibilidad de plantillalo permita'y con un
méximo de 4 alumnos/as.

Plan de acogida

Justificacion.

El Plan de Acogida se justifica por la necesidad de que todos los miembros de la comunidad educativa del
IES Los Montecillos de nueva incorporacion se integren y se adapten al mismo lo antes posible, con
naturalidad y debiendo facilitarles esta adaptacion proporcionandole |os medios necesarios paraello.

7.1.2. Objetivos.

a) Fomentar el sentimiento de pertenenciadel alumnado y familiasal centro.

b) Facilitar lainclusion en lavidadel centro y del aula de todosy cada uno de los miembros de la comunidad
educativa.

¢) Promover la participacion de las familias en la vida del centro, tanto en los aspectos relacionados con la
convivencia como los relacionados con el aprendizaje.

d) Facilitar laincorporacion del profesorado nuevo en lavida del centro y en los procedimientos y proyectos
gue se desarrollan.

€) Mgorar lacalidad de la convivenciaen €l centro.

f) Contribuir alamejoradel éxitoacadémico de todo e aumnado.

Actuaciones.

Acogida del profesorado nuevo.

Reunion informativa con la directiva antes del primer claustro del cursocon objeto de darles la bienvenida,
presentarles a equipo directivo, ensefiarles las instalaciones del centro, asi como unas nociones basicas del
funcionamiento del mismo.

LaDireccién del centro entrega documentos de acogida para €l profesorado que incluye:

« Normas de funcionamiento del Centro.

« Documento de contactos y otros datos del centro, para gestiones como facturas.

El Secretario/a se coordina con los Jefes de Departamentos para hacer entrega de llaves y tarjeta de
fotocopias.

Acogida del alumnado de nueva incor poracion.

Alumnado que llega a comienzos de cur so.

Las actuaciones a llevar a cabo con el aumnado que se incorpore por primera vez al centro a comienzos se
conoce como “Programa de transito” y tiene como finalidad facilitar la transicién entre el centro de
primariay secundaria.

El primer dia de clase, los dumnos que se incorporan son recibidos por e tutor. En este acto se les
proporciona, fundamentalmente, la siguiente informacioén: horario, lugares de entrada y salida del alumnado,
normas generales de funcionamiento del centro, justificacion de las faltas de asistencia. Informacion relativa
alos libros de texto, informacion sobre el AMPA del centro y funcionamiento del transporte escolar, entre
otras cuestiones.

Alumnado que seincorporaalolargo del curso.

Dado que este tipo de aumnado se puede incorporar a centro en cualquier momento, es necesario tener
previstas una serie de actuaciones que garanticen una integracién rgpida y positiva en la vida del centro. Es
recibido en Jefatura de Estudios, donde se le indicard €l grupo que se le asigna, se le entregara €l horario de
clases.

7.1.3.3. Acogida a las familias.

- Reunién de la Direccion del centro con las familias de 1° de ESO antes del 15 de septiembre.

Paratodos los aumnos/as, alo largo del mes de octubre, y siempre después de terminar laevaluacion inicial,
la Direccion del centro convocard una reunion de todos los padres y madres con los tutores de todos los
grupos. En esta reunién, se les informara de forma grupal sobre las actividades y funcionamiento del centro.
También se hace la éleccion del delegado/a de padresy madres.

Actividades enmar cadas dentro del Proyecto “Escuela: espacio de paz”.

L os objetivos de este proyecto se pueden desarrollar en los siguientes niveles:

A nivel de profesorado:

- Andlizar la convivencia en nuestro centro, buscando estrategias y propuestas de mejora que ayuden a
establecer un mejor clima de convivencia en nuestras aulas.



= Acoger a profesorado que se incorpora por primeravez a centro.

Propiciar e conocimiento compartido y € didogo publico en nuestra comunidad educativa en relacién
con lapromocion de laigualdad y la mejora de la convivencia.

Promover estrategias y presentar herramientas disponibles y recursos para la promocion de la
convivencia, la prevencion y la gestion de los conflictos, asi como procedimientos de intervencion sobre
convivenciaescolar.

Profundizar en las posibilidades de colaboracion de nuestro centro con otros agentes sociaes y
educativos, tales como Ayuntamiento, organizaciones y asociaciones ciudadanas y de voluntariado,
potenciando la interrelacion entre ambos para la prevencion de situaciones o conductas contrarias a la
convivencia.

Implicar a profesorado del centro en la participacion activa por la megora de la convivencia, haciéndolos
participes de la Red Andaluza de Escuel as Espacio de Paz a todo/as aguellos/as que 1o deseen.

= Potenciar la formacién de los miembros de la comunidad educativa (el umnado, profesorado y familias) en
relacion con lapromocion de laigualdad y de la convivencia.

- Favorecer laadquisicion y desarrollo de las competencias claves relacionadas con la convivencia.
A nivel de alumnado:

- Fomentar en & alumnado la solidaridad y €l aprecio por € trabajo compartido, propiciando una ensefianza
creativa donde la iniciativa del adumnado y el estimulo por parte del profesorado tengan un papel
fundamental.

- Atender y prestar especid atencion a la diversidad de los alumnos y alumnas con respecto tanto a sus
capacidades fisicas e intel ectuales como a sus diferencias en relacién a su cultura o religion.
A nivel defamilias:

- Desarrollar la colaboraciéon de la comunidad educativa para conseguir un Centro habitable, seguro y
educativo.

- Establecer comunicaciones sistematicas sobre el aprendizaje, comportamiento, etc., del alumno/a entre
profesorado y familias para favorecer la mejor evolucion del alumnado en esta etapa educativa. Podra ser
através de la agenda, sistema Pasen, entrevistas, Ilamadas tel efonicas o reuniones.

CONTENIDOS

- Andlisisde convivencia del centro y propuesta de actuaciones.

= Funcionamiento del Aula de Convivencia anadizando el tipo de alumnado que asiste, la frecuencia, €l
profesorado que expulsa y realizando un seguimiento de los mismos, para potenciar un proceso de
reflexion, que le puedallevar ala modificacion de su comportamiento.

- Alumnado Ayudante y mediador.

= Implicacién en lalimpieza del centro: aulas, pasillosy patios.

- Alternativa préctica a problemas de convivencia: Talleres.

= Resolucién de conflictos y Mediacién como alternativa.

= Formacion del profesorado del departamento en temas propuestos.

= Formacion en Claustro sobre temética de convivencia.

Otrasmedidaspar apromover la convivencia

- Colaboracioncon la Asociacion CODENAF para la integracion del alumnado de origenmarroqui y
susfamilias.

- Colaboracioncon la AsociacionRomani de Torremolinospara la integracion del alumnado de origengitano y
susfamilias.

- Grupo de Classroom de delegadosdelegadas de clase, cuyacoordinaciéncorre a cargo de la Directora y
el Jefe de Estudios. Mantendranreunionesperiodicas y servira de puenteinformativohacia y desdeela umnado
de cadagrupo.

La mediacion en la resolucion de conflictos.

En términos generales, la funcion de mediar en los conflictos planteados en e centro corresponde a
Departamento de Convivencia.

Para el desarrollo de la mediaci Onserdpreciso tener en cuentalo siguiente:



a) Lamediacion tiene caracter voluntario pudiendo solicitarla todos los miembros de la comunidad educativa
gue lo deseen, con la finalidad de restablecer la comunicacion, establecer acuerdos entre las personas y
proporcionar nuevos e ementos de respuesta en situaciones parecidas que se pudieran producir.

b) Las personas mediadoras actuaran como facilitadoras del proceso de comunicacion y acuerdo entre las
partes. El departamento de convivencia podra proponer para que realice funciones de mediaci6n a cualquier
miembro de la comunidad educativa que asi 10 desee,siempre que haya recibido la formacion para su
desempefio. Cuando e procedimiento de mediacién afecte al alumnado, este procedimiento no eximira del
cumplimiento de las correcciones 0 medidas disciplinarias que puedan aplicarse por incumplimiento de las
normas de convivencia. Los acuerdos alcanzados en la mediaci én se recogeran por escrito, debiendo quedar
constancia de la aceptaci én de las condiciones por todas las partes, asi como de |os compromisos asumidos y
del plazo para su gecucion.

Plan contra el acoso escolar. M edidas para prevenir € acoso escolar.

Para todo lo relacionado con la violencia en e &mbito educativo este plan de convivencia se rige por 1o
establecido en la Orden de 20 de junio de 2011, en concreto en los Anexos:

Anexo |: Protocolo de actuaci én en supuesto de acoso escolar.

Anexo |1 Protocolo de actuacion en caso de maltratoinfantil.

Anexo I11: Protocolo de actuacion en caso de violencia en el ambito educativo.

Anexo I1V: Protocolo de actuacion en caso de agresion hacia el profesorado o € personal no docente.

El acoso escolar es entendido como e maltrato psicoldgico, verba o fisico hacia un alumno o aumna
producido por uno o més compafieros y comparieras de forma reiterada alo largo de un tiempo determinado.
Es importante no confundir este fendmeno con agresiones esporadicas entre € aumnado y otras
manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de uno de los participantes en el suceso y que seran
atendidas aplicando las medidas establecidas en el presente plan de convivencia.

El acoso escolar presenta las siguientes caracteristicas:

- Intencionalidad. La agresion producida no constituye un hecho aislado y se dirige a una persona concreta
con laintencion de convertirlaen victima.

- Repeticion. Se expresa en una accion agresiva que se re- pite en el tiempo y la victima la sufre de forma
continuada, generando en ellala expectativa de ser blanco de futuros atagques.

- Desequilibrio de poder. Se produce una desigualdad de poder fisico,psicoldgico o social, que genera un
desequilibrio de fuerzas en |as relaciones interpersonales.

- Indefension y personalizacion. El objetivo del maltrato suele ser un solo alumno o alumna, que es colocado
de esta manera en una situacion deindefension.

- Componente colectivo o grupa. Normalmente no existe un solo agresor 0 agresora, Sino varios.

- Observadores pasivos. Las situaciones de acoso normal - mente son conocidas por terceras personas que no
contribuyen suficientemente para que cese la agresi 6n.

Laagresiéon y € acoso pueden adoptar distintas manifestaciones:

- Exclusion y marginaciénsocial .

- Agresion verbal.

- Veacionesy humillaciones.

- Agresionfisicaindirecta.

- Agresionfisicadirecta

- Intimidacion, amenazas, chantgje.

- Acoso a través de medios tecnoldgicos o ciberacoso: Intimidacion, difusion de insultos, amenazas o
publicacion de imagenes no deseadas a través del correo eectronico, paginas web 0 mensgjes en teléfonos
moviles.

- Acoso 0 agresion contralalibertad y orientacién sexual.

- Acoso sexual 0 abuso sexual.

El acoso escolar puede acarrear diferentes consecuencias:

- Para la victima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicol6gico,riesgofisico, insatisfaccion,
ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y riesgo para su desarrollo equilibrado.

- Para € agresor o agresora: puede ser la antesdla de una futura conducta antisocial, una préactica de
obtencion de poder basada en la agresidén, que puede perpetuarse en la vida adulta e, incluso, una
sobrevaloracion del hecho violento como socia mente aceptable y recompensado.

- Para los compafieros y comparieras observadores. puede conducir a una actitud pasiva'y complaciente o
tolerante ante lainjusticiay una percepcion equivocada de valia personal.

En e &mbito educativo las medidas para prevenir el acoso escolar deben centrarse en la concienciacion del
alumnado mediante:



- Actividades que promuevan la colaboracion y el respeto entre el alumnado. Deben plantearse en todas las
materias y ambitos educativos.

- Actividadesespecificas de tutorias que traten e tema del acoso, tal y como quedan recogidas en el Plan de
Orientacién y Accién Tutorial.

- Promover la participacion del alumnado en las medidas especificas para promover la convivencia y para
prevenir, detectar, mediar y resolver conflictos especificadas en e presente plan de convivencia (apartados 7
y 8).

En caso de detectaracoso escolar se procedera de la siguiente manera:

Paso 1. Identificacion y comunicacion de la situacion.

Cuaquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento 0 sospechas de una situacion de
acoso sobre algun alumno o alumna, tiene la obligacion de comunicarlo a un profesor o profesora, al tutor o
tutora, ala persona responsable de la orientacién en el centro o a equipo directivo, segin el caso y miembro
de la comunidad educativa que tenga conocimiento de la situacion. En cualquier caso, €l receptor o receptora
de la informacién siempre informaraal director o di rectora o, en su ausencia, a un miembro del equipo
directivo.

Paso 2. Actuacionesinmediatas.

Tras esta comunicacion, se reunird e equipo directivo con el tutor o tutora de los dumnos o0 aumnas
afectados y la persona o personas responsables de la orientacién en e centro para recopilar informacion,
analizarlay valorar laintervencion que proceda. Larealizacion de esta reunion deberd registrarse por escrito,
especificando la informacion recogida y las actuaciones acordadas. En todos los casos en que se estime que
pueda existir una situacion de acoso escolar se informaréd del inicio del protocolo de actuacion a Servicio
Provincial de Inspeccién de Educacion.

Paso 3. Medidas de urgencia.

En caso de estimarse necesario, se adoptarén las medidas de urgencia que se requieran para proteger a la
persona agrediday evitar las agresiones:

- Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno o alumna acosada, asi como medidas
especificas de apoyo y ayuda.

- Medidas cautelares dirigidas a alumno o alumnaacosador.

Paso 4. Tradlado a las familias o responsables legales del alumnado.

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la orientacion en el centro, previo conocimiento del
equipo directivo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondran e caso en conocimiento de las
familias o responsables legales del alumnado implicado, aportando informacién sobre la situacion y sobre las
medidas adoptadas.

Paso 5. Tradlado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna acosado.

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y proteccion de la intimidad de los
menores afectados y la de sus familias o responsables legales, podra informar de la situacién a equipo
docente del dumnado implicado. Si lo estima oportuno informara también a resto del persona del centroy a
otras instancias externas (sociales, sanitarias o judiciaes, en funcién delavaloracion inicia).

Paso 6. Recogida de informacién de distintas fuentes.

Una vez adoptadas |as oportunas medidas de urgencia, €l equipo directivo recabara la informacion necesaria
relativaal hecho de las diversas fuentes que se relacionan a continuaci on:

- Recopilacién de la documentaci én existente sobre el alumnado afectado.

- Observaciénsistemética de los indicadores sefidlados. en espacios comunes del centro, en clase, 0 en
actividades complementarias y extraescolares.

- Asimismo, la direccién del centro solicitarda al departamento de orientacion o a equipo de orientacion
educativa que, con la colaboracion de la persona que gjerce la tutoria, complete lainformacion. Esto se hara,
segln € caso, observando a alumnado afectado, contrastando opiniones con otros compafieros y
comparieras, hablando con el aumnado afectado o entrevistando a las familias o0 responsables legales del
alumnado. Si se estima conveniente, se completarda informacion con otras fuentes complementarias, tales
como €l persona de administracion y servicios, o personal de |os servicios social escorrespondientes.

- Una vez recogida toda la informacién, el director o directora del centro realizara un informe con los datos
obtenidos, paralo que contrastara lainformacion aportada por las dife- rentes fuentes.

En este proceso se deben considerar | os siguientes aspectos:

- Garantizar la proteccion de los menores o las menores.

- Preservar suintimidad y la de sus familias o responsables legales.

- Actuar de manerainmediata.

- Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores.



- Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

- No duplicar intervencionesy evitar dilacionesinnecesarias.

Paso 7. Aplicacion de correccionesy medidas disciplinarias.

Unavez recogiday contrastada toda la informacién, se procederdpor parte del director o directora del centro
a la adopcién de correcciones a las conductas contrarias a la convivencia o de medidas disciplinarias a
alumnado agresor implicado, enfuncidn de lo establecido en e presente plan de convivencia.

Paso 8. Comunicacién ala comision de convivencia.

El director o directora dd centro tradadara €l informe realizado tras la recogida de informacidnasicomo, en
su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, ala comision de convivenciadel centro.

Paso 9. Comunicacion a la inspecciéneducativa.

El equipo directivo remitira el informe a Servicio Provincial de Inspeccion deEducacion, sin perjuicio de la
comunicacion inmediata del caso, tal como se establece en €l Paso 2 de este protocolo.

Paso 10. Medidasy actuaciones a definir.

El equipo directivo, con € asesoramiento de la persona o personas responsables de la orientaci 6n educativa
en € centro, definira un conjunto de medidas y actuaciones para cada caso concreto de acoso escolar.
Asimismo, s se considera necesario, podra contar con e asesoramiento del Gabinete Provincial de
Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la inspecci éneducativa.

Estas medidas y actuaciones se referiran, tanto a las que sean de aplicacién en el centroy en € aula, como a
las que sean de aplicacion a alumnado en conflicto, que garanticen e tratamiento individualizado tanto de la
victima como de la persona o personas agresoras, incluyendo actuaciones especificas desensibilizacion para
el resto del alumnado asi como para e alumnado observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen a
alumnado acosador las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia.

Con caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada caso de acoso escolar:

- Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y protecciénexpresa e indirecta, actividades de
educacion emocional y estrategias de atencion y apoyo social, intervencion individualizada por la persona
orientadora para e aprendizaje y desarrollo de habilidades sociadles, de comunicacién, autoestima y
asertividad y derivacion, si procede, a servicios de la Consgjeria competente en materia de proteccion
demenores.

- Actuaciones con € adumnado agresor: aplicacién de las correcciones correspondientes estipuladas en €
plan de convivencia, actuaciones educativas en e aula de convivencia del centro, en su caso, 0 programas y
estrategiasespecificos de modificacion de conductay ayuda personal, y derivacion, si procede, a servicios de
la Consgjeria competente en materia de proteccion de menores.

- Actuaciones con los comparfieros y compafieras observadores pasivos. actuaciones de desarrollo de
habilidades socides, de comunicacion, emocionales y de empatia, campafias de sensibilizacidnasicomo
actividades de mediacién y de ayuda entre iguales.

- Actuaciones con las familias. orientaciones sobre como ayudar a sus hijos o hijas, sean victimas o
agresores, actuaciones para una mejor coordinacién y comunicacién sobre € proceso socioeducativo de sus
hijos o hijas, informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos, asicomo
establecimiento de compromisos de convivencia.

- Actuaciones con el profesorado y € persona de administracion y servicios: orientaciones sobre cémo
intervenir positivamente en la situacion y como hacer € seguimiento, orientaciones sobre indicadores de
deteccidn, asicomo actividades de formaci 6n especifica.

- La direccién del centro se responsabilizard de que se lleven a cabo las medidas y actuaciones previstas,
informando periédicamente a la comisién de convivencia, alas familias o responsables legales del alumnado
y al inspector o inspectora de referencia del grado del cumplimiento de las mismas y de la situaci 6n escolar
delalumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion alas familias o responsables legales del alumnado.

Se informaraa las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de caracterindividual, asi
como las medidas de caracter organizativo y preventivo propuestas para € grupo, nivel y centro educativo,
observando en todo momento confidenciaidad absoluta en € tratamiento del caso.

Paso 12. Seguimiento del caso por parte delainspecciéneducativa.

El inspector o inspectora de referencia reaizara un seguimiento de las medidas y actuaciones definidas y
aplicadas, asi como de la situacion escolardelalumnado implicado.

10. Delegados y delegadas del alumnado: funciones en la mediacién deconflictos.

En e Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del instituto (Titulo I1,Capitulo |, 1), esta establecido
el procedimiento para la eleccion de delegados y delegadas del alumnado, asi como sus funciones generales
y laformacion de lajunta de delegados y delegadas del alumnado.



En la mediacion de conflictos los delegados/as de alumnos/as en la mediacién de conflictos se concretara en
la colaboracién con € tutor/ay con € resto de compafieros/as del grupo para potenciar un clima de diaogo.
11. Delegados y delegadas de los padresy las madres. procedimiento de eleccion y funciones.

La comunicacién entre familia y escuela favorece la construccion de una escuela inclusiva, en la que la
colaboracion de todos los sectores de la comunidad educativa sea la base sobre la que se construya una
convivencia positiva.

L as personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran |as siguientes funciones:

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

b) Asesorar alasfamilias del alumnado del grupo en el gercicio de sus derechosy obligaciones.

c¢) Implicar alas familias en lamejora de la convivenciay de la actividad docenteen € grupo y en € centro e
impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

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

€) Facilitar la relacion entre las familias del dumnado del grupo y el equipo directivo, la asociacion de
padres y madres del alumnado y |os representantes de este sector en € Consgjo Escolar.

f) Colaborar en & desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a las familias del
alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

g) Mediar en la resol uci énpacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre éste y cualquier
miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, atales efectos, disponga el plan de convivencia.
h) Colaborar en e establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia que se
suscriban con las familias del alumnado del grupo.

i) Cuaesquiera otras que | es sean atribuidas en e plan de convivenciadel centro.

Para la eleccion de los delegados y delegadas de padres y madres del dlumnado se seguira el procedimiento
establecido en €l articulo 9 de la Orden de 20 de junio de 2011:

a) Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos serén elegidas para
cada curso escolar por |os propios padres, madres, o quienes gerzan latutela del alumnado en la reuni6n que
el profesorado que gerzalatutoria debe realizar con las familias antes de finalizar e mes de noviembre.

b) En la convocatoria de esta reunién deberd hacerse constar, como puntos del orden del dia, la eleccién de
delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la informacion de las funciones que se les
atribuye en la presente orden y en el plan de convivenciadel centro.

¢) Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en €l centro podrén colaborar
con la Direccién y con e profesorado que g erce latutoria en la difusion de la convocatoria a que serefiere e
apartado anterior y en el impulso de la participacion de este sector de la comunidad educativa en e proceso
de eleccion de las personas delegadas de madres'y padres del alumnado en cada uno de los grupos.

d) Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se elegiran por mayoria
simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del aumnado de cada unidad escolar
presentes en la reunion. Previamente a la eleccion, las madres y |os padres interesados podréan dar a conocer
y ofrecer su candidatura para esta eleccion. En este proceso, la segunday tercera personas con mayor nimero
de votos seran designadas como subdelegadas 12 y 22 quesustituiran a la persona delegada en caso de
vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con ellaen el desarrollo de sus funciones.

En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion sedirimirgpor sorteo. En este proceso
de eleccidn se procurara contar con una representaci on equilibrada de hombres y mujeres.

€) LaDireccién del centro proporcionara a tutor/ala documentacion necesariay el modelo de acta en la que
guedara recogidatodo el proceso.

En caso de no asistencia de ninglin padre o madre a la reunién de inicio de curso, € puesto de Delegado de
Familias del grupo puede quedar desierto.

Posteriormente € tutor/a entregara el acta cumplimentada ala Direccién del centro.

Estrategias parala difusion, seguimiento y evaluacion del plan de convivencia.

El presente plan de convivencia es objeto de seguimiento y evaluaciondentro del proceso de autoeval uacién
general del centro coordinado por € Departamento de formacién y evaluacion (DFEIE). En cualquier caso,
al finaizar el curso se hace una evaluacién de la aplicacion del mismo que se recoge en valoracion del
departamento de convivencia para e curso finalizado, en la que se especifican las propuestas de mejora para
el curso siguiente.

Al inicio de cada curso se revisara por € Departamento de convivenciay se estableceran las modificaciones
oportunas teniendo en cuenta las propuestas de megora de la memoria del curso anterior y las nuevas
iniciativas que se van aimplementar durante ese afio.



Procedimiento para larecogida en Séneca delasincidencias en materia de convivencia.

Las incidencias en materia de convivencia (partes dd alumnado, gestién delcarné por puntos, decisiones
adoptadas) se gestionan y comunican através delaINTRANET del centro.

En cuanto al traslado a Sistema de informacionSéneca, €l centro se atiene ala normativa vigente.
Nombramiento delcoor dinador de bienestar y proteccion del alumnado.

La coordinacionseragjercida por la Jefatura de estudios. Susfuncionesaparecendetalladas en lasinstrucciones
de 1 dejulio de 2022 de la Direccion Genera de Atencion aladiversidad, participacion y convivenciaescolar
relativa a este asunto para loscentrosdocentespublicos de Andalucia donde cursenestudi osmenores de edad.
Protocolo de absentismo

La Jefatura de estudioscoordinard a lostutores y tutoras de losgrupos para € control y seguimiento del
absentismo del aumnado para lo queseguird lo dispuesto en la Orden de 19 de septiembre de 2005, por la
gue se desarrollandeterminadosaspectos del Plan integral para la prevencion, seguimiento y control del
absentismoescolar (BOJA 17-10-05), modificada por la Orden de 19 de diciembre de 2005 (BOJA 12-01-
2006).

J.1. Protocolo de acogida del alumnado inmigrante.

INTRODUCCION:

El primer objetivo del Plan para la atencion educativa del alumnado inmigrante es facilitar la escolarizacion
de todas las nifias y nifios pertenecientes a familias inmigrantes, en las mismas condiciones que € alumnado
andaluz. Para ello, se han establecido una serie de actuaciones destinadas a favorecer € proceso de acogida
de este tipo de alumnado. Asi, a pesar de que no existe en los centros educativos personal de traduccion
dedicado especificamente a la acogida y orientacién del adlumnado inmigrante en el sistema educativo,
mediante convenios con otras administraciones y con asociaciones sin animo de lucro, se cuenta con lafigura
del mediador cultural, que facilita € apoyo e intermedia entre los recién llegados y la Administracién
educativay € centro escolar.

La Ley 9/1999 de 18 de noviembre de Solidaridad en la Educacién recoge entre sus objetivos potenciar €
valor de la interculturalidad, integrando en e hecho educativo la riqueza que supone e conocimiento y
respeto por la cultura de los grupos minoritarios asi como desarrollar actitudes de comunicacion y respeto
entre todos |os miembros de la comunidad educativa, independientemente de sus capacidades personalesy de
su situacion socia o cultural.

La orden de referencia en Andalucia es la Orden de 15 de enero de 2007, por la que se regulan las medidas y
actuaciones a desarrollar para la atencion del alumnado inmigrante y, especiamente, las Aulas Temporales
de Adaptacién Lingistica. En su articulo 2 se establece la atencion del dumnado inmigrante. Asi se recoge
gue los centros docentes que escolaricen aumnado inmigrante deberan desarrollar medidas y actuaciones
que favorezcan su acceso, permanencia y promocion en el sistema educativo. Estas actuaciones, que
fomentaran e valor de la interculturalidad, el respeto a la diversidad cultural y la cooperacion y €
intercambio de experiencias entre diferentes culturas, deberan reflgjarse en todos y cada uno de los apartados
en gque se estructura el Proyecto de Centro e incluir acciones tendentes a desarrollo de, a menos, los
siguientes aspectos:

a) La acogida del alumnado inmigrante, de manera que se facilite € proceso de escolarizacion e integracion
de este dlumnado.

b) El aprendizaje del espafiol como lengua vehicular, con todas las medidas que los centros docentes que
escolaricen a umnado inmigrante consideren més oportunas, en € &mbito de sus competencias.

¢) El mantenimiento de la cultura de origen del alumnado inmigrante, con e fin de promover €
conocimiento y lavaloracién de las diferentes culturas.

Ademas, en su articulo 3 establece las actuaciones especificas de acogida del alumnado inmigrante. Asi se
concreta que los centros docentes que escolaricen alumnado inmigrante deberdn planificar actuaciones
especificas de acogida del aumnado inmigrante con € fin de facilitar € proceso de escolarizacion e
integracion de este dumnado. El Plan Anual de Centro incluirdy destacara estas medidas.

En su articulo 7 punto 3 se establece que la Jefatura de Estudios, que contard con el asesoramiento de los
profesionales de la Orientacion Educativa 'y, en su caso, del profesorado especifico de las Aulas temporales
de Adaptacion Lingistica, sera la responsable de coordinar la labor de deteccidn, acogida y evaluacion
psicopedagdgica y curricular y, junto con e profesorado, de indicar la pertinencia de la asistencia de cada
alumno o alumnaal programa, asi como de establecer |as adaptaciones curriculares oportunas.



PROTOCOLO DE ACOGIDA AL ALUMNADO INMIGRANTE

Entendemos como Protocolo de Acogida un documento base para la recepcion en nuestro centro de
alumnado inmigrante, que habra de ser completado por € Claustro y aprobado por Consego Escolar,
gjustandose a larealidad concreta del mismo, a sus recursos humanos y materialesy que ha de incorporarse a
toda la documentacion institucional del centro.

El objetivo Ultimo esintegrar a aumno NO en el aula, sino en la dinamica escolar. El Protocolo de Acogida
forma parte del Proyecto Educativo de Centro.

Para una adecuada adaptacion del alumnado inmigrante a centro, es necesario establecer actuaciones desde
los propios documentos que regulan la vida del centro. Asi debe recogerse en el Plan de Centro,
principalmente a través del Proyecto Educativo de Centro (PEC) y del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento del Centro (ROF), a través de la adecuaciéon de estos documentos, desde el ideario del
centro a la realidad multicultural, la adopcion de medidas curriculares a través de las programaciones
didécticas y las adecuaciones a los diferentes grupos clase (cuadernos del profesor), el desarrollo y
aplicacion de medidas de atencion ala diversidad y e disefio de actividades de tutoria en el marco del Plan
de Accién Tutorial. Todas estas actuaciones deben completar las que se disefien para la acogida del
alumnado en su matriculacién y en sus primeros dias de curso, bien al inicio del mismo o durante el curso
escolar.

Hay que destacar que estas actuaciones disefiadas para el alumnado inmigrante forman parte del Programa de
Trénsito y Acogida del alumnado, constituyendo en muchos centros educativos, un protocolo muy
importante, dada la cantidad de alumnado inmigrante que se incorpora a nuestro alumnado durante el curso
escolar.

ATENCION EN EL AULA DE ATAL

El programa de las Aulas Temporales de Adaptacion Linglistica esta destinado al alumnado inmigrante con
desconocimiento del espafiol como lengua vehicular escolarizado a partir del Segundo Ciclo de la Educacion
Primaria.

El profesorado encargado de la tutoria, con asistencia de los profesionales de la orientacién, debera realizar
una exploracion inicia con e fin de conocer € nivel de competencia linguistica del alumnado inmigrante
matriculado en el Centro. Para ello, deberén tenerse en cuenta las equivalencias con los niveles fijados en €l
Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, del Consegjo de Europa, publicado por € Ministerio
de Educacion en 2002.

Para facilitar estos objetivos, €l Aula de Temporal de Adaptacion Linglistica del Centro tendrd, entre otras,
las siguientes caracteristicas:

1. El profesor/a asignado a Aula Temporal de Adaptacion Linguistica elaborara programas de ensefianza y
aprendizaje del espafiol como lengua vehicular, vinculados a profesorado especifico, que permiten la
integracion del alumnado inmigrante en € centro y su incorporacion a los ritmos y actividades de
aprendizaje propios del nivel en d gue se encuentren escolarizados atendiendo a su edad y a su competencia
curricular, segln lo establecido en la normativa vigente.

2. Estos programas deberan redlizarse en € aula ordinaria. Se organizaran grupos de apoyo atendidos por
profesorado especifico para llevar a cabo la atencion fuera del aula ordinaria cuando circunstancias
especiales en lacomprension y expresién de lalengua espariola asi |0 aconsegjen.

3. La eventua asistencia del alumnado a estos grupos de apoyo se organizara de forma que permita su
reincorporacion a aula ordinaria cuando se impartan asignaturas en las que no resulte absolutamente
determinante € dominio del idioma para su acceso a curriculo ordinario.

Laasistencia alos grupos de apoyo organizados fuera del aula ordinaria ocupara un maximo de 15 horas. Sin
menoscabo de lo anterior, la necesaria progresion competencia del alumnado debera corresponderse con una
efectiva disminucién del nimero de horas de asistencia a los grupos de apoyo y una mayor presencia en €
aulaordinaria

El nimero de alumnos y alumnas que compongan un grupo/hora no excedera de doce.

El periodo ordinario de permanencia en un grupo de apoyo sera de un curso escolar.

En funcion de los progresos del dumnado, los resultados de la evaluacion continua podran determinar en
cualquier momento la finalizacion de su asistencia. Laresponsabilidad de esta decision recaera en la Jefatura
de Estudios, en coordinacion con e profesorado del Aula Temporal de Adaptacion Linglistica, €
profesorado encargado de las tutoriasy el profesiona de la Orientacion.



Una vez tomada la decision anterior, €el/la profesor/a asignado a Interculturalidad (ATAL) debera hacerlo
constar en e Expediente Académico del alumno o alumna que finaliza su asistencia. Asimismo, €l
responsable de la tutoria deberd comunicar a su familia los avances conseguidos y la decision adoptada,
comunicacion que deberd constar también en el Expediente Académico.

Excepcionamente, y previa autorizacion del Servicio de Inspeccidn, podrd recibirse atencion en un grupo de
apoyo hasta un méximo de dos cursos, cuando concurran las circunstancias siguientes:

a) Enfermedad que haya dado lugar afaltas continuadas a clase.

b) Absentismo escolar por distintos motivos.

¢) Escasa o nula escolarizacién en su pais de origen.

d) Inscripcién en el centro alo largo del segundo o tercer trimestre del curso anterior.

El profesorado del Aula Temporal de Adaptaciéon Linguistica elaborara una Programacion del Aula, que
contendra la actuacion individuaizada que llevara a cabo con cada uno de los alumnos y las dumnas
atendidos y de la que tendran conocimiento e profesorado que eerza las tutorias de los grupos, €
profesiona encargado de la orientacion y la Jefatura de Estudios del centro, incluyéndose la misma en €l
Plan de Centro.

Con € fin de facilitar €l intercambio de informacion sobre e desarrollo de los aprendizajes del alumnado
atendido en el Programa, una vez al trimestre, el profesorado del Aula elaborard un Informe Individualizado
de cada uno de €llos, que entregara a profesorado encargado de las tutorias. En dicho Informe se incluiran
los progresos dd alumnado, orientaciones para las actividades a redizar en € aula ordinaria y posibles
materiales didacticos para las mismas. Asimismo, € profesorado del Aula elaborard una Carpeta de
Seguimiento Individual del alumnado con la documentacion béasica de su asistencia a la misma y su
evaluacion.

En el caso de un desplazamiento del aumno o alumna acogido a programay con € fin de mantener la
continuidad de la actuacién, el centro de origen del desplazamiento remitird al centro de destino € Informe
Individualizado y la Carpeta de Seguimiento Individual de dicho alumnado, junto con el expediente
académico.

K. PLAN DE FORMACION 2024-2025

Ver archivo adjunto.

L. Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y programas
de intervencién en el tiempo extraescolar.

1. Criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar.

Normativa, Art. 11 dela Orden de 20 de agosto de 2010.

Debido a las caracteristicas apuntadas ya en el apartado “Estudio del contexto”, con un alumnado que
mayoritariamente se traslada hasta el Centro en transporte escolar, tiene muy limitada la propuesta de horario
de entrada y salida al mismo, asi como las posibles actividades a redlizar en horario extraescolar. A esto
debemos afiadir |a atencion que prestamos al alumnado de Guaro y Monda.

El centro permanecera abierto en horario de tarde segiin las necesidades, con objeto de atender 10s programas
de Acompanamiento Escolar, la preparacién de las pruebas de Trinity y Delf, la atencion a padres/madres, la
vida organica del profesorado y las labores de mantenimiento y limpieza.

CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DEL HORARIO DEL ALUMNADO

Siempre que sea posible tendremos en cuenta los siguientes criterios a la hora de la elaboracién del horario

del aumnado:
e Distribucién equilibrada de las horas de cada materia a lo largo de la semana. Debemos procurar que
las horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se sitlen en dias consecutivos de la semana.



Criterio que debemos tener en cuenta con especia atencién en aquellas materias que cuentan con poca
carga horaria dentro del curriculo semanal de cada nivel educativo.

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

e Posibilitar que las aulas especificas estén ocupadas semanal mente el mayor tiempo posible.

e Procurar mantener las aulas de los grupos, que en una hora determinada se encuentren impartiendo
Educacion Fisica, siempre libres para su uso dentro de la materia en caso de necesidad.

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL HORARIO DEL PROFESORADO

Se redlizard la asignacién de horas establecidas en la normativa, divididas en horario regular lectivo, no
lectivo y horario no regular. Siempre se intentara seguir los siguientes criterios en la elaboracion del horario
del profesorado:

» Horario regular

e El horario del profesorado se distribuira de lunes a viernes lo que implica la asistencia diaria al
centro durante dichos dias.

e Setendraen cuentalano acumulacién de cargos con reduccion horaria.

e En cada tramo horario existirg, salvo excepciones, a menos un miembro del Equipo Directivo en
funciones de Guardia de direccion.

e Todos los componentes de un mismo departamento didéctico deben coincidir durante una hora
semanal para coordinacion.

e Todas las jefaturas de departamentos de un mismo area deben coincidir en una hora semana para
mantener la coordinacion de la misma.

e Todos los tutores/as de un mismo nivel de la ESO deben coincidir parallevar a cabo la coordinacion
del POAT junto con € Departamento de Orientacion.

e En cadatramo horario debe existir tantos profesores/as de guardia ordinaria como indique larelacién
1 profesor-a/8 unidades del centro o fraccion.

e Durante € recreo debemos mantener como minimo larelacién de 7 profesores-as /dia.

e Laatencién a alumnado que pierda € derecho a continuar € desarrollo de su sesidn de clase, sera
ofrecida por € profesorado de guardia.

e Ofreceremos a profesorado, en e Claustro a inicio de curso, la posibilidad de solicitar 2 horas de
preferencia horaria de cara alarealizacion del horario por parte de la Jefatura de Estudios. Al objeto
de ver las posibilidades de adecuar € horario laboral alavida personal y familiar, siendo conscientes
de gue no siempre se puede conseguir dichas preferencias y todo €llo enmarcado dentro de las
limitaciones que impongan e nimero de profesorado que solicite flexibilidad horaria por
conciliacion familiar reconocida en la normativa.

» Horario no regular

Para todo € profesorado se distribuira su horario irregular de obligada permanencia en e centro para las
siguientestareas:

¢ Reuniones de Equipos Docentes a propuesta de los tutores/as, de la Jefatura de Estudios o de la

mitad méas uno de sus miembros.

Reuniones de 6rganos colegiados.

Sesiones de evaluacion.

Atencion alas familias.

Actividades de formacion con especial atencién a aquellas recogidas en € Plan de Formacién del

centro para cada curso académico.

Asistencia a actividades complementarias y extraescolares.

e Asistencias a actividades de especial relevanciaparae centro: graduaciones, club lector, conferencia
merienda, intercambios, celebracionesy efemérides.

En latarde de los lunes se redliza la atencion a las familias que no pueden acudir en horario de la mafiana a
los encuentros con los tutores y tutoras; estas tardes son, ademas, para las reuniones de ciertos érganos
colegiados: Claustros, Consejos Escolares, Equipos Docentes.

Laatencion de tutoriaalas familias puede realizarse de formadigital o telefonicasi éstos asi 1o solicitan.

En caso de excepcionalidad, podré convocarse Claustro o Consgjo escolar en dias diferentes al lunes.



Claustros y Consgjos escolares, preferentemente online. Sesiones de evaluacion y equipos docentes:
presenciales.

Las sesiones de evaluacion inicial, 12y 22 se realizan en horario de tarde, y las evaluacionesOrdinaria y
Extraordinariapodrén realizarse en horario de dia completo una vez acabadas | as clases.

El horario debe disefiarse contemplando que facilite el aprovechamiento de espacios y recursos de los que
dispone € centro.

Control de presencia de la jornada laboral del personal docente y no docente

El control de presencia del persona de la Junta de Andalucia adscrito a centro se realizara mediante el
maodulo atal efecto implementado en Séneca. El personal deberafichar la entraday salida pudiendo elegir en
cada momento entre tres sistemas. geolocalizacion, codigo QR o llavero magnético alternando segln su
preferencia o escogiendo otro s existiera alguna incidenciatécnicatemporal en alguno de ellos.

El profesorado registrara una incidencia en el sistema Séneca en caso de retraso o ausencia que no implique
laemisiony grabacion de un Anexo |. También las de caso de olvido de fichaje.

Este retraso 0 ausencia tendra como referencia € horario lectivo del profesorado. Las tareas encomendadas
en el horario no lectivo que se encuentra contemplado en Séneca podrén redizarse en la modalidad de
teletrabgjo y, por lo tanto, no son objeto de incidencia.

Las incidencias que eventual mente puedan efectuarse por parte del profesorado seran comunicadas a Jefatura
de Estudios o Direccion para su revision y aprobacion, en su caso.

INSTRUCCION DE 4 DE OCTUBRE DE 2022 DE LA VICECONSEJERIA DE DESARROLLO
EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL RELATIVAS A LA MODALIDAD DE TRABAJO NO
PRESENCIAL EN LA PARTE DEL HORARIO NO LECTIVO DEL PROFESORADO DEPENDIENTE
DE LA ADMINISTRACION EDUCATIVA ANDALUZA

Permisos no retribuidos: El profesorado podré solicitar permisos no retribuidos en un méximo de dos
personas por dia.

En e caso de dias no lectivos siempre que no existan reuniones de érganos colegiados. En cualquier caso,
guedard a criterio de la Direccion del centro la concesién de |os mismos.

2. Objetivos y programas de intervencion en el tiempo extraescolar.

OBJETIVOS
Ofrecer a alumnado la posibilidad disponer del Centro para otras actividades tales como refuerzos en
materias instrumentales, tiempo de ocio,...
Favorecer la conciliacion de la vida familiar y escolar mediante e uso del comedor escolar. Ademas de
facilitar una correcta alimentacion a aumnado en riesgo de exclusion social.
PROGRAMAS:

- COMEDORESCOLAR
A lafinalizacion de las clases e alumnado usuario del comedor escolar, pasa a hacer uso de este servicioy a
lafinalizacién del mismo es transportado hasta a gunas paradas.

- PREPARACION PRUEBASDE TRINITY COLLEGE Y DELF
El Centro permanece abierto para acoger e desarrollo de estas actividades en horario de tarde, durante todas
las tardes de la semana, hasta las 20:00 horas, horaen el que el servicio de limpiezay mantenimiento finaliza
su jornada laboral.

- UNA ACTIVIDAD ESPECIAL
“El dia del agua” al finalizar el curso para el alumnado de 1°, 2° y 3° de la ESO. Es una actividad que exige la
presencia del profesorado durante € dia completo, unos para acompafiar a la mismay otros para atender a
alumnado que permanece en e centro. El profesorado que acompafiara en estas actividades se adscribe
voluntariamente ala misma.

- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIASY EXTRAESCOLARES




Nuestro centro cuenta con un amplio plan de actividades complementarias y extraescolares. Este Plan debe
programarse de tal forma que la mayoria de ellas queden distribuidas a lo largo de los dos primeros
trimestres del curso, dejando mucho més libre el 3° trimestre con la intencién de centrar toda la atencién en
la finalizacion del curso. Otro aspecto que debemos tener presente es la racionalizacion de las mismas por
niveles y su carécter estable en cada uno de estos niveles. Estas actividades deben tener un caracter
interdisciplinar disefiindose desde las areas competenciales.

Es conveniente que estas actividades complementarias y extraescolares se programen y se fechen con
suficiente anterioridad para que todo € profesorado implicado pueda reestructurar su programacién de aula.
También es de comprender que una organizacion tan viva y dindmica como es un centro de nuestras
caracteristicas que tiene tantos vinculos con otras organizaciones e instituciones, debe ser flexible a
modificaciones organizativas. En este sentido tenemos que estar predispuestos a los posibles cambios que se
produzcan a Ultima hora. Corresponde a la Jefatura del DACE y a los cargos de coordinacion docente en
coordinacion con e Equipo directivo tomar estas decisiones y a los primeros e informar a profesorado
implicado.

M. En el caso de las ensefianzas de formacion profesional, los criterios para la elaboracién de los
horarios, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de cada médulo en cuanto a horas, espacios y
requisitos. Asimismo, se incluiran los criterios para la organizacion curricular y la programacion de los
moédulos profesionales de formaciéon en centros de trabajo y de proyecto.

Los ciclos formativos de Formacién Profesiona Inicia Superior y Bésica se organizan en maddulos
profesionales de duracion variable, duracion que establece cada una de las Ordenes que regulan cada Ciclo
Formativo.

L as ensefianzas de cada Ciclo Formativo, cuando se oferten de forma completa, se organizardn en dos cursos
escolares, con la distribucién horaria semanal de cada médulo profesiona que figura en € Anexo |l de cada
Orden que regula los Titul os correspondientes.

En el caso de que las ensefianzas correspondientes a cada Titulo se impartan a alumnado matriculado en
oferta completa, se tendré en cuenta que una parte de los contenidos de cualquiera de los modulos pueden
encontrarse también en otros médul os profesionales. Por ello, os equipos educativos correspondientes, antes
de eaborar las programaciones, recogeran la circunstancia citada en € parrafo anterior, delimitando de
forma coordinada el &ambito y/o €l nivel de profundizacion adecuado para el desarrollo de dichos contenidos.
La distribucion horaria semanal de los diferentes modulos estd organizada en base a las éreas de

conocimientos tedrico-practicos que se tratan en e mddulo correspondiente. Dichos conocimientos deben
capacitar al alumnado para que pueda acceder al mercado laboral seguin sus capacidades profesionales.

Es por dlo, que los médulos tienen un alto carécter préctico. La distribucion horaria debe permitir la
realizacién de dichos contenidos practicos por parte del profesorado y posterior realizacion por € alumnado.
En la division de dichos médul os se establecen bloques de tres horas y dos horas hasta completar €l horario
semanal. En la division en blogues se priorizaran los médulos con mayor carga horaria, y por tanto mayor
carga tedrico-practica.

En cuanto a los médulos de IPE | (en primer curso) y ‘Empresa ¢ Iniciativa Emprendedora’ (en segundo
curso) en lamedida de lo posible agruparén en bloques de dos horas y deberian impartirse las primeras horas
o las Ultimas horas de la mafiana. La justificacion a esta distribucion horaria se debe a que estos médul os
tienen muchos alumnos que convalidan y esto facilita que este alumnado se incorpore a lajornada mas tarde
0 Se vaya mas temprano.

Para €l curso escolar 24-25 las horas del médulo IPE | se concentraran en un solo dia de la semana, esto es
debido a que este médulo no se va a dualizar y los aumnos/as tendran que venir a dar clases durante la fase
de formacion dual. Otros modulos que no se dualizan serén Sostenibilidad aplicada a entornos productivos y
Digitalizacion aplicada a entornos productivos, ambas de 1 hora semanal y que se impartiran e mismo dia.



CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE LAS HORAS DE LIBRE
CONFIGURACION
El Departamento de cada familia profesional elabora una programacion didéctica en el marco de este

Proyecto Educativo de Centro, en la que se justificay determina el uso y organizacion de las horas de libre
configuracion.

A los efectos de que estas horas cumplan eficazmente su objetivo, se tienen en cuenta las condiciones y
necesidades del alumnado; estas condiciones se evallan con carécter previo a la programacion de dichas
horas, y se establecen, por tanto, con carécter anual.

Las horas de libre configuracion se organizarén de alguna de las tres formas siguientes:

a) Cuando € departamento de familia profesional considere que estas horas deban de estar dirigidas a
favorecer e proceso de adquisicion de la competencia general del titulo, las citadas horas serén impartidas
por profesorado con atribucién docente en alguno de los médulos profesionales asociados a unidades de
competencia de segundo curso, quedando adscritas al modulo profesional que se decida a efectos de
matriculacion y evaluacion.

b) Cuando & departamento de familia profesional considere gque estas horas deban de implementar la
formacién relacionada con las tecnologias de la informacion y la comunicacion, las citadas horas serén
impartidas por profesorado de alguna de las especialidades con atribucién docente en ciclos.

Cuando no exista en € centro docente profesorado de estas especialidades, la imparticion de estas horas se
[levara a cabo por profesorado del departamento de familia profesional con atribucién docente en segundo
curso ddl ciclo formativo objeto de cada Orden, con conocimiento en tecnologias de la informacién y la
comunicacion. Estas horas quedaran, en todo caso, adscritas a uno de los modulos profesionales asociado a
unidades de competencia del segundo curso a efectos de matriculacion y evaluacion.

¢) Cuando € ciclo formativo tenga la consideracion de bilinglie o cuando e departamento de familia
profesiona considere que estas horas deban de implementar la formacion en idioma, las citadas horas de
libre configuracion seran impartidas por docentes del departamento de familia profesional con competencia
bilinglie o, en su caso, por docentes del departamento didéctico del idioma correspondiente. Estas horas
guedaran, en todo caso, adscritas a uno de los médul os profesionales del segundo curso asociados a unidades
de competencia a efectos de matriculacion y eval uacion.

La findidad de las horas de libre configuracion debe proponerse, para la oferta completa, en la sesion de
evaluacion final del primer curso. Para ello, en dicha sesién de evaluacion € equipo educativo emitira un
informe en e que se reflgjaran las posibles necesidades y/o posibilidades de mejora con respecto al proceso
de ensefianza-aprendizaje proponiendo e uso de las horas de libre configuracion. Este informe se anexara a
acta de la sesion de evaluacion fina y debera ser tenido en cuenta por e departamento de familia profesiona
correspondiente para la determinacion del objeto de dichas horas en el curso académico siguiente.

FORMACION DUAL CFGSDESARROLLO DE APLICACIONES MULTIPLATAFORMA

Modaidad: Generd
Empresas participantes:

e Linkasoft

e Viewnext

o Top GroupExpres
e Innova

e Centrosdesaud
e Tecnilégica de Sistemas

Distribucion:
En e primer curso se realizarén un total de 168 horas de formacion en las empresas. Se redlizara entre el 31
demarzoy el 23 de mayo de 2025, de martes aviernes (4 dias ala semana), 6 horas diarias.



En e segundo curso se readlizaran un total de 336 horas de formacién en las empresas. El periodo de
formacion dual serd del 9 de marzo a 19 de junio de 2026, de lunes a jueves (4 dias a la semana), 6 horas
diarias.

Resultados de aprendizaje por médulo

CURSO MODULO RA’sdualizados | Criterios
de
evaluacion
1°DAM Sistemas informaticos RA5
1° DAM Programacién RAS, RA9
1°DAM Bases de datos RA5, RA7
1°DAM Entornos de desarrollo RA3 b) c) d) e
f
RA4 f; g) h)
RA5 c) d)
1°DAM L enguajes de marcas RAG, RA7
2°DAM Acceso adatos RAG6
2°DAM Desarrollo de interfaces RA5
2°DAM Sistemas de gestion empresarial RAG6
2°DAM Prog. Multimediay dispositivos moviles RA7
2°DAM Prog. de serviciosy procesos RAG6

CRITERIO DE ASIGNACION DEL ALUMNADO A LASEMPRESAS
La asignacién del alumnado a las estancias en empresas u organismos equiparados se atendra a lo dispuesto

en el articulo 155 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

Todo & alumnado debe optar por una plaza en modalidad dual. Con caracter previo a la matricula en cada
oferta formativa, se informara a aumnado de la formacién dual. Ademas, el alumnado recibira también
informacion d inicio ddl curso por parte del tutor/a dual sobre la modalidad, las empresas participantes, €
numero de plazas de las que se disponen y el periodo de formacion tanto en primero como en segundo curso.

La asignacion de la o las estancias en empresa se redlizara con transparencia y objetividad. Los centros
recogeran las solicitudes de cada alumno o alumna con indicacion de la preferencia en participar en €
régimen genera o intensivo, en € caso de ofertar una misma especialidad en ambos regimenes, asi como de
la preferencia de las empresas. La asignacion se redlizara conjuntamente por un representante de la empresa
y los representantes del centro, en base a criterios objetivos de competencia e idoneidad establecidos en el
centro y acordados con laempresa.

Estos criterios deben haber sido comunicados a las personas en formacion con carécter previo a proceso de
seleccion, preferentemente al inicio de su formacién, y deberan documentarse adecuadamente en el convenio
0 acuerdo suscrito entre centro de formacion y empresa.

En cuanto alos criterios atener en cuenta parala asignacion de las plazas se contemplaran | os siguientes:
* Tener el 100% de los modul os dual es superados antes de la incorporacion alafase de formacion dual.
* Asistenciaregular aclasey participacion en las actividades lectivas propuestas en |os diferentes médul os.



* Se andizardn tanto la actitud como las habilidades personales del alumnado (habilidades sociales,
capacidad de trabgjo en equipo, autoestima, liderazgo, autonomia persona, capacidad para toma de
decisionesy lacapacidad paralainnovaciény la creatividad).

* El dlumnado debera entregar su CV actualizado y perfil en Linkedin, cuando lo solicite el/latutor/a dual .

* Dominio del idioma inglés (algunas empresas solicitan un nivel minimo de B1). Si el alumnado no dispone
de documento acreditativo del nivel, e departamento de Inglés del centro realizard una prueba de nivel y
emitira el informe correspondiente.

* Se tendrd en cuenta en la adjudicacion de la empresa la facilidad de desplazamiento a las empresas
colaboradoras.

* Las empresas podrén participar en el proceso de seleccion del alumnado.

* Instrumentos a utilizar para la seleccion y/o adjudicacion del alumnado a las plazas duales. Cuestionarios
de preferencias. Calificaciones. Entrevistas con € profesorado. Entrevistas con las empresas. Cartas de
presentacion.

FORMACION DUAL CFGB INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Modalidad: General

Empresas participantes:

CEIP Remedio Rojo

Informética Simbe

AytoMonda

Ayto Guaro

APP Informética

CEIP Lopede Vega

Distribucion:
ler curso: 3er Trimestre—> Semanas del 31 de marzo a 23 demayo (7 semanas * 12 horas/semana = 84 horas)
Delunes amiércoles, € alumno/a acude a centrojuevesy viernes,el aumno/a acude ala empresa.

2° curso:
2do Trimestre y 3er Trimestre - Semanas del 2 defebrero a 19 de junio. (18 semanas * 18 horas/semana
=324 horas). Lunesy martes en centro escolar, miércoles a viernes en empresa.

Resultados de aprendizaje por médulo

CURSO MODULO RA’sdualizados

1°FPB Operaciones auxiliares para la configuracion y la | RA3
explotacion

1°FPB Montgje y mantenimiento de sistemas Yy | RA6
componentes informaticos

2°FPB Equipos eléctricos y el ectrénicos RAS5

2°FPB Instalacion 'y mantenimiento de redes para| RA2, RA6
transmision de datos

CRITERIO DE AS GNACION DEL ALUMNADO A LASEMPRESAS

La asignacién del alumnado a las estancias en empresas u organismos equi parados se atendra a lo dispuesto
en el articulo 155 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.

Todo & alumnado debe optar por una plaza en modalidad dual. Con caréacter previo a la matricula en cada
oferta formativa, se informard a aumnado de la formacién dual. Ademés, e aumnado recibird también
informacion al inicio del curso por parte del tutor/a dual sobre la modalidad, las empresas participantes, €
numero de plazas de las que se disponen y el periodo de formacion tanto en primero como en segundo curso.



La asignacion de la o las estancias en empresa se redizara con transparencia y objetividad. Los centros
recogeran las solicitudes de cada alumno o alumna con indicacién de la preferencia en participar en €l
régimen genera o intensivo, en € caso de ofertar una misma especialidad en ambos regimenes, asi como de
la preferencia de las empresas. La asignacion se realizara conjuntamente por un representante de la empresa
y los representantes del centro, en base a criterios objetivos de competencia e idoneidad establecidos en €
centro y acordados con la empresa.

Estos criterios deben haber sido comunicados a las personas en formacion con caracter previo al proceso de
seleccion, preferentemente al inicio de su formacion, y deberan documentarse adecuadamente en el convenio
0 acuerdo suscrito entre centro de formacion y empresa.

En cuanto alos criterios atener en cuenta parala asignacion de las plazas se contemplaran |os siguientes:

* Tener el 100% de los madul os dual es superados antes de la incorporacion alafase de formacion dual.

* Asistenciaregular aclasey participacion en | as actividades | ectivas propuestas en los diferentes modul os.

* Se andlizaran tanto la actitud como las habilidades personales del alumnado (habilidades sociales,
capacidad de trabajo en equipo, autoestima, liderazgo, autonomia personal, capacidad para toma de
decisionesy lacapacidad paralainnovacién y la creatividad).

* El dlumnado debera entregar su CV actualizado cuando |o solicite el/latutor/adual.

* Se tendrd en cuenta en la adjudicacion de la empresa la facilidad de desplazamiento a las empresas
colaboradoras.

* Las empresas podran participar en €l proceso de seleccion del alumnado.

* Instrumentos a utilizar para la seleccion y/o adjudicacion del alumnado a las plazas duales. Cuestionarios
de preferencias. Calificaciones. Entrevistas con € profesorado. Entrevistas con las empresas. Cartas de
presentacion.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO
La valoraciéon del alumnado se realizara de forma conjunta entre centro y empresa. Por un lado, €

tutor docente dispondra de los documentos que usara en las diferentes visitas y donde va recogiendo
informacion sobre la evolucion del trabajo realizado en la empresa. El tutor o tutora dual de la empresa u
organismo equiparado valorara en términos de «superado» 0 «no superado» cada resultado de aprendizaje y
realizard una val oracion cualitativa de la estancia formativa de la personay sus competencias profesionalesy
paralaempleabilidad.

El o la docente, formador, formadora o persona experta responsable de cada médulo profesiona en
el centro de Formacion Profesional recogera la valoracion sobre |os resultados de aprendizaje de su médulo
profesiona y ajustard su evaluacion, y posterior caificacion, en funcion del informe de la estancia en
empresa. Todo esto se recogerdy se usara para obtener la calificacion del médulo de acuerdo a como se haya
establecido en cada una de |as programaciones didéacticas.

El documento parala evaluacion fina de la estancia en la empresa sera proporcionado por €l centro escolar.
También se usard paralaevauacion final del alumnado los documentos recogidos por el tutor docente en las
diferentes visitas de seguimiento, recogiendo en ellasla evolucion del alumno en el proceso de aprendizgje.

Existen varios tipos de reuniones con la empresa:

- Inicial: A comienzo de curso se realiza una reunion para acordar planificacion y temporizacion

- Seguimiento: Cada quince dias, pudiendo ampliarse segln la necesidades. Se realiza una puesta en comin
de lamarchadel dumno. Se redlizara de forma presencia

- Evaluacion: el tutor laboral entrega la evaluacion final de las actividades realizadas por € alumnado asi
como |la encuesta de Séneca.



La comunicacién entre el/la tutor/a de la empresa y e/la tutor/a docente se realiza también via telefénica,
correo electrénico o cualquier herramienta colaborativa que cumpla las normas de privacidad de datos.

El seguimiento de la estanciaen la empresa se llevard a cabo mediante | os siguientes mecani smos:

- Plataforma Moodle

- Formularios de Evaluacion de actividades.

- Encuestas de Séneca

- Visitas del tutor docente al menos quincena mente.

- Cuestionario digital para que el alumnado pueda evaluar la formacién recibida que nos sirva como posible
propuesta de mejora para el futuro.

Procedimiento de eval uacion:

* Los procedimientos/instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion serén los establecidos en las
programaci ones didacticas correspondientes a cada uno de los médulos.

Cada actividad sera valorada por € tutor labora utilizando la escala: "Deficiente”, "Apenas aceptable’,
"Regular”, "Bueno" y "Optimo" (segin |as orientaciones recibidas de la D.G. de Formacién Profesional)
Cada tutor/a docente recibiré esta informacion de la valoracion de cada una de las actividades realizadas en
laempresa.

En caso de recibir calificacion:

- "Deficiente" o "Apenas aceptable’, e aumnado debera recuperar y demostrar la adquisicion de las
capacidades profesionales correspondientes al modulo afectado en el periodo de recuperacion establecido
paraéllo.

- "Regular", mediante los trabgjos monogréficos y talleres précticos se anadizaran los conocimientos
adquiridos.

- "Bueno" y "Optimo", se considerarén las redlizaciones y capacidades profesionales adquiridas lo que
conllevarala superacion de esa parte practicadel modulo.

Periodos de recuperacién: Primer curso, mes de junio hasta el Gltimo dia lectivo. Segundo curso, entre la
fecha de incorporacién del alumnado alafase FCT y d Ultimo dialectivo de junio, ambos inclusive.

N. Los procedimientos de evaluaciéon interna.

La autoevaluacion de los centros educativos es un aspecto esencial de su funcionamiento que contribuye
significativamente a conocer sus logros y dificultades, y a asumir medidas eficaces para el cumplimientode
sus fines.Debe estar integrada en el funcionamiento ordinario del centro, de manera que se perciba como
positivay necesaria, atender a los puntos de vista de los distintos miembros de la comunidad educativa y
propiciarla participacion eficaz de |os 6rganos de gobierno y coordinaci én docente.

En e proceso de autoevaluacion se tendrdn en cuenta los indicadores homologados proporcionados
anual mente por la Consgjeria de Desarrollo Educativo.

Equipo de evaluacién: a menos equipo directivo, JD del DFEIE y un representante de cada sector en el
Consg oEscolar conforme ROF (art. 28.5 del reglamento orgénico aprobado por € del Decreto 327/2010).
Memoria de autoevaluacion:La memoria de autoevaluacion debe ser aprobada por € Consgo Escolar,
conforme alo dispuestoen el art. 130 delaLey 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia
Plan de mejora:El plan de mejora es el documento através del cua se articula el proceso allevar a cabo en
elcurso siguiente, con objeto de reforzar los aspectos considerados positivos y modificar o eliminaraguellos
gue se juzgan negativos segin el proceso de autoevaluacion previo. Debe ser sencillo y Util de cara a su
puesta en practicay seguimiento.Requiere la identificacion de las &reas sobre las que dirigir las actuaciones
previstas, teniendo encuenta diversas fuentes de informacion, tanto internas como externas:

- Procedimientos de evaluacion internay medicion y valoracion de los indicadores decalidad a través de la
memoria de autoeval uacion.



- Resultados de eval uaciones externas.

- Resultados aportada por los indicadores homol ogados.

- Informes del Servicio Provincia de Inspeccidn, fundamentalmente centrados enpropuestas de mejora en
torno a procesos vinculados a factores clave.

Tras las modificaciones introducidas por la LeyOrganica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica
la LOE (LOMLOE) escompetencia del Consgjo Escolar la aprobaciéon de las modificaciones del Plan de
Centro, sinperjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado en |os aspectos educativos reguladosen
€l art. 20 del Decreto 328/2010y en €l art. 22 del Decreto 327/2010.

N. Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion de las tutorias, de
acuverdo con las lineas generales de actuacion pedagégica del centro y orientados a favorecer el éxito

escolar del alumnado.

1° DE ESO

El procedimiento y los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado tienen como objetivo
primordia conseguir unidades similares, de manera que se puedatrabajar en todos los grupos de igual forma,
y que no aparezcan grupos con un alto nivel académico y nula conflictividad y otros lo contrario, aunque
paraello sea hecesario establecer grupos heterogéneos.

Para ello se procedera de la siguiente forma:

- Se distribuiran proporcionalmente el alumnado repetidor entre |os diferentes grupos.

- El dumnado procedente de 6° de Primaria se repartird también de manera proporcional, tomandose como
referencia la informacion facilitada por los Centros de Primaria sobre las caracteristicas y necesidades de
cada alumno/aen las reuniones del Programa de transito celebradas alo largo del curso anterior.

- Este reparto tendra en cuenta tanto el rendimiento escolar del alumnado como su actitud ante €l proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Ademés, hay que tener en cuenta que las elecciones del alumnado respecto a las materias optativas y a la
ensefianza de la asignatura Religion pueden condicionar 10s agrupamientos.

2°Y 3° DE ESO

Durante las distintas reuniones de equipos docentes de 1° y 2° de ESO, se iran tomando decisiones referentes
alos agrupamientos en € siguiente curso: alumnos y alumnas gue es megjor que no estén en e mismo grupo,
aquellos que seria preferible que estuviesen juntos, |as posibles incompatibilidades, rendimiento académico,
grado de conflictividad, etc.

Como primer criterio se procurard mantener, en la medida de lo posible, l0s agrupamientos ya establecidos
en el curso anterior.

Ademas, se distribuiran proporcionamente entre los diferentes grupos tanto el alumnado repetidor. Por otro
lado, hay que tener en cuenta que las elecciones del alumnado respecto alas materias opcionalesy laredligion
pueden condicionar los agrupamientos, asi como los grupos donde se incluirdn e alumnado de
Diversificacion, que seran varios.

4° DE ESO
En 4° de ESO los agrupamientos estan muy condicionados por los tres itinerarios definidos por € centro, por
las distintas materias optativas, |0 que deja pocas posibilidades para establecer otros criterios.
BACHILLERATO
Los agrupamientos estén condicionados por la eleccion de las diferentes modalidades de Bachillerato por

parte del alumnado, que en nuestro centro son: “Ciencias” y “Humanidades y Ciencias Sociales” y las
materias opcionales que han elegido.



TUTORIAS

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la Direccion del
centro, a propuesta de la Jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docenciaen e mismo y no
gjerza otro cargo de coordinacién docente a poder ser. La tutoria del alumnado con Necesidades educativas
especiales serd gjercida por € profesorado especiaizado para la atencién de este alumnado de Pedagogia
Terapéutica de manera compartida con e profesor o profesora que gerza la tutoria del grupo donde esté
integrado.

La tutoria de los grupos de Diversificaciéon ser& compartida por e tutor/a del grupo a que pertenezcay €
Orientador/a del centro.

La Jefatura de estudios hard una asignacién de las tutorias por departamento y profesor/a. Para esta
asignacién se tendrén en cuenta criterios como:

- Continuidad con e grupo de alumnosy alumnas.

- Disponibilidad, destrezas, habilidades sociales, etc., demostradas en cursos anteriores.

- Debido a que no todos los alumnos y alumnas de un mismo grupo imparten las mismas asignaturas por la
opcionalidad, la tutoria recaera preferentemente en el profesorado que imparte asignaturas troncales o
especificas.

O. Criterios para determinar la oferta de las materiasoptativas y, en su caso el Proyecto integrado.
Criterios para la organizacion de los bloques dematerias en cada una de las modalidades de
bachilleratoimpartidas, considerando su relacién con las universidades ycon otros centros que imparten
ensefianza supetrior

En esta etapa de Educacién Secundaria Obligatoria todos los centros deben impartir unas materias que son
obligatorias dependiendo del curso, teniendo cierta libertad de ofertar materias optativas y opcionales.

Parala oferta de materias opcional es en nuestro centro, seguimos los siguientes criterios:

1. Dar respuesta alos diferentes intereses, motivaciones y necesidades del alumnado.

2. Facilitar latransmisién de nuestro alumnado al mundo laboral y alavidaactiva

3. Contribuir ala consecucién de |os objetivos generales de la Etapa.

4. Contribuir ala adquisicién de las competencias CLAVE.

5. Adecuacion a las caracteristicas del centro y de su entorno més cercano, asi como a la diversidad del
alumnado.

6. Posibilidades organizativas y disponibilidad de recursos en el centro.

7. NUumero de alumnado gue demanda esa materia opcional.

En todo caso, € departamento de orientacion, a través del tutor/a asesorard al alumnado y a sus tutores
legales parala eleccidn de las materias optativas para e curso siguiente.

OFERTA EDUCATIVA IES LOS MONTECILLOS

Ordenacion y organizacion de las ensenanzas de Educacion Secundaria Obligatoria

Teniendo en cuenta lo establecido en la disposicién final tercera del Real Decreto 217/2022, laimplantacion
de la nueva regulacién normativa de las ensefianzas de la Educacion Secundaria Obligatoria,dictada en
desarrollo de las modificaciones introducidas en la LOE por laLOMLOE.

Normativa de aplicacion:

La ordenacion de estos cursos se atendra alo dispuesto en:

o El Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por € que se establece la ordenacion y lasensefianzas minimas
de la Educacion Secundaria Obligatoria.

0 La Instruccién conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Direccion General de Ordenacion yEvaluacion
Educativa y de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que seestablecen determinados



aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros queimpartan Educacién Secundaria Obligatoria
parad curso 2022/2023.

0 Para |os aspectos organizativos y curriculares no recogidos en la citada Instrucciédn, ser& deaplicacion lo
dispuesto en la Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educacién Secundaria Obligatoria en la ComunidadAutonoma de Andalucia, se regulan determinados
aspectos de la atencion ala diversidad,se establece |a ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje
del dumnado y sedetermina el proceso de transito entre distintas etapas educativas.

Organizacién de las ensefianzas y horario lectivo semanal

a) Organizacion curricular delos cursos 1°y 3° de ESO.

* Las materias de 1°y 3° de ESO seran las siguientes:

a) Educacion Fisica, Geografia e Historia, Lengua Castellana y Literatura, Inglés y Matematicas, en cada
Curso.

b) Biologiay Geologiaen 1°y 3°.

¢) Fisicay Quimicaen 3°.

d) MUsicaen 1°.

€) Educacion Pléstica, Visual y Audiovisual en 3°.

f) Tecnologiay Digitalizacion en 3°.

« Con caracter general, en 1° todo el alumnado cursara la materia de Francés.
Sin perjuicio de lo anterior, el aumnado que presente dificultades de aprendizaje en laadquisicion de la
competencia en comunicacion lingiiistica, podra cursar e Area Linguistica decarécter trasversal en lugar de
Francés.
* Ademas, en el conjunto de los tres cursos, el alumnado debe cursar una materia optativa propiade la
comunidad, pudiendo elegir entre las siguientes:
a) En 1°de ESO: Cultura Clasica, Computacion y Robdtica, Oratoriay Debate.
b) En 2° de ESO: Cultura Clésica, Computacién y Robética, Oratoria y Debate, Francés,
Proyecto de Educacion Plésticay Audiovisual.
¢) En 3° de ESO: Cultura Clasica, Computacion y Raobética, MUsica, Francés, Oratoria y
Debate, Culturaddl Flamenco.
d) En 4° de ESO: Ampliacion de cultura cléasica, Aprendizaje Social y Emocional, Dibujo
Técnico, Filosofia, Andlisisy Exploracion de datos.

e En todos los niveles de la Educacion Secundaria Obligatoria y dentro del blogue de asignaturas
especificas obligatorias e alumnado o, en caso de ser menor de edad, sus tutores legales, podran
elegir entre Religion Catdlica o Atencién educativa. Se atiende también al alumnado de Religion
evangélica.

e Ene PDC seestablecerael ambito linglistico y social y el dmbito cientifico-matemético.

Bachillerato

En Bachillerato e alumnado elegird cursar: Bachillerato de Ciencias y Tecnologia o Bachillerato de
Humanidadesy Ciencias Sociales.

Teniendo en cuenta |o establecido en la disposicion final tercera del Real Decreto 243/2022, laimplantacion
de la nueva regulacion normativa de las enseflanzas de Bachillerato, dictada en desarrollode las
modificaciones introducidas en la LOE por laLOMLOE.

Normativa de aplicacion:

* 1° de Bachillerato. La ordenacion de este curso atenderaalo dispuesto en:

0 El Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por € que se establece la ordenacion y lasensefianzas minimas del
Bachillerato.

Decreto 103/2023 de 9 de mayo por la que se establece la ordenacion y e curriculo de la etapa de
Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia

La oferta de 1° Bachillerato aparece en el BOJA n° 104 de 2 de junio de 2023 en su pagina 9728/32 con las
materias de disefio propio Vamos al laboratorio y Educacion fisicay emociona paralas dos modalidades.



La oferta de 2° de Bachillerato aparece en la pagina 9728/33 con la materia de disefio propio de Estadistica
paralamodalidad de Ciencias y Tecnologia.

P. En el caso de la Formacién Profesional Inicial, los criterios para la organizacién curricular y la
programacion de los médulos profesionales de formacion en centros de trabajo y proyecto de cada uno
de los ciclos formativos que se impartan.

ELABORACION DE LOSHORARIOSEN LA FORMACION PROFESIONAL

1. CARACTERISTICAS
Actuamente en € centro I.E.S. Los Montecillos se imparte € Ciclo Formativo de Grado Superior:
‘Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma’ y una Formacion Profesiona de Ciclo Basico, todos
pertenecientes ala Familia Profesional de I nforméticay Comunicaciones.
L as ensefianzas de los ciclos se organizan en dos cursos escolares. La duracién de ambos titulos es de 2.000
horas, distribuidas en dos cursos académicos. Incluyen un periodo de Formacién en Centros de Trabajo
(FCT), de caréacter obligatorio, con una duracion variable segiin € titulo.
Asi mismo, €l Titulo de Grado Superior contiene un médulo denominado Proyecto Integrado (PI) de caracter
préctico donde se unen los conocimientos, destrezas y capacidades adquiridas por € alumno alo largo del
ciclo formativo. Por tanto, su contenido es fundamentalmente préctico y debe ser entendido como
complementario al modulo de Formacién en Centros de Trabgjo.

2. DISTRIBUCION HORARIA
MODUL OSDE LOSCICLOSFORMATIVOS
Ladistribucién horaria semanal esta reglada en los diferentes titul os.

e Técnico Superior en Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma definido en la ORDEN de 16 de

junio de 2011, Real Decreto 450/2010, de 16 de abril y la Orden EDU/2000/2010, de 13 dejulio
e Formacién Profesiona Bésica en Informaticay Comunicaciones (Decreto 135/2016, de 26 dejulio,
Real Decreto 774/2015, de 28 de agosto, Instrucciones de 3 de agosto de 2016)

La distribucién horaria semanal de los diferentes modulos esta organizada en base a las areas de
conocimientos tedrico-préacticos que se tratan en € maédulo correspondiente. Dichos conocimientos deben
capacitar a alumnado para que pueda acceder al mercado laboral segiin sus capacidades profesionales.
Es por dlo, que los médulos tienen un alto carécter préctico. La distribucion horaria debe permitir la
realizacion de dichos contenidos practicos por parte del profesorado y posterior realizacién por el alumnado.
En la division de dichos modul os se establecen blogues de tres horas y dos horas hasta completar € horario
semanal. En la division en bloques se priorizarén 1os modulos con mayor carga horaria, y por tanto mayor
carga tedrico-préactica.
L os procedimientos de evaluacién, resultados de aprendizaje, contenidos, metodologiay criterios de
evaluacion de cada madulo profesional tanto de la formacion profesional inicial como de laformacion
profesional bésica estan recogidos en | as programaciones correspondientes a cada uno de los médulos y se
pueden acceder aellas através del enlace que facilitamos en este apartado.
FORMACION PROFESIONAL INICIAL
CFGS. DESARROLLO DE APLICACIONESMULTIPLATAFORMA (1°)

MODULO DISTRIBUCION | PROGRAMACION CURRICULAR
HORARIA
SEMANAL

BASES DE DATOS 6h PD_BD_24 25.docx

1-0-1-2-2




ENTORNOS DE 3h PD_ED 24 25.docx
DESARROLLO
2.0-1-0-0
SISTEMAS 6h PD_S|_24_25.docx
INFORMATICOS
1-0-1-2-2
LENGUAJE DE an PD_LM_24 25.docx
MARCAS Y
SISTEMAS DE 0-2-1-1-0
GESTION DE LA
INFORMACION
PROGRAMACION | 8h PD_PROG_24 25.docx
2.2-1-1-2
ITINERARIO 3h
PERSONAL PARA
0-2-1-0-0

EMPLEABILIDAD |

CFGS. DESARROLLO DE APLICACIONESMULTIPLATAFORMA (2°)

MODULO

DISTRIBUCION

HORARIA SEMANAL

PROGRAMACION CURRICULAR

ACCESOA DATOS |5h PD_AD_24 25.docx
0-2-2-1-0
DESARROLLODE | 7h PD_DI_24 25.docx
INTERFACES
2-2-0-0-2
PROGRAMACION | 4h PD_PMDM_24 25.docx
MULTIMEDIA Y DE
DISPOSITIVOS 0-0-1-2-1
MOVILES
PROGRAMACION | 3h PD_PSP 24 25.docx
DE SERVICIOS Y
PROCESOS 20-001
SISTEMAS DE 6h PD_SGE_24 25.docx
GESTION
EMPRESARIAL 1-2-0-0-1
HORASDELIBRE |3h PD_HLC_24_25.docx
CONFIGURACION
0-0-0-2-1
FORMACION EN 370 h totales PD_FCT_DAM_2024-25.doc

CENTROS DE




TRABAJO

PROYECTO DAM 40 h totales PD_ProyectoDAM _2024-25.doc
EMPRESA E 4h
INICIATIVA

EMPRENDEDORA | 1:0-2-1-0

FORMACION PROFESIONAL BASICA Y CICLO BASICO
1°INFORMATICA Y COMUNICACIONES

MODULO DISTRIBUCION HORARIA | PROGRAMACION CURRICULAR
SEMANAL
OPERACIONES 7h PD_OACE_24 25

AUXILIARES PARA LA
CONFIGURACION Y LA | 12121

EXPLOTACION

MONTAJE Y oh PD_MMSCI_24 25
MANTENIMIENTO DE

SISTEMA Y 2-2-1-2-2

COMPONENTES

INFORMATICOS

AMBITODE CIENCIAS | 5h

APLICADASI
2-0-1-1-1

AMBITO DE 5h

COMUNICACION Y

SOCIEDAD | 1-1-1-11

LENGUA EXTRANJERA | 3h PROGRAMACION DIDACTICA DEL

(INGLES) DEPARTAMENTO DE INGLES
0-1-1-0-1

En nuestro centro la Lengua Extranjera, asociada a los modulos de Comunicaciény Sociedad | y |1 sera
ofertada en unidades formativas diferenciadas por motivos de acreditacion de la competencia linglistica del
profesorado que lo imparte.

22INFORMATICA Y COMUNICACIONES

MODULO DISTRIBUCION | PROGRAMACION CURRICULAR
HORARIA
SEMANAL

INSTALACI | 8h PD_IMRTD 24 25

ONY

MANTENIM | 22-1-1-2

IENTO DE

REDES

PARA LA

TRANSMISI




ON DE
DATOS

EQUIPOS | 8h PD_EEE 24 25
ELECTRICO
Sy 1-1-2-2-2
ELECTRONI
COS

FORMACIO | 260 HORAS PD_FCT_PRL_2FPB_2024-25.docx
N EN
CENTROS
DE
TRABAJO

CIENCIAS 5h

APLICADAS
I 1-1-1-1-1

COMUNICA | 7h PROGRAMACION DIDACTICA DEL DEPARTAMENTO
CION Y DE INGLES + LENGUA

SOCIEDAD | #1211
I

PROYECTO Y FORMACION EN L OSCENTROS DE TRABAJO

La normativa que regula este apartado es la ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
maodul os profesionales de formacion en centros de trabgjo y de proyecto para € alumnado matriculado en
centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia

Para la distribucién en los horarios tenemos en cuenta que la gjecucion del Proyecto Integrado se redliza en
paradelo al de Formacion en Centros de Trabajo con lo cual debe establecerse de forma conjunta un
calendario y horario. Es en € Proyecto Integrado donde € aumno demuestra sus capacidades y
conocimientos de forma aplicada; por lo tanto, existird una serie de horas donde el profesorado responsable
pueda tutelar y coordinar los Proyectos Integrados del alumnado de segundo curso. Para €llo, todo €l
profesorado tendra horas lectivas con € grupo un dia concreto en la semana (preferiblemente el viernes) para
no interrumpir € desarrollo de la Formacion en Centros de Trabgjo.

e El profesorado utilizara como recurso aquellas tecnologias de la informacién y la comunicacion
disponibles en el centro docente y que considere adecuadas.

e Las tres horas de seguimiento del proyecto seran distribuidas en tutorias individuales o colectivas,
entre el equipo docente del Ultimo curso, que disponga de las horas suficientes para redlizar esta
tarea.

e Podran coincidir varios profesores en la misma hora de seguimiento del proyecto siempre que €l
nimero de horas del profesorado disponible o permita.

e En & caso que e mbdulo de proyecto se realice en € primer o segundo trimestre (cuando el
alumno/a solo tenga pendiente e modulo de FCT y/o Proyecto), la distribucion horaria se realizara
teniendo en cuenta el nimero de alumnos/as que se encuentren en dicha situacion. Entreel 25y el 30
de junio de cada curso escolar, sabremos el nimero de alumnos/as que quedan solo pendientes de
estos médulos. El alumnado se distribuira de forma que el nimero de estos por trimestre maximo sea
de 4. En € caso de que se supere este nimero € resto del alumnado serd distribuido en e siguiente
trimestre.




e Lashoras de seguimiento de proyecto sera de un minimo de 3 h semanales, a ser posibles contiguas
en el horario y deberan estar contempladas en € horario regular del profesorado.
e Sepermitiralarealizacién de proyectos en grupos, siendo el nimero maximo permitido de dos por
grupo.
e Loscriterios parala presentacion de proyectos estén recogidos en la programacion didéctica de este
maodulo (ver enlace en este mismo apartado).
El horario definitivo de seguimiento de proyecto serd comunicado a alumno/a en el momento en e que vaya
acomenzar el modulo de Proyecto Integrado.

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
ANALISIS DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS:

La estructura econdmica de M8 aga capita y su &rea de influencia esta caracterizada por la presencia
de un mediano sector secundario o industrial, junto terciario de cierta envergadura, un grupo amplio de
PYMES, de servicios informéticos, dedicadas a la venta de hardware, software, reparacion, montgje de redes
y desarrollo de software a medida, que actlan habitualmente como subcontratas de los grandes grupos
industriales, y empresas punteras en investigacion y desarrollo en el Parque Tecnol6gico de Andalucia. En
esta situacion, se abre un abanico importante de posibilidades para el futuro laboral de nuestro alumnado, por
lo que el modulo de FCT toma una especia relevancia dentro del Ciclo Formativo.

MODUL O DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
En el caso del médulo de formacidn en centros de trabajo, se establecen las siguientes directrices:
Alumnado guetienen pendiente de superar solo € M édulo Profesional de Formacién en Centros de

Trabajo

1 Para el aumnado que sdlo tenga pendiente el modulo de FCT, y en su caso € del proyecto, € centro
formativo establecerd dos periodos, que deberan coincidir, respectivamente, con € primer y segundo
trimestre del curso escolar.

2. A propuesta de la jefatura del departamento de la familia profesional, la direccion del centro,
nombrard los tutores y tutoras necesarios para el seguimiento dela FCT de este tipo de alumnado. Se tendran
en cuentalos siguientes criterios:

a) Preferiblemente se elegira entre los profesores que hayan impartido clase a los alumnos
implicados, durante € Ultimo curso del ciclo formativo.

b) En los dos primeros trimestres del curso, todos los profesores que impartan clase en d ciclo
formativo, tendrén ocupadas todas sus horas de docencia directa, pues no sera hasta € tercer
trimestre cuando liberen las horas destinadas a segundo curso.

¢) Las horas de seguimiento de FCT, para los profesores que se designen tutores de FCT en estos
periodos, deberdn por tanto reducirse del resto de horas regulares que no sean de docencia
directa, esto es, horas de dedicacion a proyectos, jefatura de departamentos, coordinacion de
areas, guardias, etc. Teniendo en cuenta que deberan asignarse hasta 3 horas semanales, a ser
posible seguidas en € horario para facilitar € desplazamiento. También habra que considerar,
gue a dedicar parte de las horas designadas a otras tareas como guardias, coordinacion de
proyectos..., al seguimiento de la FCT, esto significara que estas tareas saldran perjudicadas en
su realizacion.

d) El nimero de aumnos asignado a cada profesor, se redizara teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) Deberan asignarse al mismo profesor aquellos alumnos/as que realicen las précticas en las
mismas empresas, 0 en su defecto en empresas cercanas geograficamente, con el objeto de
minimizar el tiempo de acceso alos mismos en la visitas de segui miento.

b) En caso de tener todos los alumnos en diferentes empresas, estar éstas dispersas
geogréficamente y no permitir en una misma sesion poder redlizar dos visitas de




seguimiento, el nimero méximo de alumnos asignados a cada profesor sera de cuatro, para
poder asi cumplir con la normativa que indica, que para los ciclos formativos de 2000 horas,
el nimero de visitas minimas arealizar sera de tres por alumno.

¢) Enel caso que seindicaend punto 2, lo mas 6ptimo seria distribuir al alumnado entre todos
los profesores que tengan atribucién docente sobre el modulo de FCT, para asi no perjudicar
al resto de tareas que se verian minimizadas por esta cuestion.

€) Ademas, siempre que € numero de alumnos en estas circunstancias sea mayor a 4, se
distribuirdn entre los dos trimestres del curso a partes iguales. De esta forma los mismos
profesores podran hacer el seguimiento a lo largo de los dos primeros trimestres y no
cargariamos solo uno de ellos dejando el otro sin ningln aumno.

f) Paradistribuir los alumnos entre los dos trimestres, primero se dard a elegir alos alumnogas, y
en caso de que todos eligieran € mismo trimestre, sera el profesorado implicado en €
seguimiento de la FCT € que deberd distribuir a los alumnos segun los criterios que se
establezca dentro del departamento de la familia profesional, recogidos en la programacion del
Modulo de FCT.

Alumnado querealizala FCT en otros paises de la Union Europea

Actuamente, los alumnos pueden acceder a programas europeos y desarrollar su fase de practicas en paises
de laUnién Europea. Esto es posible gracias a Programa Erasmus +, mediante el consorcio elaborado por la
Junta de Andalucia (Consorcio FCT - Erasmus + XI), a cual nuestro centro se ha adherido. Este programa,
permite a nuestro alumnado de ciclo formativo obtener una beca Erasmus para poder realizar las précticas
FCT en un pais de la Union Europea durante 3 meses.

Siempre que exista dumnado participante en acciones de movilidad transnacional, se debe nombrar a un
profesor responsable de su seguimiento.

Los criterios para la seleccion del alumnado participante en estos proyectos de movilidad serén establecidos
por € departamento de lafamilia profesional, siguiendo la normativa reguladora de |os mismos.

Para el nombramiento del tutor de FTC en el extranjero se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Seelegirdentre el equipo docente del alumno en el Gltimo curso del ciclo formativo.

2. Debera tener conocimientos del idioma del pais en € que se van a realizar las précticas 0 en su
defecto ddl inglés. Al menos nivel B1, ya que tendran que reali zarse contactos en este idioma con los
tutores laborales en el pais donde e alumno redizaralaFCT.

3. Sedesignaraaun profesor tutor de FCT por cada tres alumnos.

4. El nimero de horas dedicadas alas tareas de preparacion y seguimiento de este tipo de précticas seréd
determinado a comienzos de curso en funcién de la cantidad de alumnos interesados en participar en
los proyectos de movilidad internacionales.

5. El nombramiento se realizard a principios del curso por parte de la Direccion del Centro, siguiendo
los criterios establecidos.

6. Laevauacion sereaizard en lamisma fecha que paralos aumnos que redlizan laFCT en Espafia

7. Si @ aumno no completa el ndmero de horas minimos establecidos para la FCT (370 horas), estas
serén cubiertas con précticas en empresas de la zona. En ese caso, el profesor encargado del
seguimiento de la FCT de estos aumnos debera ampliar el nimero de horas de seguimiento atres,
tal como indicala normativa vigente.

Resto de alumnado (modalidad presencial)

e Este alumnado accedera a la fase de formacion en centros de trabajo después de
haber superado todos |os médul os profesionales del ciclo.

e A propuesta de la jefatura del departamento de la familia profesional, la direccion
del centro, nombrara los tutores y tutoras necesarios para € seguimiento de la FCT
del alumnado del ciclo formativo. Este profesorado se elegird entre aguellos que
impartan médulos de segundo curso, siempre que € nimero de horas de docencia




directa que libera e profesor, sea mayor o igua a 3 horas (que son las méximas
permitidas para €l seguimiento de la FCT). El nimero de alumnos asignado a cada
profesor, se redlizara teniendo en cuenta las mismas consideraciones que para el
caso en que los alumnos solo tengan pendientes el Proyecto y e médulo de FCT.

e El nimero total de horas de seguimiento se calcularg, teniendo en cuenta el nimero
de profesores disponibles (segln |as horas que tenga cada profesor), € nimero de
alumnos que va aredlizar las précticas y €l niUmero de visitas arealizar (serdn un
minimo de tres por alumno), teniendo en cuenta en este caso, que en un Mismo
desplazamiento se pueda visitar améas de un alumno si estan en la misma empresa o
en empresas cercanas fisicamente. En el caso de que faltasen horas, |os profesores
gue no son tutores de FCT por falta de horas, pero que no tengan alumnos alos que
atender en las horas destinadas a la recuperacion de materia, porgue hayan aprobado
todos, se uniran alatutorizacion de FCT. Si aln asi faltasen horas, se tendran que
sacar delas horas regulares no lectivas (guardias, etc.).

e La asignacién del alumnado a las empresas la realizara € equipo docente de
segundo curso, de forma que la distribucién de los alumnos se efectuara gjustando €
perfil del alumnado, a perfil profesional solicitado por la empresa en la que se
reaizaran las précticas.

METODOLOGIA
El seguimiento del médulo de FCT lo llevaran a cabo los docentes que forman parte del Equipo
Educativo de segundo curso del ciclo, siguiendo e siguiente esquema:
1. Presentacién enlaempresa
2. Seguimiento del alumnado por € tutor/a docente asignado
3. Despedidaal final del periodo de formacion

EVALUACION
Finalizado €l periodo de FCT se celebrard una sesion de evaluacion y calificacion que coincidira con
la evaluacion final, donde se procedera a la calificacion final del Ciclo Formativo a alumnado que haya
superado todos |os médul os profesionales.
A continuacion, se detallan los criterios de eval uacién genéricos del médulo profesional:
e Asigtenciaalaempresacon puntualidad y cumplimiento del horario establecido.
¢ Redlizacion de lastareas previstas por el/latutor/alaboral y el/latutor/a docente.
e Colaboracion con € buen funcionamiento y ambiente de trabgjo en la empresa.
e Relacién de respeto con sus comparieros/as de trabajo y encargados/as.
e Adecuada cumplimentacion del cuaderno de précticas o documentos en su defecto.
e Informe favorable del/latutor/a docente.
e Informe favorable del/latutor/alaboral.
Instrumentosy procedimientos:
Se establecen |os siguientes para una correctay completa evaluacion del alumnado:
e Visitas a Centro de trabgjo: El profesorado responsable visitara regularmente a alumnado para €
seguimiento de sus practicas, observando si esta cumpliendo los criterios de eval uacion:
e FEvaluacidon del tutor/a de la empresa: Hard una valoracion del trabgjo y aptitudes del mismo
siguiendo los criterios establecidos

FORMACION EN CENTROS PARA FPCB

1. Todos los ciclos formativos de Formacion Profesional de Ciclo Basico incluirdn un maédulo
profesiona de Formacidn en centros de trabgo con la finalidad de completar las competencias
profesionales en situaciones laborales reales. Dicho modulo profesional respondera a lo establecido



para el conjunto de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo y se cursarg, con
caracter general, en € periodo final del segundo curso del ciclo formativo. No obstante, cuando las
caracteristicas del ciclo formativo asi |o requieran o no haya disponibilidad de puestos formativos en
las empresas, la consgeria competente en materia de educacién podra autorizar la realizacion del
mismo en un periodo diferente a ordinario.

La duracién del médulo profesional de Formacion en centros de trabgjo sera de un minimo del 12%
de las horas totales del ciclo (DECRETO 135/2016, de 26 de julio, por € que se regulan las
ensefianzas de Formacion Profesional Bésica en Andalucia (BOJA 02-08-2016). En el caso de los
ciclos de 2000 horas, esto supone un minimo de 240 horas.

Asi mismo, en la ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de
Formacién Profesional Bésica en Andalucia, los criterios y € procedimiento de admision a las
mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales bésicos (BOJA 19-12-
2016). Se especifica en e Articulo 10, apartado 2 que: El mddulo profesional de Formacion en
centros de trabgjo se cursara, con carécter general, en € Ultimo trimestre del segundo curso
académico y tendr& una duracién de 260 horas.

Nuestro centro adoptara por tanto esta segunda disposicion y se realizara un periodo de Formacion
de 260 horastotales.

Ladistribucion sera de lunes a viernes con una duracion de 6 horas a dia

De forma general, para acceder a realizar e mddulo de Formacion en Centros de Trabgjo, €
alumnado debera tener superados todos |os médul os profesional es.

Tal como se indica en la ORDEN de 8 de noviembre de 2016, excepcionalmente, € equipo
educativo podra proponer aladireccion del centro docente, que un alumno o alumna curse € médulo
profesional de Formacion en centros de trabagjo y otro no asociado a unidades de competencia del
Catdlogo Naciona de Cudificaciones Profesionales no superado o € moédulo profesional de
Formacion en centros de trabgjo sin haber superado la totalidad de los mddulos profesionaes
asociados a unidades de competencia de la ensefianza o Programa formativo de Formacién
Profesional Bésica, seglin los criterios establecidos en el Proyecto Educativo de Centro. En cual quier
caso, e alumnado no podra ser evaluado de este médulo profesional sin haber superado previamente
todos |os modul os profesional es asociados a unidades de competencia.

Al respecto, nuestro centro decide que solo € alumnado que tenga aprobados todos los madulos
podra acceder a la fase de Formacién en Centros de Trabgjo, ya que al no poder ser evaluado del
modulo de FCT hasta que no tenga aprobados € resto no consideramos que suponga hinguna ventagja
el adelanto de lafase de précticas.

La asignacion del alumnado a las empresas la redlizara € departamento de la familia profesiona
atendiendo alas caracteristicas de cada una de |as empresas de forma que se adjudicara a cada una de
elas d alumno/a que se guste a perfil que se solicite. En cuanto a alumnado con discapacidad, se
dara prioridad a este tipo de alumnado a la hora de asignar las empresas. Es decir, si tenemos a dos
alumnos candidatos a una determinada empresa debido a que cumple con € perfil solicitado, de
entre ellos daremos prioridad en la asignacién al alumno/a con discapacidad.

Cuando € mddulo profesional de Formacién en centros de trabajo se realice excepciona mente en
centros docentes distintos a aquel en & que & dumnado esté escolarizado o en instituciones
publicas, el Departamento de la Familia Profesional correspondiente debera elaborar, previamente,
un informe justificativo que debera contar con € visto bueno de la persona titular de la direccion del
centro docente.

La responsabilidad del seguimiento del médulo profesional de Formacién en centros de trabgjo
recaera sobre e profesorado de la familia profesional con atribucion docente en mddulos
profesional es asociados a unidades de competencia, de conformidad con €l articulo 13.1 de la Orden
de 28 de septiembre de 2011.



http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto135-2016FPBasica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden8nov2016FormacionProfesionalBasica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden8nov2016FormacionProfesionalBasica.pdf

Cuando la realizacién sea en €l tercer trimestre, la jefatura de estudios debera elaborar un nuevo
horario para € profesor/a que realiza € seguimiento, de forma que se permita el seguimiento del
maodulo de FCT y se pueda atender al mismo tiempo al aumnado que se quede en € centro con
algiin modul o asociado a las unidades de competencia.

El nimero de horas semanaes que se dediquen a tareas de seguimiento se deberédn calcular
atendiendo alos siguientes criterios:

¢ Numero de alumnos/as que acceden ala FCT.

e Numero de visitas de seguimiento. La normativa establece un minimo de 3 visitas por

alumno.

e Localizacion geogréfica de las empresas alas que se debe ir pararedizar el seguimiento.

e Numero de semanas de seguimiento.
Segun todos estos factores, por ggemplo, para reaizar el seguimiento de 15 alumnos necesitariamos
realizar 5 visitas semanales. Si suponemos que se necesite 1 hora para cada una de ellas (suponiendo
gque no todas estdn geogréficamente cerca), serian necesarias 5 horas semanales. La distribucion
podria ser 3 + 2 en dos jornadas diferentes. Las horas de dedicacion se pueden obtener de horas de
docencia directa o de horas de horario regular no lectivas (como horas de guardia).
Para € alumnado que tiene solo pendiente & médulo de FCT, éste se deberarealizar en € primer o
segundo trimestre, en este caso € seguimiento también deberd realizarse por € profesorado de
segundo curso con atribucién docente en médulos profesionales asociados a unidades de
competencia. En este caso, para poder asegurar e seguimiento del médulo, la jefatura de estudios
tendrd en cuenta en la elaboracion de horario que este profesor cuente con tres horas seguidas
correspondientes a horario regular no lectivo (guardias, reuniones, €tc), en las que poder realizar €
seguimiento, ya que tanto en el primer como segundo trimestre este profesorado debera atender en
horario completo al alumnado de segundo curso de FPB.

Q. Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones diddcticas de las ensefianzas.

Como se establece en el Art. 29 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los IES, las programaciones diddcticas son instrumentos especificos de planificacién, desarrollo y
evaluacién de cada materia, médulo o, en su caso, dmbito del curriculo establecido por la normativa vigente.
Se atendrdn a los criterios generales recogidos en el Proyecto Educativo y tendrdn en cuenta las necesidades
y caracteristicas del alumnado. Serdn elaboradas por los departamentos de coordinacién diddctica, de
acverdo con las directrices de las dreas de competencias, su aprobaciéon corresponderd al Claustro de
profesorado y se podrdn actualizar o modificar, en su caso, a lo largo del curso.

El trabajo fundamental de los Departamentos diddcticos durante el mes de octubre de cada curso académico
y tras la evaluacién inicial del alumnado, se centrard en la elaboracién, adaptaciéon de sus programaciones
diddcticas. Las mismas deben estar completadas y adaptadas a su alumnado al finalizar el mes. Se
procurard implementarlas en el médulo al respecto en Séneca. Serd responsabilidad del ETCP:

e Coordinar las actuaciones necesarias para que las programaciones diddcticas proporcionen una
visién integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

e Favorecer el trabajo en equipo del profesorado para el seguimiento de estas programaciones.

e Comprobar que las programaciones se ajustan a la normativa en vigor y garantizar que cumplen las
lineas generales de actuacién pedagédgica y demds directrices contempladas en este Proyecto
Educativo, asi como establecer el procedimiento para su seguimiento y evaluacién.

Las Jefaturas de Departamentos deben tener en cuenta que la programacién debe contemplar como minimo
los siguientes aspectos:

La programacion de PDC estd disefiada en sus aspectos generales por el Departamento de Orientacién.

Los elementos del curriculo son los objetivos, competencias, contenidos enunciados en forma de saberes
bdsicos, métodos pedagdgicos y criterios de evaluacién. Las competencias son 8.



En el caso de ESO, aparecen recogidas en el Perfil de salida del alumnado al término de laensefianza bdsica
(Anexo | del RD 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece laordenacién y las ensefianzas minimas
de la Educacién Secundaria Obligatoria).

En el caso de BACH, aparecen recogidas en el Anexo | del Real Decreto 243/2022, de 5 deabril, por el que
se establecen la ordenacién y las ensefianzas minimas del Bachillerato.

Competencias especificas: desempefios que el alumnado debe poder desplegar enactividades o en
situaciones cuyo abordaje requiere de los saberes bdsicos de cada materiao dmbito.

En el caso de ESO, constituyen un elemento de conexién entre, por una parte, el Perfil desalida del
alumnado, y por otrq, los saberes bdsicos de las materias o dmbitos y los criteriosde evaluacién.

En el BACH, constituyen un elemento de conexién entre las competencias clave y los saberesbdsicos de las
materias y los criterios de evaluacién.

Estos elementos estdn concretados en distintos anexos en la Instruccién conjunta 1/2022, de 23 dejunio, de la
Direccién General de Ordenacién y Evaluacion Educativa y de la Direccion General deFormacién Profesional,
e Instruccién 13/2022, de 23 de junio, de la Direccién General de Ordenaciény Evaluacién Educativa.

Plan de lectura diaria planificada

INSTRUCCIONES DE 21 DE JUNIO DE 2023, DE LA VICECONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
YFORMACION PROFESIONAL, SOBRE EL TRATAMIENTO DE LA LECTURA PARA EL DESPLIEGUE DE LA
COMPETENCIA EN COMUNICACION LINGUISTICA EN EDUCACION PRIMARIA Y EDUCACION
SECUNDARIAOBLIGATORIA.

Serd de obligado cumplimiento para todo el alumnado y profesorado la dedicacién de 30 minutos de
lectura diaria que se realizard siguiendo estas pautas que se irdn adaptando durante el transcurso del curso

para su mejor funcionamiento:

Los 30 minutos de lectura irdn cambiando de hora sucesivamente por cada semana. Todo el alumnado de
ESO debe traer en su mochila como material bdsico cada dia un libro de lectura de su eleccién. La tarea
asignada variard por niveles: lectura libre de tu propio libro; lectura guiada grupal de un mismo libro
proporcionado por la biblioteca escolar; trabajo de textos proporcionados por los departamentos y el

departamento de FEIE con tarea asignada para cada jornada.

Los planes estratégicos que actualmente tiene propuestos la Junta de Andalucia son tres:
1. Plan de Apoyo a las Familias Andaluzas (PAF).
2. TDE
3. Programa de bilingtismo

Plan de Apoyo a las Familias — Comedor

Actualmente disponemos de 35 plazas de comedor que resultan algo insuficientes puesto que mds de una
decena de alumnos/as no han sido admitidos. Ademds, se admite al alumnado SIGA.

Se considera ésta una actividad en la que también se consideran aspectos educativos: comportamiento,
higiene y hdbitos saludables.

La empresa Hermanos Gonzdlez se encarga de la gestion y tiene contratadas a una cocinera y una monitora
de comedor.

El precio es de 4.92 € y los profesores/as pueden hacer uso también de este servicio.

Transformacion Digital Educativa

Coordinado por la profesora Miguel Ledn Guzman, se detalla en archivo adjunto.
Responsable de Competencia Digital Educativa: Rafael Ruiz Rubio.

Programa de bilingiiismo



El plan de bilinglismo asegura 'y garantiza el aprendizaje del contenido curricular de algunas asignaturas en
inglés durante la etapa de la ESO.
Nuestro centro aplica este plan atodos los grupos de secundaria, impartiendo parcialmente en inglés:

e 1°ESO: Geografia e historiat+ Biologiay Geologia.

o 2°ESO: Mateméticas +Fisicay quimica.

¢ 3P ESO: Biologiay geologia +Mateméticas.

e 4°ESO: Educacion fisica +Geografia e historia.
El profesorado implicado elabora y lleva a cabo un curriculo coordinado adaptado a nivel del alumnado.
Este curriculo pretende acercarse a interés del dlumnado y motivarlo en el uso y précticadel idioma.
El curriculo se vertebra en torno atres unidades principales:

- Unvigeadrededor ded mundo.

- Descubriendo alas mujeres.

- Nuestro entorno natural .
Estas tres unidades coinciden con la celebracion de tres efemérides durante €l curso escolar: € diade la Paz,
El dia internaciona de la Mujer y el dia internacional del Medio ambiente. De esta manera, el alumnado
puede demostrar y compartir sus conocimientos con € resto del centro.
Gracias a este plan, disfrutamos de dos auxiliares linglisticos nativos que nos ayudan a meorar la
produccion oral, la pronunciacion y el conocimiento cultural de nuestro alumnado.
Al findizar la etapa podemos apreciar que e alumnado bilinglie ha meorado considerablemente su
vocabulario en diferentes areas del conocimiento, se expresay desenvuel ve con mucha mas solturay fluidez
y es capaz de comprender conversaciones mas compleasy de un nivel mas avanzado.

S. Objetivos y lineas de actuacién en relacion con los diferentes sectores de nuestra comunidad
educativa.

EN RELACION AL PROFESORADO

Objetivos:

1. Mantener nuestro deseo de propiciar unas buenas relaciones dentro del colectivo docente, como
objetivo primordial para poder desarrollar un buen clima de trabajo.

2. Avanzar en € nivel de participacién dd profesorado en la toma de decisiones propias de su
competencia, fomentando €l trabajo en equipo y favoreciendo en todo momento el desempefio de su
trabajo en las mejores condiciones.

3. Continuar con los cauces abiertos de comunicacién entre los 6rganos de gobierno y coordinacion
didactica.

4. Promover la confrontacion constructiva de las ideas, atendiendo a todas aquellas propuestas o
sugerencias de carécter educativo y organizativo que lleguen al Equipo Directivo.

5. Fomentar laformacion en centro en funcion de las necesidades detectadas.

6. Vaorar d trabgo docente con € fin de fomentar lamotivaciony el compromiso del profesorado.

L ineas de Actuacion:

e Mantener lareunion semanal del ETCP como érgano que cualifica las propuestas al contar con una
vision mas completa.

e Consolidar las lineas de actuacion y estrategias que se llevan a cabo desde € Departamento de
Formacién, Evaluacién e Innovacion Educativa dentro del Plan de megjora.

e Reconocimiento a profesorado por su implicacion especial en e desarrollo de nuestro Plan de
Centro.

e Mantener e contacto fluido con los profesionales de nuestro CEP con el objetivo de mantenerlos
informados de nuestras necesidades para que nos presten la atencion necesaria.

e Mantener actuaizado nuestro plan de acogida al profesorado que llega nuevo.

e Continuar con la elaboracién del calendario anual con el objetivo de poder conciliar la vida familiar
y laboral.

o Simplificar € trabajo burocratico mediante la creacién y uso de laintranet del Centro y otros medios
digitales (Drive).

e Potenciar actividades de convivencia entre el profesorado y entre el profesorado y el PAS.




e Colaboracion del Equipo Directivo con €l profesorado que comienza la guardia en los puntos del
pasillo, asi como en guardias de recreo (siempre que huestra tarea nos |o permita).

e Hacer el maximo esfuerzo en la confeccion de los horarios de grupos, del profesorado, de las aulas
especificas dentro del respeto alos criterios pedagdgicos establecidos por el Centro.

e Animar y apoyar a profesorado responsable de proyectos y programas del Centro, asi como animar
atodosy todas a su participacidn en proyectos y propuestas de innovacion.

EN RELACION AL ALUMNADO

Objetivos:

1. Formar a un alumnado con objetivos claros, capaz de organizarse para conseguir sus metas, con
capacidad para autorregularse identificando 1o que no hacen correctamente y poniendo los medios
para meorar progresivamente, de modo que aprendan practicando las habilidades sociales
imprescindibles para desenvolverse en cualquier &mbito.

2. Formar alumnosy alumnas comprometidos de manera solidaria con su centro, con sus compafierosy
comparieras, como paso previo a sus futuros compromisos con su sociedad. Alumnado que ha
asumido los valores de una sociedad democraticareal, justay solidaria.

3. Conseguir que e alumnado sea consciente del esfuerzo que realiza la sociedad en beneficio de su
formacion y que se sienta agradecido por ello, aportando su esfuerzo y compromiso con esta labor,
valorando y respetando a profesorado que desarrolla esta noble tarea.

L ineas de Actuacion:

e Fomentar la comunicacion con los Delegados/as de grupo mediante grupo de Classroom y reuniones
periédicas.

e Continuar fomentando la participaciéon de nuestro alumnado en las diferentes convocatorias de la
Delegacion Territorial y otros organismos y asociaciones.

e Continuar solicitando su participacion en los intercambios escolares y proyectos Erasmust+.

e Convocarlos a reuniones para que conozcan temas que les afectan, ayudandoles en la busgqueda de
estrategias de intervencion.

e Continuar con la dinamica de atencion cuando nos requieren o cuando percibimos la necesidad.

EN RELACION AL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Objetivos:
1. Hacer que se valore su trabajo por su importancia para la buena marcha del instituto y contribuir a
gue puedan readlizar sus tareas en las mejores condiciones y ambiente posible.
2. Mantener unarelacion fluiday coordinada con € Equipo Directivo para conseguir que su trabajo sea
efectivo y contribuya al buen funcionamiento del instituto.
L ineas de Actuacién:
o El Secretario ayudara alos administrativosy alos ordenanzas a organizar lastareas y servicios desde
el didlogoy e acuerdo, siempre buscando la méxima eficacia.
e Contar con las opiniones del PAS en aguellas decisiones organizativas que |es afecte en su trabgjo.

EN RELACION A LAS FAMILIAS

Objetivos:

1. Ayudar alainteriorizacion de la necesaria colaboracion e implicacion efectivay real de las familias
con laescuela

2. Solicitar el permanente reconocimiento de lalabor del profesorado, compartiendo las decisiones que
se toman. Este reconocimiento y valoracion pasa por la autoexigencia profesional y por e respeto a
su funcion por parte del alumnado y sus familias.

3. Refuerzo de la autoridad del profesorado. Esta autoridad en las funciones que le son propias es
imprescindible para garantizar el aprendizaje del alumnado. La misma emana de su legitimidad
como docente, se refuerza con lalabor bien hecha'y se mantiene siendo respetados por e alumnado
y sus familias.

L ineas de Actuacién:

e Mantener larelacion fluida que tenemos con la Junta Directiva del AMPA.

e Ayudar en laorganizacion y desarrollo de las actividades propias.

e Contar con su presenciaen los actos instituciona es del instituto.




Continuar con las reuniones parafacilitar €l transito desde la Primariaala Secundaria.

Salicitarles su colaboracién en el proceso del Plan de Gratuidad de Libros de texto.

Programar actividades multiculturales, con la colaboracion de familias de diferentes procedencias.
Continuar atendiendo &gilmente a las familias en su relacion con el centro.

Siguiendo las indicaciones recogidas en el Decreto 285/2010 de 1 de mayo y la Orden 20 de junio de
2011 en su articulo 16, se favoreceran las relaciones familias/tutores y profesores mediante la tutoria
electronica a través del Sistema de Informacién Séneca para facilitar la comunicacion y la
cooperacion con las familias en e proceso educativo. El plan de orientacién y accién tutorial
establecerd la organizacién de dicha tutoria electrénica.

T. Relaciones con otras instituciones

EN RELACION CON LAS DIFERENTES ADMINISTRACIONES Y ENTIDADES DEL ENTORNO

Resulta imprescindible mantener unas relaciones cordiadles y fluidas con todas las organizaciones e
instituciones de nuestro entorno. Mantener una colaboracion permanente favorece a todas las partes, por o
gue nos marcamos los siguientes

1.

wn

Objetivos:

Mantener una buena relacion de colaboracion con nuestro Ayuntamiento y con la Delegacion
territorial de Educacién, nuestro CEP, asi como con la Consgjeria, planteando las necesidades de
nuestra comunidad desde la argumentacién y € respeto.

Mantener una actitud de colaboracion con las Universidades, especialmente la UMA.

Mantener una actitud de reconocimiento con las instituciones que colaboran con € centro:
concgjdias, asociaciones, empresas, Centro de Salud, Canal Coin TV, Asociacion de Jévenes
Empresarios y Profesionales de Coin, GDR Valle del Guadalhorce,...

Potenciar y cuidar las relaciones de colaboracion con los centros educativos de lalocalidad, asi como
con nuestros centros adscritos de Guaro y Monda.

L ineas de Actuacion:

Participar y colaborar en las actividades programadas desde las diferentes instituciones.

Mostrar nuestra disposicion a colaborar en los planes y programas que desde las distintas
Administraciones se desarrollan y paralas que se nos solicita nuestros servicios.

Colaborar con las Universidades como centro colaborador de las précticas del alumnado de
Pedagogia y Psicologia 'y aquellos que realizan el Master en Educacion, solicitando anualmente a
Consgjo Escolar la aprobacion para acoger este tipo de alumnado, asi como e de practicas
curriculares.

Consolidar el Desayuno Navidefio en € gue nos rotaremos todos los centros educativos de la
localidad y demés instituciones que participan en la educaci6n de nuestros j6venes.

Estar presentes en los actos ingtitucional es a los que somos invitados.

Mantener la coordinacion con nuestros centros adscritos.

Participar en e Plan de actividades del curso escolar del Ayuntamiento de Coin con sus distintas
concgjadlias.

U. Programa de actividades complementarias y extraescolares

En archivo adjunto. Jefe de departamento: la profesora Marta Novoa Palomo.

V. Plan de mejora 2024-2025

Ver archivo adjunto.



=>» Se anexan asimismo los documentos de Proteccidén de datos del centro y de usos de
teléfonos moviles.

INTRODUCCION

Este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento desarrolla, con acuerdos de Claustro y Consejo Escolar,
las necesidades que demanda este centro escolar.

Se concreta en nuestra realidad todos los apartados que marca tanto la LOMLOE, LEA, como e Decreto
327/210.

En su elaboracion se ha tenido en cuenta a toda la comunidad educativa que se implica también en €
cumplimiento de todas |as normas agui recogidas.

L os elementos con que cuenta este reglamento son:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

9)

h)

i)
i)

La estructura de organizacién y funcionamiento del centro: equipo directivo, 6rganos de coordinacion
docente, profesorado, alumnado, PAS.

Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos
recogidos en el Plan de Centro.

Los criterios y procedimientos que garanticen €l rigor y la transparencia en latoma de decisiones por |os
distintos érganos de gobierno y de coordinacion docente, especia mente en los procesos rel acionados con
laescolarizacion y la evaluacion del alumnado.

La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referenciaal
uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y
salida de clase.

La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto.

En los ingtitutos con ensefianzas para personas adultas o formacién profesiona de grado superior, la
adecuacion de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado y de las
ensefianzas que cursan.

El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion a que se refiere
articulo 28.5.

El plan de autoproteccién del instituto.

Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos electronicos, asi
como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo
dispuesto en & Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por € 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.

Las competencias y funciones relativas ala prevencién de riesgos laboral es.

Vida organica.

Caendario y horarios.

Organizacién académica.

f) La mediacion.

0)
P)
Q)
r
S)

Informacion y comunicacion.

Actividades complementarias y extraescolares.

Estilo de centro.

Relaciones con €l entorno.

Protocolo del centro ante olas de calor o atas temperaturas excepcionaes

A) LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO:



Equipo directivo.

Organos de coordinacion docente.
Profesorado.

Alumnado.

PAS.

agrwODdE

1. Equipodirectivo.
Compuesto por 6 miembros: (conforme a art.71, a, b, ¢ Decreto 237/2010)

1.1. Direccion.

Competencias de la direccion:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en e mismo y hacerle
[legar a éstalos planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del ingtituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas a
Claustro de Profesorado y al Consgjo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el profesorado, designar
profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencién ala diversidad, promover lainnovacion
educativa e impulsar y redizar € seguimiento de planes para la consecucién de los objetivos del proyecto
educativo del instituto.

d) Garantizar e cumplimiento de lasleyesy demés disposiciones vigentes.

€) Ejercer lajefaturade todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con |o establecido en el articulo 73.

g) Favorecer la convivenciaen el centro, garantizar la mediacion en laresolucion de los conflictos e imponer
las medidas disciplinarias que correspondan a alumnado, en cumplimiento de la nhormativa vigente y del
proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consgjo Escolar.

h) Impulsar la colaboracion con las familias, con ingtituciones y con organismos que faciliten la relacién del
ingtituto con € entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y € desarrollo de cuantas
actuaciones propicien unaformacion integral del dumnado en conocimientosy valores.

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas 'y en la evaluacion
del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consegjo Escolar y del Claustro de Profesorado del
centro y g ecutar |os acuerdos adoptados en el &mbito de sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, serviciosy suministros, asi como autorizar |os gastos de acuerdo con
el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consgjeria
competente en materia de educacion.

) Visar las certificaciones y documentos oficiales ddl ingtituto, asi como de los centros privados que, en su
caso, se adscriban aél, de acuerdo con |o que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de determinados puestos de
trabajo docentes del centro, de acuerdo con |o que a tales efectos se determine por Orden de la personatitular
de la Consgj eria competente en materia de educacion.

n) Proponer a la persona titular de la Delegaciéon Provincia de la Consgeria competente en materia de
educacion € nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo alarealizacién de sus funciones,
de conformidad con & nimero total de horas que, atales efectos, se determine por Orden de la personatitular
de la Consgj eria competente en materia de educacion.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consgjeria competente en materia de
educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros 6rganos de coordinacion
didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en € articulo 82.2, oido € Claustro de
Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didéctica encargadas de la coordinacion de
las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

g) Decidir en lo que se refiere alas sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad,
ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que atales efectos se determine por Orden de la personartitular de la




Consgjeria competente en materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente parala provision de puestos de trabajo docentes.

r) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabgjo, previo informe favorable del Consegjo Escolar.

s) Cuaesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consgjeria competente en
meateria de educacion.

Las personas gue gerzan la direccién de los institutos adoptaran los protocolos de actuacion y las medidas
necesarias parala deteccion y atencion alos actos de violencia de género dentro del &mbito escolar, asi como
cuando hayaindicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relaciona en el que se
esté produciendo una situacién de violencia de género.

1.2. Vicedireccion:

Competencias de la Vicedireccion.

a) Colaborar con ladireccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir a director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

¢) Mantener, por delegacion de ladireccion, las relaciones administrativas con la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consgjeria competente en materia de educacion y proporcionar la informacion gque le sea
requerida por las autoridades educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

€) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién del alumnado y en su
insercion profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la redlizacién de actividades complementarias y
extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacion didéctica.

g) Facilitar lainformacion sobre lavida del ingtituto alos distintos sectores de la comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativaen laviday en € gobierno
del ingtituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en e mismo, especiamente en lo que se
refiere d aumnado, facilitando y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma
extranjero y para redlizar précticas de formacion profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises
de laUnion Europea.

j) Cuadesguiera otras que le sean atribuidas en € Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la
Consgjeria competente en materia de educacion.

1.3. Jefatura de Estudios.

Competencias de lajefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bgjo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico y controlar laasistenciaal trabajo del mismo.

b) Sudtituir a director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la
vicedireccion.

) Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinacion
pedagdgica.

d) Proponer aladireccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.

€) Coordinar las actividades de carécter académico y de orientacién, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los centros de educaci én primaria gue tenga adscritos el instituto.

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, € horario general del instituto,
asi como € horario lectivo del dumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios
incluidos en €l proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

h) Coordinar la organizacion de | as distintas pruebas y exdmenes que se realicen en € ingtituto.

i) Elaborar la planificacion genera de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de evaluacion o
las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didéacticas.

I) Organizar |os actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del aumnado de la etapa de educacion secundaria obligatoria en los
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

n) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en
relacion con las medidas de atencion ala diversidad.




f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la
Consgjeria competente en materia de educacion.

1.4. Secretaria.

Competencias de |a secretaria:

a) Ordenar € régimen administrativo de instituto, de conformidad con las directrices de la direccion.

b) Ejercer |a secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del ingtituto, establecer € plan de reuniones de
dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo €ello con € visto bueno de la
direccion.

¢) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con € visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten las autoridades y |as personas
interesadas.

€) Redlizar € inventario genera del ingtituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del ingtituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar
por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la
direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular de
la direccion, de conformidad con lo recogido en € articulo 72.1.k.

0) Ejercer, por delegacion de la direccion y bagjo su autoridad, |a jefatura del persona de administracion y
servicios y de atencion educativa complementaria adscrito a instituto y controlar la asistencia a trabajo del
mismo.

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, € horario del personal de
administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresosy gastos del ingtituto.j) Ordenar €l régimen econdémico
del ingtituto, de conformidad con las instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas
ante la Consgjeria competente en materia de educacion y los 6rganos alos que serefiere el articulo 27.4.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la
Consgj eria competente en materia de educacion.

1.5. Jefaturas de Estudios Adjunta.

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta serén las que, supervisadas por la direccion, le sean
delegadas por lajefatura de estudios.

Dada la importancia de la labor que desempefian los tutores y tutoras, un miembro del Equipo Directivo
podra asistir alas reuniones semanales que éstos mantienen con € Departamento de Orientacion, asi como a
las sesiones de eval uacion de cada trimestre.

2. Organos de Coor dinacién Docente.

Conforme se establece en el articulo 82 del Decreto 327/2010, nuestro instituto contara con los siguientes
6rganos de Coordinacion Docente:

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

» Departamentos de Coordinacién Didactica

> Areas de Competencias.

» Departamento de Orientacion.

» Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

>

>

>

2.

A\

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Equipos Docentes.

Tutorias.

1 Equipo Técnico de Coor dinaciéon Pedagogica.

Composicion:
Direccion, Jefatura de Estudios, Vicedireccion, las personas titulares de los departamentos encargados de la
coordinacion de las Areas de Competencias, jefatura del Departamento de Orientacion y jefatura del
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovaci én Educativa.
Competencias:
El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes competencias.
a) Establecer |as directrices generales para la elaboracion de |os aspectos educativos del Plan de Centro 'y sus
modificaciones.
b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en laelaboracion del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisiéon de las programaciones didacticas de las
ensefianzas encomendadas a | os departamentos de coordinacion didactica.



€) Asesorar a los departamentos de coordinacion didacticay a Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje
y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinacion
didéctica, en las materias que les estén asignadas, contribuyan a desarrollo de las competencias claves, a
cuyos efectos se establ ecerén estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de
atencion ala diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y 10s programas
cualificacion profesiona inicial.

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

h) Velar por e cumplimiento y posterior evaluacidn de |os aspectos educativos del Plan de Centro.

i) Coordinar acuerdos de mejoras establecidos por los diferentes departamentos una vez realizado € estudio
de resultados de cada evaluacion y de | os resultados de la prueba de acceso ala Universidad, asi como, de los
resultados de las pruebas de eval uacion de diagndsticos.

j) Analizar €l proceso de recuperacion de los aprendizajes no adquiridos (pendientes) y elaboracion de planes
especificos para el aumnado que no promociona de curso.

k) Elaborar el plan anual de actividades complementarias y extraescolares propuestas por 10s departamentos.
I) Estudiar las propuestas curriculares que surjan tras la autoevaluacion del centro, realizada desde € Equipo
de Evaluacion., valorando logros y dificultades y realizando una propuesta de mejora para su inclusion en el
Plan Anual.

m) Analizar € funcionamiento de los proyectos y programas gue se llevan en el centro, buscado lamejora de
[os mismos.

n) Establecer las lineas generales a seguir para el tratamiento de |os temas transversal es desde todas | as éreas.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consg eria competente en materia de educacion.

2.2. Departamentos de Coor dinacién Didactica.

Cada departamento de coordinacion didactica estard integrado por todo € profesorado que imparta las
ensefianzas que se encomienden a mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un
departamento pertenecerd a aquel en € 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
ensefianzas que imparte.

Competencias de |os departamentos de coordinacion didactica:

a) Colaborar con € equipo directivo en la elaboracion de |os aspectos educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacion didéctica de las ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos 0 modul os
profesionales asignados a departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didéacticas de todas las materias en educacion secundaria obligatoria
incluyan medidas paraestimular € interésy € habito de lalecturay lameorade la expresiéon oral y escritay
gue las programaciones didéacti cas de bachillerato faciliten la realizacién, por parte del alumnado, de trabajos
monogréficos interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliquen a varios departamentos de
coordinacion didactica.

d) Redlizar e seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didécticay proponer las medidas
de mejora que se deriven del mismo.

€) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de graduado en educacién
secundaria obligatoria a que se refiere @ articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias,
modul os 0 &mbitos asignados al departamento.

f) Organizar e impartir las materias, modul os 0 ambitos asignados a departamento en los cursos destinados a
la preparacion de las pruebas de acceso ala formacion profesional inicial de grados medio y superior a que
serefiered articulo 71.3 delaLey 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion ala diversidad que se desarrollen para el alumnado
y elaborar las programaciones didacticas de los modulos voluntarios de los programas de cualificacion
profesiona inicia que tengan asignados.

h) Organizar y redizar las pruebas necesarias para € aumnado de bachillerato o de ciclos formativos de
formacion profesional inicial con materias o médul os pendientes de evaluacion positivay, en su caso, para €l
alumnado libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que € aumnado
formule a departamento y emitir losinformes pertinentes.

j) Proponer la distribucion entre e profesorado de las materias, médulos o ambitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por € equipo directivo, atendiendo a
criterios pedagdgicos.




k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las materias o
maodul os profesional es integrados en el departamento.

I) Proponer los libros de texto y materia es didécticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesiona, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje
disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar la adquisicion por € aumnado de la
competencia general ddl titulo y para el aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

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

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

Cada departamento de coordinacién didactica contard con una persona que gercera su jefatura cuyas
competencias, nombramiento y cese se gustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96,
respectivamente.

Competencias de lasjefaturas de | os departamentos:

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 didécticas de las materias, moédulos o, en su
caso, &mbitos que seintegraran en e departamento.

d) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y €
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en larealizacion del inventario de |os recursos materiales del departamento.

f) Representar a departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante cualquier otra instancia
de la Administracion educativa

g) En el caso de las jefaturas de |os 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 trabagjo.

h) Disefiar junto con € resto de miembros del departamento la propuesta del programa de actividades
complementarias y extraescolares del mismo, asi como, coordinar la gecucion de cada una de estas
actividades, en colaboracion con la jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescol ares.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en € proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consgjeria competente en materia de educacion.

Nombramiento de |as jefaturas de |0s departamentos.

1. La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado,
formulara ala personatitular de la Delegacion Provincial de la Consgjeria competente en
materia de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos,
de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro.

Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre que
durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

2.3. Criterios a seguir por €l equipo directivo para realizar e nombramiento de las jefaturas de
departamentos.

Con € objetivo de hacer una eleccion justa, establecemos unos criterios que ayuden al Equipo Directivo en
latoma de decision sobre el nombramiento de las personas mas cualificadas para desempefiar esta funcién de
coordinacion:

1. Ser un profesor/a que cree en los aspectos positivos que proporciona la coordinacion y considera el
trabajo en equipo como una estrategia importante que produce la sinergia necesaria para conseguir
mej ores resultados.

2. Posee las capacidades y habilidades necesarias para llevar con éxito su cometido: autonomia
organizativa y de gestion, liderazgo, facilita informacion periddica, capacidad para implicar a
profesorado en proyectos de mejora e innovacion, etc.

3. Persona interesada y que colabora en los aspectos generales del centro con buena relacion con la
Direccion del centro, llegando su responsabilidad més all& de | os aspectos estrictamente curricul ares.

2.4. Areas de Competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el articulo 92, se agruparan en las siguientes

areas de competencias.



2.4.1. Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera e de procurar la adquisicion por
el dumnado de la competencia en comunicacion linglistica, referida a la utilizacion del lenguaje como
instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la
competencia social y ciudadana, entendida como aguella que permite vivir en sociedad, comprender la
realidad social del mundo en que sevivey gercer la ciudadania democrética.
También asistira a las reuniones los profesores de Religion, para ayudar a su integracion en la vida del
centro.
2.4.2. Area cientifico-tecnol égica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la adquisicion
por e alumnado de la competencia de razonamiento matemético, entendida como la habilidad para utilizar
nimeros y operaciones bésicas, los simbolos y las formas de expresién del razonamiento matematico para
producir e interpretar informacionesy resolver problemas relacionados con lavida diariay € mundo laboral;
de la competencia en € conocimiento y la interaccion con e mundo fisico y natural, que recogera la
habilidad para la comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre e
estado de salud de |as personas y |a sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento
de lainformacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la informacion y
comunicacion como un elemento esencia parainformarsey comunicarse.
2.4.3. Area artistica
Cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por € alumnado de la competencia
cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones
culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como
parte del patrimonio cultural delos pueblos.
2.4.4. Area de formacion profesional, en su caso, para la adquisicion por € aumnado de las competencias
profesionales propias de las ensefianzas de FPCB que se imparten el centro.
L as coordinaciones de |a Areas de Competencias tendrén | as siguientes funciones:
a) Coordinar las actuaciones para gque las programaciones didacticas de las materias, &ambitos 0 médulos
profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte del éarea de
competencias proporcionen unavision integraday multidisciplinar de sus contenidos.
b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la adquisicién
por el alumnado de las competencias asignadas a cada area
c) Favorecer € trabajo en equipo del profesorado perteneciente al &rea de competencias para el desarrollo de
las programaciones didéacticas.
d) Coordinar y elaborar la aportacién a Proyecto Linguistico de Centro incluyendo |as aportaciones de cada
departamento que compone el &rea competencial.
€) Disefiar y programar 10s proyectos integrados que se lleven a cabo en nuestro centro
f) Elaborar un banco de proyectos interdisciplinares que propicien € trabajo por competencias.
g) Cuaesquiera otras que le sean atribuidas en € proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consg eria competente en materia de educacion.
Horas de coordinacion.
En cada &rea de competencias, una de las jefaturas de departamentos de las &reas que componen el ambito
competencia dispondra de dos horas semanales para la coordinacion, ademés en €l horario del instituto se
establecera una hora semanal en la que coincidan todas las jefaturas de departamento que conforman el &rea
parafacilitar la coordinacion entre ellos.

35.  Departamento de Orientacion.
El departamento de orientacion estara compuesto por:
a) El profesorado perteneciente ala especialidad de orientacion educativa.
b) En su caso, los maestrosy maestras especialistas en educacién especial y en audicion y lengugje.
c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido € que imparta los
programas de diversificacion curricular y de cudificacion profesional inicial, en la forma que se establezca
en el plan de orientacién y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.
d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias en
la materia con que cuente € centro.
Funciones del departamento de orientacion:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacion y accion tutoria y en la del
plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir a desarrollo y ala aplicacion de
los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia,
lamejorade la convivencia escolar, lamediacion y la resolucion pacifica de los conflictos.




b) Colaborar y asesorar alos departamentos de coordinacion didécticay al profesorado, bajo la coordinacién
de la jefatura de estudios, en € desarrollo de las medidas y programas de atencion a la diversidad del
alumnado y en la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didéctica de los programas de diversificacion curricular, en sus aspectos
generales, y coordinar la elaboracion de la programacién de los ambitos, en cuya concrecion deberan
participar |os departamentos de coordinacion didéctica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los modulos obligatorios de los programas de cualificacién
profesiona inicia. En el caso de que €l instituto cuente con departamento de la familia profesional ala que
pertenece el programa, la programacion didéctica de los mddul os especificos correspondera a este.
€) Asesorar a alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con lafinalidad de inculcarle
la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar
sus estudios, se garantizara la orientacién profesional sobre €l transito al mundo laboral.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en e proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consgjeria competente en materia de educacion.

2.6. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion.
El departamento de formacion, eval uacion e innovacion educativa estara compuesto por:
a) Lapersonaque ostente lajefaturadd departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las personas que
gjerzan la coordinacion de las mismas, a ser posible este profesor/a sera el coordinador/adel area.
c) La persona que gerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta designe como
representante del mismo.
Funciones del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa:
a) Realizar € diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de |os resultados
de laautoeval uacion o de las eval uaciones internas o externas que se realicen.
b) Proponer a equipo directivo las actividades formativas que congtituiran, cada curso escolar, € plan de
formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.
c) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formacion en
centros.
d) Coordinar larealizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
€) Colaborar con € centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de
actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
f) Investigar sobre €l uso de las buenas préacticas docentes existentes y trasladarlas a los departamentos del
instituto para su conocimiento y aplicacion.
g) Fomentar €l trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo
de las competencias bésicas en la educaci6n secundaria obligatoria.
h) Informar a profesorado sobre lineas de investigacion didéctica innovadoras que se estén llevando a cabo
con respecto al curriculo.
i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que favorezcan |la elaboracion de
materiales curriculares.
j) Promover que las materias optativas de configuracion propiay €l proyecto integrado estén basados en
trabaj os de investigacion y sigan una metodol ogia activa y participativa entre el alumnado.
k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por €
centro y realizar su seguimiento.
I) Elevar a Claustro de Profesorado € plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la
evolucion del aprendizajey el proceso de ensefianza.
m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el seguimiento de las
pruebas de evaluacion de diagnéstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se
[leven a cabo en 6l ingtituto.
n) Proponer, a equipo directivo y a Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en € instituto.
f) Cuaesquiera otras que le sean atribuidas en e proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consg eria competente en materia de educacion.
2.7. Departamento de Actividades complementariasy extraescolar es
Debido a la importancia que desde nuestro proyecto educativo se le da a Plan de Actividades
Complementarias y Extraescolares, hemos apostado por mantener en el organigrama del centro este
Departamento.




Funciones del departamento de actividades complementarias y extraescolares:
1. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverd, coordinardy organizara la
realizacion de estas actividades en colaboracidn con |os departamentos de coordinacion didéctica.
2. Se encargaré de la planificacion del centro en los dias de salida de los grupos tanto en las actividades
complementarias como extraescol ares.
3. Se encargara de coordinar y organizar las actividades y celebraciones del centro: mercadillo solidario, dia
de la paz, graduaciones, comidas finales de trimestre, conferencia merienda con las familias,...
4. Preocuparse y atender |a estética del centro: cuadros, cortinas, plantas, mobiliario,. ..
5. Decoracion e intendencia en actos especiales y actividades protocolarias: Navidad, conferencias,
intercambios,. ..
6. Organizar y coordinar en colaboracion con la Vicedireccion del Centro |os vigjes de larga duracion.
El departamento de actividades complementarias y extraescolares contard con una persona gque eercera su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se gjustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96,
respectivamente.
Lajefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiard sus funciones en
colaboracion con la vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacién
didéctica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus
padresy madres y con quien ostente la representacidn del Ayuntamiento en el Consgjo Escolar.
Redaccion y firma de actas de reuniones de 6r ganos colegiados y sesiones de evaluacion

1. Reuniones de Equipos docentes
No se levantara acta, salvo que se traten cuestiones de relevancia académica para € alumnado o que deban
constar en su expediente, por gemplo, decisiones sobre propuesta para PMAR o Formacion Profesional
Ciclo Basico. En este caso, € tutor/alevantara acta en ese momento y serafirmadain situ por todo € equipo
docente.

2. Reuniones de departamento, de Ambito y de ETCP
Serén firmadas por el Jefe de Departamento, Ambito o € Secretario del ETCP en su caso. Serdn enviadas
después de cada sesion y subidas al repositorio documental .

3. Actadelas sesiones de evaluacion
Laredacta €l tutor/a del grupo, o quien sea designado con sustituto/a por la Jefatura de estudios en caso de
ausencia del mismo, quien debe subir en documento pdf firmado digitalmente a Séneca en € plazo de una
semana.
El tutor/aes e responsable de obtener lafirmadel Equipo Docente del acta de calificaciones del grupo en los
dias posteriores a la sesién de eval uacion.

4. Lasactas de Claustro y Consegjo Escolar seran firmadas por € Secretario con €l V°BP de la Directora

y subidas al Repositorio documental.
5. Las actas de calificaciones de evaluacién se firmaran digital mente por todo € equipo docentey no se
imprimirén puesto que automati camente quedan archivadas en e Repositorio documental de Séneca.

Criterios de seleccion de alumnado y profesorado en actividades extraescolar es e inter cambios
Cuando hay més alumnos que plazas disponibles, como es el caso de los intercambios, vigjes Erasmus o
vigjes becados, el alumnado se seleccionard tomando como criterio la nota media obtenida desde Séneca del
Curso anterior.
Se anadira una puntuacion de 0’3 en la media de su calificacion académica a aumnos de alta participacion
en el centro colectivos como:
- dlumnos ayudantes,
- alumnos mediadores,
- ayudantes de Biblioteca,
- obtengan algun Diploma de Valores
Si pertenecen a dos 0 més de estos colectivos, se sumara 0’3 por participacion en cada colectivo.
Si e aumno ha cursado un curso en e extranjero, las notas que computardn a la hora de seleccion de
alumnado para viajes serén las del curso inmediatamente anterior a su partida.
En e caso de Actividades Extraescolares que requieren salir del centro durante la jornada, € alumno/a
deberatener un nimero de puntos minimo (4) en su carnet para poder asistir.
El perfil de profesorado se selecciona de acuerdo con los siguientescriterios:

- Colaboracién en la planificacién de movilidades en Espafia: impartircursos, dindmicas de grupo,
actividades, talleres o cursos de formacidénespecificos relacionados con la temdtica del proyecto.



- Colaboracién en la acogida de movilidades en Espaiia: recogida de alumnadoy profesorado,
acompafiamiento en viajes y excursiones, acompafiamiento delprofesorado a viajes extra fuera del horario
escolar.

- Realizacién de trabajos de coordinacién, redaccién, solicitud, seguimientode proyectos Erasmus+.

- Realizacién de tareas administrativas en las plataformas europeas:etwinning, Twinspace,
EuropeanSchoolPlatform, Mobilitytool, Ulyses yBeneficiary Module.

- Realizacién de tareas administrativas referidas a la propia movilidad:planificacién de la movilidad escolar,
busqueda de vuelos y transporte,comunicacién con las familias, recogida de documentaciéon del viaje,
reservade espacios y profesorado a sustituir, organizaciéon de excursiones,elaboraciéon de certificados de
participacion.

- Dominio del inglés, realizacién de presentaciones con el alumnado eninglés durante los recreos,
colaboracién en actuaciones y trabajos creativospara las movilidades en Espaiia, envio y recepcién de
"matchingforms".

- Difusién del proyecto en el ayuntamiento, medios de comunicacién, redessociales y rincén Erasmus+ del
centro.

- Gestién administrativa en la plataforma Séneca.
- Busqueda de nuevos paises y proyectos para la continvidad del programaErasmus+.
- Colaboracién en la imparticién de clases en la modalidad "jobshadowing".

2.7.  Equiposdocentes.
L os equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un
mismo grupo de alumnosy alumnas. Serén coordinados por €l correspondiente tutor o tutora.
Funciones de | os equi pos docentes:
a) Llevar acabo € seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para
mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
b) Redlizar de manera colegiada la evaluacion del aumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con €
proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocién y
titulacion.
¢) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione a alumnado informacion relativa ala programacién
de la materia que imparte, con especia referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.
d) Establecer actuaciones paramejorar el clima de convivenciadel grupo.
€) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para
resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 6rganos en materia de prevencion y
resolucion de conflictos.
f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres,
madres o representantes legal es de cada uno de los alumnaos 0 alumnas del grupo.
g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del profesor o
profesoratutor y con el asesoramiento del departamento de orientacién a que se refiere d articulo 85.
h) Atender alos padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con 1o que se
establezcaen e plan de orientacidn y accion tutoria del instituto y en la normativa vigente.
i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto.
Anfadido alo anterior:
- Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran
presentarse y compartiran toda la informacion que sea necesaria para trabgjar de manera coordinada en €l
cumplimiento de sus funciones.
- Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de forma coordinada con
el fin de que el alumnado adquieralas competencias clave y objetivos previstos parala etapa.
- La jefatura de estudios incluird en € horario general del centro la planificacion de las reuniones de los
equipos docentes.




2.10. Tutorias.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera hombrado por la direccién del

centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre & profesorado que imparta docenciaen € mismo.

Este nombramiento tiene que ser fruto de una decision compartida entre ambas partes y se efectuara para un

curso académico.

La tutoria del adlumnado con necesidades educativas especiales sera gercida en las aulas especificas de

educacion especial por e profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del

alumnado con necesidades educativas especiaes escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera gercida
de manera compartida entre el profesor o profesora que gjerza la tutoria del grupo donde esté integrado y €l
profesorado especialista.

Los tutores y tutoras gerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su

proceso educativo en colaboracidn con las familias.

Funciones de la tutoria.

a) Desarrollar las actividades previstas en € plan de orientacion y accion tutorial .

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso de

aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone € equipo docente del grupo de

alumnosy alumnas a su cargo.

d) Coordinar |as adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por € equipo docente.

€) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a alumnado a

su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de eval uacién de su grupo de alumnos

y alumnas. Levantar acta de las mismas.

g) Coordinar €l proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las

decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocién y titulacion del alumnado, de conformidad con

la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacion persona y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinion del aumnado a su cargo sobre e proceso de ensefianza 'y aprendizaje desarrollado en

las distintas materias, ambitos o médul os que conforman el curriculo.

k) Informar a aumnado sobre € desarrollo de su aprendizaje, asi como sus padres, madres o
representantes legales. En concreto y con este fin, sera e encargado de compartir el cronograma de
seguimiento de medidas con su equipo docente.

I) Facilitar la comunicacion y la cooperaciéon educativa entre € profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluiré la atencién a la
tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de
edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con €
profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos. A este efecto, si un profesor/a a generar un
parte en la intranet constata que no se ha notificado mediante correo electronico a sus padres, debera
informar al tutor/a para que sea éste quien informe alos mismos.

[) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, afin de

facilitar € gercicio de los derechos reconocidos en € articulo 12. 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
laasistenciade los mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

m) Facilitar la integracién del aumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del

instituto.

n) Colaborar, en laforma que se determine en el reglamento de organizacion y funcionamiento, en la gestion

del programa de gratuidad de libros de texto.

fl) Mantener actualizados los datos de direccion postal, teléfonos y correos electronicos de la familia del

alumno.

0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en € plan de orientacién y accion tutoria del instituto o por

orden de la personatitular de la Consegj eria competente en materia de educacion.

3. Profesorado.

3.1 Funciones del profesorado.

3.2. Funciones del profesorado perteneciente ala especialidad de orientacion educativa.

3.3. Funciones de los maestros y maestras especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

3.1. Funciones del profesorado.




El profesorado realizara las funciones que a continuacion se mencionan incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre € persona docente y e de atencién educativa
complementaria.

a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, ambitos que tengan
encomendados.

b) La evauacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefianza.

¢) La tutoria del dumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y € apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion, en su caso, con los
departamentos de orientacion o 1os equipos de orientacion educativa.

€) Laatencion a desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) Lapromocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por |os centros.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacién y de libertad parafomentar en el alumnado |os valores de |a ciudadania democratica.

h) Lainformacion periédica a las familias sobre €l proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la
orientacion para su cooperacion en € mismo.

i) Lacoordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean encomendadas.

j) Laparticipacion en laactividad general del centro.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los
resultados de la autoeval uacion o de las evaluaciones internas 0 externas gque se realicen.

[) La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consgjeria competente en materia de
educacion o |os propios centros.

m) Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en € aula.

3.2. Funciones del profesorado perteneciente ala especialidad de orientacion educativa.

a) Realizar laevaluacion psicopedagogicade alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.

b) Asgtir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del

instituto.

¢) Asesorar a profesorado en e desarrollo del curriculo sobre & gjuste del proceso de ensefianza y
aprendizaje alas necesidades del alumnado.

d) Asesorar ala comunidad educativa en la aplicacion de medidas rel acionadas con la mediacién, resolucion
y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

€) Asesorar al equipo directivo y a profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y medidas de
atencion a la diversidad, especiamente las orientadas al adlumnado que presente necesidades especificas de
apoyo educativo.

f) Colaborar en e desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando en sus funciones a

profesorado que tenga asignadas |as tutorias, facilitandoles los recursos didéacticos o educativos necesarios e
interviniendo directamente con € alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo
con lo que se recoja en dicho plan.

g) Asesorar a las familias 0 a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a la
orientacion psicopedagbgica del mismo.

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de acuerdo
con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de
las mismas.

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

3.3. Funciones delos maestros y maestras especializado para la atencion del alumnado con necesidades
educativas especiales.

a) La atencidon e imparticion de docencia directa para € desarrollo del curriculo a aumnado con
necesi dades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo,
podra atender a alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de
intervenciones especializadas que contribuyan ala mejora de sus capacidades.

b) La redizacidn, en colaboracion con e profesorado de la materia encargado de impartirla y con €l

asesoramiento del departamento de orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de



conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regulala
atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de
Andalucia.
c) Laelaboracion y adaptacion de material didéctico para la atencion educativa especiaizada del alumnado
con necesidades educativas especiales, asi como la orientacion al resto del profesorado para la adaptacién de
los materiales curriculares y de apoyo.
d) Latutoria del dumnado con necesidades educativas especiales a que imparte docencia, en los términos
previstos en el apartado 3.
€) La coordinacion con los profesionales de la orientacidn educativa, con el persona de atencidn educativa
complementaria y con otros profesionales que participen en e proceso educativo del alumnado con
neces dades educativas especiales.
4. Alumnado.

4.1. Delegados y delegadas de clase.

4.2. Funciones de los del egados/as de clase.

4.3. Junta de delegados y delegadas.

4.4. Alumnado colaborador
4.5. Alumnado Ayudante
4.1. Delegadosy delegadas de clase.
El dumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante €l primer mes
del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a
la persona que gerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con €
procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro. En nuestro caso la
eleccion se desarrollard en las sesiones de tutorias de la semana del 15 de octubre, con €l fin de que tengan
unas semanas para conocerse. Previamente los candidatos presentarén sus candidaturas por escrito, que sera
expuesta en € tablén de la clase. Durante todo e proceso € tutor/a en la hora de tutoria lectiva, informara
sobre el sentido de laeeccidn, animard alos candidatos, informara de las funciones de los del egados, etc.
De la€eleccidn se levantara acta que se entregara en Direccion.
4.2. Funciones de los delegados/as de clase.
1. Los deegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten a funcionamiento
de la clase y, en su caso, tradadaran a tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo a que
representan.
2. Asigtir a las reuniones de la Junta de delegados. Informar a sus compafieros y compafieras de las
decisiones tomadas en las mismas
3. Asigtir, s asise decide, a las sesiones de evaluacion. Esta presencia se realizara a inicio de la sesion y
expondréan lareflexion realizada en clase sobre el funcionamiento del trimestre y propuestas de megjora. Estas
comparecencias deben ser preparadas previamente en sesiones de tutorias.
Art. 7 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Junta de delegados y delegadas del alumnado.
4.3. Junta de delegadosy delegadas.
1. LaJuntade delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los delegados y del egadas de
clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consegjo Escolar del centro.
2. LaJunta 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 ala
persona que € erce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Esta eleccion se redizaratrasla
eleccion de delegados 'y en la primera reunién de la Junta de delegados.
3. Lajefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios material es para su funcionamiento.
4. La Junta de delegados y delegadas de clase podran hacer sugerencias y propuestas de Actividades

Complementarias y Extraescolares.
5. La Junta de delegados y delegadas del alumnado eercera las funciones que se le asignen en €
reglamento de organizacién y funcionamiento.

4.4. Alumnado colaborador.
En cada clase se nombrardn alumnos y alumnas para corresponsabilizarse de tareas como la apertura de
persianas, conservacion del mobiliario, etc.
4.5. Alumnado Ayudante.
En nuestro ingtituto funciona un programa que llamamos de Alumnado Ayudante y ayudante con la
poblacion de origen marroqui.
Entre los objetivos del programa podemos citar:



1. Fomentar la colaboracion, €l conocimiento y blsqueda de soluciones en problemas interpersonales
en el ambito escolar.

2. Mgorar la convivencia en los centros educativos.

3. Reducir los casos de maltrato entre alumnos.

4. Favorecer la participacion directa del dumnado en laresolucion de conflictos de la escuela.

5. Crear canaes de comunicacién y de conocimiento mutuo entre alumnado y educadores.

6. Establecer una organizacion escolar especifica para tratar las formas violentas de afrontar los

conflictos.
7. Incrementar los valores de ciudadania a través de la responsabilidad compartida y laimplicacién en
lamejoradel clima afectivo de la comunidad.
5. PAS.
Art. 15.1 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Derechos y abligaciones.
El persona de administracion y servicios y de atencion educativa y complementaria de los institutos de
educacion secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legidacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.
Esta normativa y los convenios establecidos entre la Administracion General de la Junta de la Junta de
Andaluciay las organizaciones representantes de los trabajadores, a tener un carécter genera paratodas las
dependencias de la Junta de Andalucia, no recoge las verdaderas necesidades de un centro educativo de
ensefianza secundaria, por 1o que con independencia de lo que exponga la normativa de aplicacién, siempre
que asi se acuerde entre las partes, el Equipo directivo, planteara un documento de necesidades de centro,
con objeto de ofrecer el mejor servicio a nuestra Comunidad Educativa. Este documento recogerd junto alas
necesidades, las peticiones que realizamos al PAS y las compensaciones que ofrecemos a cambio de esta
atencion. Y ello porque como hemos expresado, la dindmica de trabajo, el calendario laboral,... de un centro
educativo es diferente ala que selleva en cualquier otro servicio de la Junta de Andalucia.

B) LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN TODOSLOSASPECTOSRECOGIDOSEN EL PLAN DE CENTRO.

B.1 ALUMNADO:

Representado por los Delegados de clase, € alumnado ayudante y miembros electos pertenecientes a los
Consgjos escolares del centro.

Cauces de participacion: tutoria lectiva, reunidn con Jefatura de Estudios, entrevistas a peticién de alguna de
las partes con € Equipo Directivo, actividades formativas (GDR, Instituto de la Mujer, Delegacion
Territorial, etc), reuniones extraordinarias con motivo de la preparacion de alguna celebracion (Diade la Paz,
San Valentin, semana del libro ...), pagina web y asistencia a las sesiones de evaluacion.

B.2 PROFESORADO:

Representacion através de los tutores parainformar alas familias, pero si € profesor/ade lamaterialo desea
puede concertar directamente la cita. Existen los siguientes érganos: |os equipos docentes, |0s departamentos
didéacticos, las areas de competencia, el ETCP, € Claustro y los Consgjos Escolares del Centroy Municipal.
Cauces de participacion y comunicacion con las familias: teléfono, PASEN (envio de mensgjes a moviles u
otras comunicaciones), reuniones con los tutores o el profesorado, pagina web o Facebook e Instagram.
Cauces de participacion y comunicacion entre € profesorado: reuniones semanales (tutores, Departamentos,
equipo bilinglie y Areas de competencias); correo, google drive, Intranet del Centro, pizarras y tablones'y
documentos de acogida para el profesorado que llega nuevo al centro.

Estrategia para fomentar |a participacion: |as decisiones se toman tras un proceso de analisis de documentos
gue parte del conocimiento que cada profesor/a tiene del mismo; en un primer momento el debate y las
propuestas |legan a los Departamentos o reuniones y luego al ETCP, de ahi son aprobados en Claustro y/o en
el Consgo Escolar.

B.3FAMILIAS:

Representadas a través de: € Delegado/a de PadressMadres, la AMPA, los miembros en los Consgjos
Escolares del centro y municipales.

Cauces de participacion y comunicacion (ademés de los citados en € apartado anterior) estan: reunion cada
vez que lo solicitan con e Equipo Directivo, reunion mensual de la Junta Directiva de la AMPA y algin
miembro del Equipo Directivo del Centro, actividades propias (Desayuno andaluz y Conferencia-Merienda),
actividades conjuntas con otros miembros de la comunidad educativa, presencia e intervencion en todos los
actos institucionales, participacion en diferentes proyectos como los intercambios y elaboracion de una
Memoria Final que es presentada en € Claustro.



Las familias seran informadas a través de escritos que se cuelgan en la web del Centro, en Facebook y en
Instagram en el perfil oficia del instituto.

B.4PAS:

Habra una comunicacion directa con el secretario del centro, con laintencion de compartir informacion en la
busqueda de los cauces adecuados para la mejora del funcionamiento del centro desde la labor que €ellos
desempefian.

B.5 RELACIONES CON INSTITUCIONES:

Nuestro centro como ingtitucion puablica que es, mantiene una relacion fluida con todas las instituciones de
nuestro entorno: Delegacion Territorial de Educacion, Ayuntamiento, demas centros educativos de la
localidad y de Guaro y Monda, Cep de nuestra zona, AMPA, centro de salud, medios de comunicacion,
asociaciones de Coin, Policia Local, Guardia Civil...

¢) Los criterios y procedimientos que garanticen € rigor y la transparencia en la toma de decisiones
por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los procesos
relacionados con la escolarizacién y la evaluacion.

Tres son los apartados a los que vamos a hacer referencia en este punto:

C.1. Criteriosy procedimientos gener ales:

Todos los acuerdos a los que Ileguemos en los diferentes 6rganos colegiados deben quedar reflgjados en
actas y aprobados en los mismos. Tal como se ha planteado, las actas deben recoger fundamentalmente los
acuerdos tomados y agquellos aspectos del debate que sean interesantes de mantener.

De estos acuerdos sera informado tanto €l claustro y las familias como el aumnado.

Debemos redizar siempre un andisis profundo y exhaustivo de los temas claves: fracaso escolar,
convivencia, evaluacion.

A comienzo de curso, tanto e Equipo Directivo, como los distintos érganos de coordinacién docente, los
proyectos y programas que desarrollamos en €l centro, las familiasy el aumnado, concretaran sus objetivos
para el curso académico. Este plan anua sera presentado e informado tanto por € Claustro del profesorado,
como por el Consgjo Escolar. Al finalizar el curso, a partir del mes de mayo, todos reflexionaremos sobre lo
realizado, destacando las propuestas de mejora, asi como las lineas de actuacion para €l curso siguiente. Las
familias también presentan su memoria, canalizandola através dela AMPA.

Las notas se publicaran en Pasen y en € Punto de Recogida electrénico.

C.2. Con respecto a la escolarizacion.

El proceso de escolarizacion esté perfectamente regulado por la normativa. Esta normativa es conocida por
las familias de forma especial a ser un tema de su mayor interés. Ademas, con la publicacion del Decreto
40/2011 de 22 de febrero y la Orden de 24 de febrero de 2011 que lo desarrolla, queda perfectamente
recogidalaformaatravés de medios teleméticos de dar mayor transparenciaatodo el proceso.

Llevaremos a cabo reuniones con los centros adscritos para aclarar € proceso de escolarizaciéon y
meatricul acion.

C.3. Con respecto ala evaluacion.

En los procesos de evaluacion, promocion y titulacion del alumnado, deben existir las méximas garantias de
transparencia para las familias y e aumnado. Para ello, en nuestro centro se arbitraran las siguientes
medidas:

- El profesorado informara a aumnado de cada uno de los niveles en los que imparte clase de los
criterios e instrumentos de eval uacion de su asignatura.

- El Departamento de Orientacién del centro es € responsable de informar alas familias cuyos hijos o
hijas hayan sido propuestos desde los Equipos Daocentes para formar parte del programa de
Diversificacion.

- El Departamento de Orientacion informard a las familias del alumnado con necesidades educativas
especiales con adaptaci6n curricular significativa, que su hijo puede ampliar la escolarizacién un afio
més.

Proceso derevisién y reclamacion sobre las calificaciones.
ParalaESO Y EL BACHILLERATO seguiremoslas Ordenes de 30 de mayo de 2023.
El aumnado y sus padres, madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre las calificaciones
obtenidas a la finalizacién de cada curso, asi como sobre la decisién de promocion y titulacion, de acuerdo
con el procedimiento que se establece la normativa aplicable:
- En € supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una
materia o con la decisén de promocién o titulacion adoptada para un alumno o
alumna, este, o su padre, madre o tutores legales, podra solicitar por escrito la
revision de dicha calificacion o decision.



- Lasolicitud de revision debera formularse por escrito y presentase en el centro en el
plazo de 2 dias hébiles a partir de aguel en el que se produjo la comunicacion de la
calificacion final o de ladecision de promocion.

- Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida
en una materia, esta sera tramitada a través de la Jefatura de Estudios, quien la
trasladard a jefe o jefa del departamento didactico responsable de la materia con
cuya calificacion se manifiesta e desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al
profesor tutor o profesora tutora. Cuando el objeto de la revision sea la decision de
promocion o titulacion, € jefe o jefa de estudios la trasladara al profesor tutor o
profesora tutora del alumno o alumna.

- El primer dia habil, a aquel en e que finalice el periodo de solicitud de revision, se
reunira el departamento para estudiarla, prestando especid atencion a la adecuacion
de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con |os recogidos en
la correspondiente programacién didéctica y en € proyecto educativo del centro.
Tras este estudio, € departamento elaborard un informe que recogera la decision
adoptada. Este informe sera trasladado por lajefatura del departamento ala jefatura
de estudios, quien informara por escrito alafamilia.

- Cuando la solicitud sea por desacuerdo con la decision de promocion, lajefatura de
estudios tradadara € caso a tutor para que relina al equipo docente en sesién
extraordinariay revisarén e proceso de adopcion de dicha decision, todo ello en un
plazo igual a mencionado en el apartado anterior. Igualmente, el tutor/a pasara el
acta de esta sesion extraordinaria a la jefatura de estudios quien a su vez realizara un
informe que serd entregado a la familia. Copia de este informe se le haré llegar
también al tutor/a.

- Sitras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final
0 de la decisién de promocién o titulacion adoptada para € alumno o alumna, €
secretario o secretaria del centro insertara en las actasy, en su caso, en € expediente
académico y en € historial académico de educacién secundaria obligatoria del
alumno o alumna, la oportuna diligencia, que sera visada por € director o directora
del centro.

- En € caso de que, tras @ proceso de revision en e centro docente, persista €
desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia o con la
decisién de promocién o titulacion, la persona interesada, 0 su padre, madre o
tutores legales, podran solicitar por escrito a director o directora, en € plazo de dos
dias hébiles a partir de la tltima comunicacion del centro, que eleve lareclamacion a
la correspondiente Delegacion Provincid de la Consejeria de Educacion.

- La directora del centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitira e
expediente de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, a cual
incorporara los informes elaborados en €l centro y cuantos datos considere acerca
del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas
alegaciones del reclamante y €l informe, si procede, del director o directora acerca
de las mismas.

- La Comisién Técnica Provincia de Reclamaciones que, en cada Delegacion
Provincia estara constituida por un inspector o inspectora de educacion, que actuara
como Presidente o Presidenta de la Comision, y por el profesorado especiaista
necesario, designado por la persona titular de la Delegacion Provincial, analizara el
expediente y las alegaciones que en é se contengan a la vista de |a programacion
didéctica del departamento respectivo, contenida en el proyecto educativo del
centro, y emitira un informe.

La Comision Técnica Provinciad de Reclamaciones podr4 solicitar aquellos documentos que considere
pertinentes paralaresolucion del expediente.

De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comision Técnica Provincial de Reclamaciones 'y
en € plazo de quince dias hébiles a partir de la recepcion del expediente, la persona titular de la Delegacién
Provincial de la Consgeria de Educacion adoptara la resolucidn pertinente, que serd motivada en todo caso y
gue se comunicara inmediatamente a director o directora del centro docente para su aplicacion y traslado a
interesado o interesada.



Laresolucion de la personatitular de la Delegacion Territoria de la Consgjeria de Educacion pondrafin ala
viaadministrativa.

En e caso de que la reclamacidon sea estimada se procederd a la correspondiente correccion de los
documentos oficiales de evaluacion. A estos efectos, €l Secretario del centro insertaré la oportuna diligencia
en el expediente académicoy en el historia del alumno/a.

El informe emitido por € Departamento o Equipo docente tendrd en cuenta las actuaciones seguidas en €l
proceso de evaluacion. El informe ser& motivado, modificando o ratificando la calificacién primeramente
otorgada y |o mas concreto posible en sus explicaciones.

Nor mas de funcionamiento.

» Accesoy salidadel aumnado en horario lectivo.

o Horario de entraday salida, cierre de puertas.

Nuestro ingtituto comienza sus clases a las 8:30 horas y finaliza a las 15:00 horas. No obstante, abre sus
puertas a las 8 de la mafiana con la llegada de los ordenanzas, los administrativos, miembros del Equipo
directivo, monitora de transporte e inmediatamente se van incorporando tanto € alumnado que viene en las
diferentes rutas de transporte escolar, como el profesorado.
El alumnado se queda en e exterior del centro (zona de porches, pistas deportivas) hasta las 8:25 horas en
gue se permite el acceso a las aulas. Tras tocar € timbre a las 8:30 horas, se dan 5 minutos para que sean
cerradas las puertas del centro. El alumno/a usuario de transporte escolar que baje del autobls y no entre al
centro seré sancionado.
Las personas que llegan a centro, fuera de este horario tienen que entrar por la puerta principal de acceso.
El alumnado que tiene que esperar para marchar en los sucesivos turnos debequedarse permanecer dentro del
recinto escolar.

e Alumnado que llegatarde a centro.
Los dumnos/as que llegan tarde al instituto, aunque sea por motivos justificados, se incorporarén a la
siguiente clase, esperando en el aulade guardias.
Si e aumno/aya esta en €l centro, pero llegatarde a clase, se aplicara el plan de convivencia con laretirada
de puntos. Entrara en clase en cualquier caso.

e Alumnado que debe salir del centro por motivos justificados.
El alumnado menor de edad que tenga que salir del centro durante la jornada escolar por motivos diversos
sera recogido por sus padres o por las personas autorizadas en € apartado correspondiente que se
cumplimenté en el sobre de matricula, en ningln caso estas personas autorizadas pueden ser otros
alumnos/as del centro. Deben mostrar en Conserjeria su DNI u otro documento identificativo. Deberan
hacerlo a toque de timbre, nunca durante una clase.
Si se trata de un alumno/a sancionado con la privacion del derecho de asistencia a centro que viene a hacer
un examen: este examen 0 exdmenes se redlizaran a la vuelta de la sancién o, en la fecha en que tocaba
previo acuerdo con la Jefatura de estudios, durante el tiempo estricto del examen y tendr& que ser recogido
por una persona autorizada. No se puede utilizar € transporte escolar.

e Alumnado con dificultades temporales de movilidad o problemas médicos.
El alumno con muletas, por gemplo, saldra después de sus compafieros a las 3 de la tarde, salvo que deba
irse en los primeros autobuses. En este caso pedira un permiso tempora a Direccion. Para salir por la puerta
de profesores debe pedir un permiso en Direccion.
o Justificacion de lasfaltas de asistencia

Deben justificarse a tutor/a por Pasen.
Ante cualquier falta de asistencia del dumno/a, los padres, madres, tutores/as o guardadores legales, deberan
justificarla por escrito en los tres dias siguientes, presentando € documento justificativo a tutor/a.

Faltas por enfermedad:

- Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 dias d mes, consecutivos 0 no, se
presentard justificante por escrito de los padres, madres, tutoredas o0 guardadores legales.
- Cuando lafata de asistenciaal centro educativo por visitamédica o por enfermedad sea de mas de 5 dias a
mes, la justficacion debera estar apoyada por € informe médico correspondiente.
- Se considerara falta justificada por enfermedad prolongada la situacién de los menores que se encuentran
convalecientes en domicilio u hospitalizados por periodos superiores a un mes, y conste en € centro
educativo e informe médico correspondiente.



A efectos generales, se contemplard un periodo de un mes de convalecencia como minimo para poder
solicitar la atencién educativa domiciliaria, destinada al alumnado enfermo con imposibilidad de asistencia a
centro educativo, por prescripcion médica, tal y como establecen las Instrucciones de 14 de noviembre de
2013.

De manera excepcional, se podrén judtificar aguellas situaciones en las que la familia exponga la
imposibilidad de que su hijo/a asista a clase. Esta situacion de excepcionaidad no podra repetirse en €
tiempo, salvo criterio razonado por parte del tutor/a.

Cuando edtas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya antecedentes de absentismo con
permisividad de los padres, madres, tutores/as o guardadores legales, el/la profesor/a tutor/a o la jefatura de
estudios podra requerir a la familia una justificacion adicional de caracter técnico-oficial. Si se considera
necesario, € equipo directivo podré redizar las actuaciones que considere oportunas para verificar la
justificacion de lafalta de asistencia.

Cuando € motivo de las faltas de asistencia esté provocado por vige, los padres, madres, tutores/as o
guardadores legales, deberén firmar un documento en €l centro donde conste tanto la fecha de partida como
la fecha de regreso. Estas faltas quedaran registradas en Séneca como fatas injustificadas y, siempre que
estén bien motivadas, no se dard inicio (en ese momento) a Protocolo de Absentismo.
Cuando llegada la fecha de regreso, € alumno/a no se haya incorporado al centro educativo, se iniciara
protocolo de Absentismo.

Del mismo modo, en aquellos casos en que los padres, madres, tutores/as o guardadores legales vigjen por
causas de fuerza mayor y no cuenten con ninguna persona en quien puedan delegar € cuidado de los
menores, debiendo vigjar los menores con ellogas, tendrén la obligacién de justificar esta ausencia de
manera fundamentada (motivos laborales, fallecimiento de familiar...).

El limite que se establece para estas ausencias es de siete dias.

» Permanencia del aumnado en determinadas zonas o espacios del centro.

o Normas paralos cambios de clase.

El alumnado solo tiene que cambiar de clase, cuando se dirige a las aulas especificas, optativas o bien a
Educacion Fisica. Estos cambios deben realizarse de forma rapida.

¢ Permanenciaen pasillos u otros espacios del centro.
No esta permitidala permanencia en los pasillos en horas de clase, ni durante |os recreos.
Esfuncién del profesorado de guardia evitar € transito no autorizado por los pasillos.
Deigual forma, no se permite la estancia en otras dependencias del centro sin la presenciadel profesorado.

» Uso depasillos.
Los pasillos deben ser lugares de trénsito y no permanecer en ellos parados. No se puede gritar, cantar, correr
0 deambular por €ellos.

e  Consumo de bebidas o alimentos fuera del periodo de recreo.
No se puede comer o beber dentro del edificio. El dumnado puede hacer uso en clase de su propia botella de
agua.

» Normas de indumentaria, higiene y conductas indecorosas
Laropay cazado del aumnado debera ser la correcta para un centro educativo, evitandose ropa de playa en
los dias de calor. Paralas clases de Educacion Fisica debemos traer zapatillas adecuadas para realizar deporte
y laindumentaria correspondiente. En el centro sblo se permite tener la cabeza cubiertaen € exterior y en el
caso de religiosidad o enfermedad. No se puede acudir a centro con camisetas impresas con mensaj es soeces
o que fomenten habitos no saludables.
Esfundamental levar una higiene regular.
Las conductas indecorosas serén sancionadas.
Fumar cigarros o vapersdentro de las dependencias del centro. Fumar en patios, aseos y otras dependencias
del centro se considera unafalta grave y conllevara la sancion de pérdida del derecho de asistencia d centro
por un minimo de 10 dias lectivos.
Traer en la mochilavapers, destornilladores, clters u otros objetos cortantes y punzantes serd considerado
faltagravey sera objeto de suspension del derecho de asistenciaal centro.

» Normas para el buen uso y mantenimiento de lalimpieza en las dependencias del centro.



Nuestro centro cuenta con papeleras distribuidas convenientemente por todo € recinto: aulas, pasillos, zona
exterior. Siempre es necesario realizar unalabor por parte de todos |os equipos docentes para educar en este
sentido. El profesorado de guardia de recreo debe estar atento a alumnado que tira objetos al suelo, con la
finalidad de corregir esa conductay si 10 estima conveniente, porque sea un alumno que repite esa conducta,
comunicarlo a Jefatura de Estudios paraimponerle su correspondiente sancion.

» Normas parad periodo de recreo.

e Actuaciones especificas del profesorado que imparte clases antes y después del periodo de recreo y

a findizar lajornada

El profesorado que imparte clase a tercera hora, recordard al alumnado colaborador, que debe apagar lucesy
dejar la clase cerrada. El profesorado que esta de guardia de recreo en los pasillos empieza a abrir puertas
unos minutos antes de que toque & timbre.

e Dependencias y espacios a utilizar por e aumnado en el periodo de recreo. Normas durante |os

recreos.

El aumnado durante el recreo utilizard los patios y porches cubiertos. En ninglin caso permaneceran en
clase. El profesorado de guardia de interior velara porque no quede ningn alumno dentro.
En los recreos habra un servicio de guardia, los profesores estaran distribuidos por zonas seglin cuadrante
gue rediza la Jefatura de Estudios. Estas zonas se van rotando. En la sala del profesorado hay un plano con
la distribucion de las zonas de guardia. La guardia de recreo comienza inmediatamente que toca el timbre,
debiendo el profesorado informar si se vaa producir alguin retraso en este sentido.
Es funcién de este profesorado estar pendiente de las posibles incidencias que se puedan producir en la zona
gue tiene asignada: alteraciones, peleas, deterioros, suciedad, atencién a requerimientos del alumnado,
presencia de personas en el exterior en las vallas del centro,...
Durante € tiempo de recreo permaneceran abiertos los servicios de los vestuarios para Educacion Fisica y
los de | as zonas de pingpong.
No se permite al alumnado salir solo del recinto escolar arecoger algiin materia deportivo que se haya caido
fuera. Posteriormente, junto con algiin ordenanza, se recogera este material. Lo mismo se haréd con materiales
gue caigan alasterrazas del centro cuyo acceso es peligroso.
Los ordenanzas del centro se encargan de la aperturay cierre de puertas, tanto al comienzo, como durante €
recreo y alafinalizacion de éste.
El dumnado mayor de edad es €l Unico autorizado a salir durante |os recreos quienes deberdn identificarse a
los ordenanzas para su saida. Deben saber que esta prohibido fumar en las zonas cercanas a centro. Deben
estar dentro del recinto alahora que tocael timbre.

o Normas paralos cambios de clase.
Los cambios de clase deben producirse de forma rapida por parte del profesorado, procurando en todo
momento realizar las previsiones necesarias de material .

e Limpiezay decoracion delas aulas.
En las sesiones de tutoria debemos concretar con € alumnado cOmo queremos que se encuentre €l espacio en
el que vamos a convivir durante seis horas diariasy alo largo de todo un curso académico.
Todo €l profesorado, antes de comenzar a impartir sus clases, debe procurar que € espacio esté
efectivamente limpio. A primera hora de |la mafiana se levantaran todas las persianas de las clases con objeto
de aprovechar laméaximaluz natural y poder ahorrar energia el éctrica.
En cuanto a la colocacion de banderas en e aula, s por acuerdo del grupo-clase y del tutor/a se decide la
colocacion de banderas, deberan colocarse las cuatro oficiales de nuestro territorio: Espafia, Andalucia,
Europay Coin.
Sobre banderas de colectivos o campafias, se podran tener en e aula cuando se esté trabgjando sobre ese
tema.

o Deteriorosen aulasy resto del centro.
Para evitar € deterioro, se levantard acta a inicio de curso cuando se haga entrega del aula a grupo y d
tutor/a. Un aumno/a colaborador vigilara €l estado del aula y del material y comunicara a tutor/a las
incidencias que se produzcan. La clase sera la responsable de pagar € deterioro sufrido por el aulay €l
mobiliario, siempre que no salga el/la causante de | os hechos.
En cuaquier caso, el alumno/a que causa un deterioro o desperfecto en € equipamiento o instalaciones del
centro debera, en primer lugar, abonar el importe correspondiente que sera calculado por e Secretario/a del
centro. Este pago, considerado como restitucion del dafio, sera tenido en cuenta favorablemente en la
estimacion de la sancion pertinente del alumno/a. Si la familia no atendiera al pago, se consultara con la
Comision de convivencia o el Consgjo escolar.



» Normas de uso de los equipos informéticos en €l aula especifica de Informatica y la utilizacién de
tablets en clases ordinarias.

e Cada una de las clases del centro cuenta con un equipo en la mesa del profesor, € cual es de uso
exclusvo de este, no estando permitida su manipulacién por parte del aumnado sin €
correspondiente permiso del profesor. Al finalizar |a clase |os equipos infor méticos y proyectores
deber &n apagar se correcta y totalmente.

El profesor de guardia sera € encargado de apagar todos los equipos informéticos, la impresora 'y € aire
acondicionado de la sala de guardias y sala de profesorado para evitar que estén encendidos toda la tarde y
noche o incluso € fin de semana.

o Las tablets y portétiles son herramientas de trabgjo que siempre deben usarse adecuadamente y
siguiendo las instrucciones del profesor. Estan a disposicién de las distintas materias. Estos equipos
deberan llevarse a clase en aquellas asignaturas en las que el profesor asi lo requiera. El no
cumplimiento de esta normaimplicala correspondiente sancion.

» Normas de utilizacion de tel éfonos méviles y otros aparatos el ectronicos.

e Se prohibe que el alumnado de ESO traiga e teléfono movil a centro incluso si este esta apagado y
en su mochila. Si se detecta, sera sancionado con la suspension del derecho de asistenciaal centro en
principio por 3 dias, més s la conducta es reiterada. Esta sancion podra ser conmutada por dejar €
teléfono en depdsito en € centro durante una semana. Para € resto de ensefianzas, se prohibe € uso
de teléfonos moviles en € aula sin e permiso expreso del profesor/a. Se impondra parte en el caso
de usarlos sin permiso.

e  Seprohibe sacar fotos o videos de ningun tipo, ni selfies -ni siquiera con € consentimiento de nadie-
en todo €l centro.

e El dumno/a no puede llamar a sus padres o familiares con su mévil, salvo que le haya dado permiso
un profesor/a.

e Se permitird @ uso de estos dispositivos s el profesor los autoriza y es con un fin pedagégico o
didactico. El profesorado nunca exigira este material como requisito para la tarea. El profesorado
vigilaré especia mente que se realice un buen uso de ellos.

e En ningn caso el centro se hara responsable de la pérdida, sustraccion, rotura o deterioro de este
material.

En las actividades extraescolares €l alumnado si puede llevar sus teléfonos moviles. Estos aparatos no
pueden ser utilizados en los momentos que es requerida la atencion del alumnado por € profesorado o los
guias.

» Normas con respecto alarealizacion de exdmenes.
L os examenes se realizardn en €l Salén de actos 0 en € auladel grupo segun decision del profesor/a.
Antes de la realizacion del examen, el alumnado debera dgjar sus dispositivos electrénicos en € lugar que
indique el profesor/a. Asimismo, € aumnado con pelo largo debera recogérselo y las alumnas con velo
ensefiaran | as orgjas las veces que sean necesarias durante la realizacion de la prueba.
En caso de comprobacion de que un alumno/a ha copiado en un examen, € examen sera calificado con la
nota de cero. S un alumno/a reincide, pasara a hacer todas las pruebas susceptibles de ello orales €l resto del
Curso.

» Normas de funcionamiento del comedor escolar.

- Normas de funcionamiento para el alumnado

e Parala utilizacion del servicio de comedor escolar es imprescindible la asistencia a las actividades
lectivas del dia. A los alumnos/as que no asistan a clase NO se les autorizara la entrada al comedor,
excepto con autorizacion expresa de la Direccion.

e Lapeticion de alta o baja de uso del servicio para el mes siguiente ha de comunicarse antes del dia
25 de cada mes. Esta se comunicaratanto al Centro Educativo como alaempresa.

o Lasfatasdiarias deben ser comunicadas al teléfono 951560240.

e Si e aumno/a padece una ALERGIA o INTOLERANCIA es obligatorio cumplimentar por parte
del padre/madre/tutor la ficha alumno con dieta especial, que se proporcionard por € Centro,
adjuntando € certificado médico, entregar ala monitora responsable.

e Causarabgaen e servicio cuando se produzca el impago de dos recibos. S6lo podran iniciar € uso
del servicio del comedor |os usuarios sin deuda de cursos anteriores.

» Normas sobre utilizacion del transporte escolar.
Es preceptivo tener el carnet de uso de transporte escolar. Si alglin alumno/a lo extravia puede solicitar otro
en administracion durante la media hora de recreo.




El aumnado debe comportarse correctamente y subirse o bgjarse silo en la parada en la que aparece en su
carné.
La espera del transporte se redizard en el interior del centro, junto a la cancela grande, que estara
previamente abierta.
ATENCION: Por conductas incorrectas y mal uso del transporte escolar, la Direccion del centro podra
sancionar con la supresion del uso del servicio a un alumno/a durante un cierto periodo de tiempo o incluso
todo e curso.

» Actuaciones en dias de actos generales del centro.
En los dias en los que celebremos actos generales del centro, como puede ser e Dia de Andducia, €
profesorado acompafia a su grupo de adumnos y alumnas a lugar asignado y vela por € buen
comportamiento de los mismos durante la celebracion del acto.
De la misma forma, el profesorado que tiene clases con un grupo de alumnos a la hora en la que se ha
organizado alguna actividad para ellos en € centro, por gemplo, una conferencia, l0os acompafia durante e
acto. S el acto continta tras finalizar su hora con ellos, se marchard a proseguir con el cumplimiento de su
horario y sera el profesorado siguiente el que se incorporard al acto.
La asistencia a estos actos generales es obligatoria para todo €l alumnado y €l profesorado que se encuentre
en su horario regular en el momento de la celebracion, por |o que no se podraimpedir la asistencia del grupo
de alumnos/as con € gue estemos trabajando, igualmente si coincide con alguna reunién de 6rgano colegiado
(departamento, tutores/as,...), o se esta en horario de permanencia en el centro (Equipo Directivo, Jefatura de
departamentos, atencion individualizada a alumnos, tutoria administrativa...), esta actividad se suspendera
paraasistir a acto.
D) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial
referencia al uso dela biblioteca escolar, asi como las normas para su uso corr ecto.
En primer lugar, decir que todos los espacios, instalaciones y recursos deben estar al servicio del Proyecto
Educativo del centro.
La organizacion sobre la utilizacion de las aulas especificas corresponde a los Departamentos responsables,
incluyendo dentro de estos espacios, |os deportivos: gimnasio y pistas.
Desde la Jefatura de Estudios se adjudican a comienzos de curso l0s espacios a ocupar para optativas,
refuerzosy talleres que se mantienen alo largo del curso, salvo mativos justificados.
Paralareserva de resto de espacios, contamos con la Intranet del Centro.
Corresponde al profesorado que utiliza estos espacios comunes la peticion de los mismos y su cuidado y
conservacion, asi como dejarlos en perfecto orden y estado de uso para el siguiente grupo. Especia cuidado
debe tenerse cuando utilizamos con nuestro grupo un aula ordinaria de otro grupo. Tenemos que velar por
gue €l material persona del alumnado de ese espacio no sufra deterioro o pérdida.
Uso del servicio dereprografia del centro.
Esta prohibida por ley la compra de fotocopias. Se propone la compra de fotocopias necesarias en
conserjeria, pero siempre hay que ofrecer una alternativa de obtencién del materia de maneradigital.

PLAN DE TRABAJO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
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€) La organizacién de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de

entraday salida de clase.

Funciones del profesorado de guardia: (Art. 18 dela Orden de 20 de agosto de 2010)

a) Vear 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 a alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria a fin de
garantizar su integracion en el ingtituto en las mejores condiciones posibles.

¢) Procurar  mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado
encargado de este cometido sea necesario, asi como atender alos alumnos y alumnas en sus aulas
con funciones de estudio o trabgjo persona asistido.

d) Auxiliar oportunamente a aguellos alumnos y alumnas que sufran algin tipo de accidente,
gestionando, en colaboracion con € equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado aun
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo alafamilia

€) Atender, en su caso, € aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en € plan de
convivencia. En nuestro caso atender a alumnado que ha sido expulsado del aula por algun
profesor/a, por estar impidiendo €l normal desarrollo del trabajo que se estéa realizando.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del ingtituto, asi como

en el tiempo de recreo.

Existen guardias ordinarias y de recreo.

En cuanto comienza la hora de guardia nos dirigimos a punto asignado dd pasillo donde

permaneceremos para su control. En documento compartido en Drive se consulta un cuadrante con la

zona gue corresponda a cada uno de los profesores de guardia.

Previamente, |ajefatura de Estudios habra asignado un profesor/a que permanecera toda la hora dentro

del aula del profesor ausente durante la cual €l aumnado debe dedicarse a redlizar actividades de

estudio. Los profesores que no cubren grupos permaneceran atentos en su zona, hunca en la Sala de

Profesorado. Se ruega la maxima puntualidad en todos estos quehaceres. Para comunicar con las

familias en caso de necesidad, acudir a teléfono de Conserjeria. EI alumnado que eventuamente

pueda ser expulsado de clase permaneceraen e aula de guardia.

Se agradece que aquellos profesores que sepan con antelacion que van faltar, dejen preparado material

detrabgjo parael alumnado.
» Guardiasde Recreo

En nuestro ingtituto sélo permitimos que se queden en € interior del edificio durante € recreo €

alumnado de Ciclo Formativo, € resto debe salir. Se ruega la méxima puntualidad para incorporarnos

a nuestra zona de guardia de recreo.

En caso de lluvia en € recreo: Las clases se cierran y €l alumnado se queda en los porches y en los

pasillos de toda la planta baja de los dos edificios. También pueden sentarse en las escaleras hasta €

primer descansillo.
» Asistencia a alumnado enfermo
En caso de tener que trasladar a un alumno/a accidentado o enfermo se seguird € siguiente protocol o:
1. Llamar alasfamilias.
2. Si los padres estén ausentes 0 no disponen de medios de transporte, € profesorado de
guardia comunicara la incidencia a Equipo Directivo y se valorard como actuar de
forma conjunta.

h) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion a que se
refiereel articulo 28.5. del ROC.

El Articulo 28 del ROC dice:

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la Agencia
Andaluza de Evauacion Educativa, los ingtitutos de educacion secundaria redlizardn una
autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
enseflanza y aprendizaje y de los resultados de su aumnado, asi como de las medidas y actuaciones
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dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccion
educativa.

2. LaAgencia Andaluza de Evaluacion Educativa establ ecera indicadores que faciliten a los institutos
de educacién secundaria la realizacion de su autoevaluacion de forma objetivay homologada en toda
la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que
establezca € departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativay a los que se refiere
articulo 87.2 k).

3. Dicha evaluacion tendrd como referentes | os objetivos recogidos en € Plan de Centro eincluira una
medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar € grado del cumplimiento de
dichos objetivos, € funcionamiento global del ingtituto, de sus érganos de gobierno y de coordinacion
docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacion y de las
actuaciones de dichos servicios en e centro. Corresponde al departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa la medicidn de los indicadores establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmarg, a finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacién que aprobara el Consgjo Escolar, contando para €llo con las aportaciones que realice €
Claustro de Profesorado, y que incluira

a) Unavaloracion delogrosy dificultades a partir de lainformacién facilitada por los indicadores.

b) Propuestas para suinclusién en € Plan de Mejora.

5. Paralaredizacién de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion gque estara
integrado, al menos, por & equipo directivo, por lajefaturadel departamento de formacién, evaluacion
e innovacion educativa 'y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por e Consgjo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con € procedimiento
gue se establezca en €l reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

Entendiendo la importancia que debemos darle a proceso de autoevaluacion del centro como
elemento que nos permita el conocimiento de nuestra realidad en busca de la mejora, y sabiendo que
€s un proceso laborioso y complejo, € equipo de evaluacion a que se refiere € apartado 5 del articulo
28 del ROC, estara formado en nuestro centro, por las personas que establece la normativa, a los que
se uniran ademas el Jefe del Departamento de Orientacion y los coordinadores de las cuatro areas
competenciales con que cuenta nuestro centro.

Cada sector del Consgjo Escolar, elegira de entre sus miembros, a un representante en el equipo de
evaluacion: un representante del sector profesorado, un representante del sector familias, un
representante del sector alumnado y un representante del sector PAS.

i) El plan de autoproteccion del I nstituto.

El Plan de Autoproteccién del Centro es € sistema de acciones y medidas, adoptadas por el centro,
con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y
controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, y dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergenciay a garantizar la integracion de estas actuaciones en € sistema publico de
proteccion civil. Por tanto, debe ser entendido como e conjunto de actuaciones y medidas
organizativas adoptadas por el centro, con sus propios medios y recursos, encaminadas a prevenir y
controlar 1os riesgos sobre las personas y |os bienes, planificar las actuaciones de seguridad tendentes
a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las
posibles situaciones de emergencia hasta |a llegada de las ayudas externas. Debe servir para prevenir
riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas que garanticen la intervencion inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y persona no docente.

En & caso de centros docentes publicos, e Consgo Escolar es el 6rgano competente para la
aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y deberd aprobarlo por mayoria absoluta (art. 4.2 de
la Orden de 16 de abril de 2008).

Nuestro Plan de Autoproteccion esta registrado en la aplicacion informética Séneca. Sus datos deberan
ser revisados durante el primer trimestre de cada curso escolar y renovados sdlo s se hubiese
producido alguna modificacion significativa, en cuyo caso ésta debera ser aprobada por € Consgo
Escolar.

Una copia del mismo estara ademas ubicada en conserjeria, que se encuentra ala entrada del edificio,
en lugar visible y accesible, debidamente protegida. Y, finalmente, otra copia del Plan ha sido enviada
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a Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias, del Ayuntamiento
correspondiente, y asi se hard con las posibles modificaciones que se produzcan en €l mismo.
Sobre € contenido de este Plan se informaré a todos | os sectores de la Comunidad Educativa cada afio:
al aumnado dentro del POAT, alas familias através de la AMPA, a profesorado en Claustro
y a PAS através de la Secretariadedl Centro.
Se recoge en nuestro Plan que cada afio se realizard un simulacro de evacuacién de emergencia, a
menos una vez en cada curso escolar, conforme establece €l art. 11 de la Orden de 16 de abril de 2008.
La persona titular de la direccion designard, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coor dinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente, cuyas funciones serén las recogidas en € art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008. En caso
de no ser posible esta designacion, a no ser aceptado por ninglin profesor o profesora, €l cargo recaera
sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizara que se
asuma esta coordinacion y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que a término de dicho
periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por parte del coordinador o
coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.
Al profesorado que gerza la funcion coordinadora en e ingtituto se le asignarg, en su horario no
lectivo semanal de obligada permanencia en €l centro, tres horas de dedicacion a esta actividad, sin
perjuicio de las actividades propias de la tutoriay de su asistencia alas reuniones que correspondan de
los 6rganos de gobierno, participacion y coordinacion docente del centro.
Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a plan de autoproteccion del instituto son:
a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.
b) Anctar, en la aplicacion informética Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para e control y
mantenimiento preventivo. Velar por e cumplimiento de la normativa vigente.
c) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergenciay cuantas medidas se desarrollen en e centro en materia de seguridad.
d) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de emergencia
del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.
€) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Labora y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la
Consgjeria de Educacién (2006-2010).
La Comisién de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales que establecia en su articulo 9 la Orden de
16 de abril de 2008 ha quedado sin efecto segin se establece en e punto 3 de las “Aclaraciones en
torno a reglamento organico de los institutos de educacion secundaria, aprobado por € Decreto
327/2010, de 13 dejulio, y ala Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regulala organizacion y
funcionamiento de los ingtitutos de educacion secundaria, asi como € horario de los centros, del
alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que se establecian para dicha Comision seran
competenciadel Consgjo Escolar.
Lasfunciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas
alaautoproteccion son:
a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan
Andaluz de Salud Labora y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos.
b) Supervisar laimplantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocién de la salud en € lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como
proponer e plan de formacion que se considere necesario para atender a desarrollo de dichas
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necesidades. En tal sentido, se solicitara a Centro de Profesorado que corresponda la formacién
necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar a Centro, en funcion de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacion facilitada por la Consgieria de Gobernacion y e Servicio de Proteccion
Civil, atendiendo alos criterios establecidos por el Plan Territoria de Emergencia de Anda ucia.

€) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia y la
adecuacion de los mismos alos riesgos previstos en €l apartado anterior.

f) Proponer a Consgjo 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, €l trabajo en equipo, € didogo y e consenso de |os sectores de la misma para su puesta
en préactica

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laboraes del persona docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracion educativa.

j) Las normas sobre la utilizacion en € ingtituto de teléfonos moviles y otros aparatos
electronicos, asi como € procedimiento para garantizar € acceso seguro a internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en € Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por €l que se
establecen medidas para el fomento, la prevencion deriesgosy la seguridad en € uso deinternet
y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (T1C) por parte de las personas menores
de edad.

» Este apartado, en lo referente a la utilizacion en € ingtituto de teléfonos méviles y otros
aparatos electronicos, ya ha sido desarrollado en este mismo ROF a hablar sobre las normas
de funcionamiento. Por tanto, se concreta ahora tan solo e procedimiento para garantizar €l
acceso seguro a Internet del alumnado:

e Las personas que gerzan latutoria 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 ta es como:

0 Tiempos de utilizacion.

0 Pé4ginas que no se deben visitar.

o Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensgjesy
situaciones perjudiciales.

e En este sentido, € profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a
laintimidad y ala 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 autorizacién de madres, padres 0 personas que gerzan la
tutela.

b) Proteccién 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 € previo consentimiento de sus
madres, padres o personas que gjerzan latutela. En este sentido nuestro centro incorporaen €l sobre de
matricula, un documento para que las familias autoricen o no, € uso de imagenes de sus hijos e hijas
con la finalidad de su utilizacién en la revista del centro, en la pagina web, en filmaciones de
televisiones que recogen noticias de nuestro Instituto, etc.

c) Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas alared.

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

€) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, |os sistemas
abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulentay 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, mensgjes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de | as personas.
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e El centro procurard € 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 1os derechos de proteccién de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacidn con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, laintimidad 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 |os
relativos ala prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, 10s que promuevan sectas y |os que hagan apologia
del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion asu condicion fisica o psiquica

€) Los contenidos que fomenten laludopatiay consumos abusivos.

¢ Queda totalmente prohibida la grabacién de imagenes, asi como la grabacion de voz en clase,
en las reuniones de los 6rganos colegiados y reuniones del centro sin autorizacion expresa de
todos los presentes si son mayores de edad o de sus padres si son menores. |gualmente queda
prohibida la grabacion de imagenes y voz del profesorado en e egercicio de su trabgjo,
siempre que no esté expresamente autorizado por éste. Asimismo, queda prohibida la
utilizacién de estas imégenes para su tratamiento en las redes sociales.

e En € sobre de matriculacion del alumnado existe un documento para la autorizacion o no de
la toma de fotos o videos del alumno/a (con fines didécticos) por parte de sus padres. El
listado del alumnado que NO autoriza se encuentra compartido para todo el profesorado en
Google Drive.

e PROTECCION DE DATOS

En los eventos que organiza e centro a los que asisten los familiares de los alumnos/as como las
graduaciones, es posible tomar imagenes y grabar videos exclusivamente para su uso persona y
domeéstico (actividades privadas, familiares y de amistad).

Las fotos 0 videos que se toman en e centro por parte del profesor/a serdn difundidas con fines
didacticos en larevistadd centro, en su pagina web, en e perfil de Facebook e Instagram del instituto
y en e cana de YouTube del centro. También pueden aparecer eventualmente en la prensa o en
paginas oficiales de la Delegacion Territorial.

¢Puede @ centro acceder alos moviles delos alumnos, a su whatsapp y redes sociales?

Dada la informacion que se contiene en |os dispositivos con acceso a Internet, asi como la trazabilidad
gue se puede redizar de la navegacion efectuada por los usuarios, € acceso a contenido de estos
dispositivos de los alumnos, incluyendo su clave, supone un acceso a datos de carécter persona que
requiere el consentimiento de los interesados o de sus padres o tutores S se trata de menores de 14
anos.

No obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés publico, como cuando se ponga
en riesgo laintegridad de algin alumno (situaciones de ciberacoso, sexting, grooming o de violencia
de género) € centro educativo podria, previa ponderacién del caso, y conforme a protocolo que tenga
establecido, acceder a dichos contenidos sin €l consentimiento de los i nteresados.

k) Las competenciasy funcionesreélativas ala prevencién deriesgos labor ales.

Las funciones delcoordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a la prevencidn de riesgos laboral es son:

d) Facilitar, ala Administracion educativa, la informacién relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al aumnado y al personal de administraciény servicio.

e) Comunicar, a la Administracién educativa, la presencia en € centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante parala seguridad y lasalud en el trabgjo.

f) Colaborar con el persona técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro, haciendo €l
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
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g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacion Provincia de Educacion, en aguell os aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre e equipo directivo y € Claustro de Profesorado para hacer
efectivas |as medidas preventivas prescritas.

d) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las précticas de la cultura de la prevencién
de riesgos.

j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de trabgjo y
la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en
estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria a su Centro de
Profesorado correspondiente.

k) Hacer un seguimiento de |as actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones
de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los cuestionarios
proporcionados por la Consgieria de Educacion. Dichos cuestionarios estardn disponibles en la
aplicacion informéatica Séneca, durante e mes de junio de cada curso escolar.

[) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Labora y
Prevencién de Riesgos Laborales del persona docente de los centros publicos dependientes de la
Consgjeria de Educacion (2006-2010).

Lasfunciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 dela Orden de 16 de abril de 2008) referidas
alaprevencion de riesgos laboral es son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan
Andaluz de Salud Labora y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos.

¢) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocién de la salud en € lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como
proponer e plan de formacion que se considere necesario para atender a desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara a Centro de Profesorado que corresponda la formacion
necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar a Centro, en funcion de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacion facilitada por la Consgjeria de Gobernacién y el Servicio de Proteccion
Civil, atendiendo alos criterios establecidos por €l Plan Territoria de Emergencia de Andaucia.

f) Proponer a Consgjo 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 reflexién, la
cooperacion, €l trabajo en equipo, € didogo y e consenso de los sectores de la misma para su puesta
en préctica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de Salud Labora y
Prevencion de Riesgos Laboraes del persona docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracion educativa.

I) Vida organica.

Recogemos en este apartado |os acuerdos sobre |0s 6rganos de decision y participacion del centro.

- Los lunes serd d dia preferente indicado para las reuniones de Claustro y
Consgjo Escolar, aungque s la situacion lo requiera podran celebrarse otro dia.
Las reuniones del Consejo Escolar se celebrardn preferentemente después de
las sesiones de claustro, con la periodicidad que € funcionamiento del centro
requiera.

- Las reuniones de Claustro, Consgo escolar, y cuaquiera otras que la
legislacion permitay se celebren en horario vespertino, podrén ser convocadas
para ser celebradas por Meet de forma online. Los asistentes deberan tener
encendida su camara -savo causa judtificada-, en caso contrario, se
considerara como ausencia.
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Otras reuniones de 6rganos de coordinacién docente como equi pos docentes y
sesiones de evaluacion o reuniones urgentes de departamento serén cuando se
precise, evitando viernes.

Los tutores de cada nivel mantendrdn una reunion semanal con €
Departamento de Orientacion parala coordinacion del Plan de Accion tutorial.
En estas reuniones podrd participar un miembro del Equipo Directivo. El
POAT seiraenviando a profesorado tutor por parte del los Orientadores del
centro y cada vez que los tutores y tutoras necesiten plantear cualquier asunto
acudirén a ellos pararealizar sus consultas.

Los Equipos Docentes serdn convocados por el tutor/a o por la Jefatura de
Estudios. Se reuniran en la Jefatura de Estudios. Con caracter general los
Equipos docentes se reuniran siempre que asi 1o determinen los tutores y/o la
Jefatura de Estudios. Estas reuniones pueden convocarse en horario de recreo.
Cuando estas reuniones sean convocadas por |os tutores/as, se avisara de las
mismas a la Jefatura de Estudios para establecer la posibilidad de la asistencia
de un miembro del Equipo Directivo.

La convocatoria de las reuniones a los 6rganos colegiados se redizard
preferente via e-mail.

Las reuniones semanales de Departamentos Didécticos y Areass de
Competencias, deben estar precedidas por € orden del dia de los temas que se
van atratar, asi como por € envio de aguellos documentos y materiales que se
estime con lafinalidad de agilizar los temas, propiciar € debate, en definitiva,
para el mejor funcionamiento de la reunion. Aconsejamos que las Jefaturas de
Departamentos y Coordinadores de Areas envien previamente las actas de las
reuniones alos miembros de sus respectivos grupos.

m) Calendarioy horarios.

El Centro permaneceré abierto de 8:00 a 18:00 horas. A partir de las 15:00 se
desarrollan los programas de PROA y PALI (si las hubiere), clases de Trinity
y Delf.

Latarde de atencion de tutores afamilias es los lunes.

El horario lectivo seréd de 8:30 a 15:00 horas.

A lafinalizacion del horario lectivo comienza el servicio de comedor escolar y
€l transporte escolar.

El horario lectivo se distribuira en seis sesiones de una hora, con un recreo
intercalado después de latercera hora.

Entre clases no se redlizardn descansos, realizandose los cambios de
profesorado de forma directay con un sélo timbre.

El caendario y horario del personal no docente se gjustara a lo especificado
en sus contratos y convenios de referencia

Con lafinalidad de ayudar a compatibilizar la vida laboral y la familiar, €
Equipo Directivo confecciona un calendario anual en el que se recogen todas
aguellas reuniones y actuaciones previstas para €l curso. Este calendario nos
facilita a todos nuestra organizacion. Este calendario siempre tendra caracter
orientativo.

A lahorade confeccionar los horarios del profesorado, tenemos que atender a
los siguientes criterios y en orden en € que aparecen:

e Coordinacion didécticaa hay que garantizar las
reuniones semanaes de los Departamentos
didécticos, areas de competencias, tutores del mismo
nivel, equipo biblioteca, Equipo Directivo.

e Contemplar dentro del horario las horas de
coordinacion docente: Jefaturas de Departamentos,
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coordinacion éreas competenciales, horas de atencion
individualizadas de los tutores/as, horas de
coordinaciéon de programas y proyectos... Estas
incorporaciones facilitan la elaboracion de horarios,
a contemplar el programa la posibilidad de colocar
tramos sin presenciadel alumnado.

e Situacion persona: Respetar en lo posble las
peticiones del profesorado en funcidn de su situacion
personal.

En estos dias finales de trimestre tenemos que dar continuidad al curriculum, en ningln caso bajar €l
nivel de exigencias realizando actividades alternativas, que propician el que el alumnado se tome antes
las vacaciones. El dar por finalizada una evaluacion no implica que no podamos continuar trabajando
nuestro curriculum con total normalidad.

- Calendario de examenes. Es una solicitud de nuestro alumnado y de sus
familias la no coincidencia en € mismo dia de varios examenes. Con esta
finalidad, cada mes desde la Jefatura de Estudios se ofrece un calendario que
se coloca en € corcho de cada clase para ir anotando la fecha de realizacion
de los exdmenes. Debemos atender esta solicitud en o maximo posible.

- Cdendario de exdmenes de la prueba extraordinaria. En el mes de junio, la
Jefatura de Estudios realizara el caendario de la prueba extraordinaria, asi
como €l calendario de evaluacion.

- Medios de control de la asistencia de los trabajadores del Centro: Desde su
aprobacién en la memoria de autoevaluacion en junio de 2014, y de cara adar
cumplimiento a lo que se expresa en e Art. 8 del Decreto 349/1996, de 16 de
julio, por € que se regulan las diversas formas de prestacion del tiempo de
trabgjo del personal funcionario en la Administracion de la Junta de
Andalucia, se acuerda que el medio para € control de asistencia del personal
que trabajamos en el centro ser& mediante lainstalacion en la dependencia del
mismo, de un dispositivo electrénico, concretamente un sistema para €l
control basado en €l reconocimiento facial. Estos datos seran utilizados por €l
centro Unica y exclusivamente para la funcién de control de la presencia del
trabajador o trabgjadoray no para ninguna otra finalidad distinta.

n) Organizacion académica.

e Inicioy fina de curso.
Comenzamos €l curso € dia 1 de septiembre (si este es habil) con los exdmenes de la Extraordinariay
las sesiones de evaluacion. Posteriormente,se celebran reuniones de los 6rganos de coordinacion
docente para preparar €l inicio del curso: atencién al profesorado que se incorpora nuevo, revision de
programaciones, de materiales educativos, andlisis de resultados de la prueba extraordinaria, redlizar
los inventarios,...
Después del primer Claustro, que celebraremos una vez incorporado € profesorado provisiona e
interino, mantendremos la reunion para la asignacion de enseflanzas. Una vez recabada esta
informacién, comienza el trabajo de elaboracion de horarios provisionales que, tras su puesta en
funcionamiento, se convertiran en definitivos a no ser que se detecte algun falo. De ser asi, se
procedera a solucionarlo de la manera menos costosa posible: correccién sin necesidad de cambio de
horario o confeccién de horario nuevo.
Trasfinalizar las clases en el mes de junio, realizamos las eval uaciones, publicamos notas, rellenamos
toda la documentacién con referencia a la evaluacion, firmamos actas y finalizamos con un claustro.
En este claustro se informa la memoria de autoevaluacion y se hace una valoracion general del curso.

e Comienzo del periodo lectivo.
- El comienzo de curso con alumnos se realizar&
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- En la misma fecha para todos los niveles, que serd la indicada por la
Consg eria de Educacion.

- Comienzo con una sesién de acogida de dos/tres horas por parte del tutor/aen
la que se repartird carnets de transporte y libros de texto. Después de esta
sesion se seguird e horario académico.

Lanormativa actua (Art. 19 de la Orden 20 de agosto de 2010) nos indica:

1. Los departamentos de coordinacién didactica propondran ala direccidon del ingtituto la distribucion
entre e profesorado de las materias, modul os, &mbitos, cursos, gruposy, en su caso, turnos que tengan
encomendado, de acuerdo con e horario, la asignacién de tutorias y las directrices establecidas por €
Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos y respetando, en todo caso, la atribucion de
docencia que corresponde a cada una de las especialidades del profesorado de conformidad con la
normativa vigente. En la elaboracion de la propuesta se procurara € acuerdo de todo el profesorado
del departamento. En caso de que € departamento no elabore la correspondiente propuesta,
correspondera a la direccién del ingtituto la asignacion de |as ensefianzas, oida la persona titular de la
jefatura del departamento.

2. Ladireccion del centro designara a profesorado que imparta més de una materia a mismo grupo de
alumnos y alumnas, en el caso de que € instituto opte por agrupar en ambitos las materias de primero
y segundo curso de la Educacion Secundaria Obligatoria. Asimismo, designar4 a profesorado
responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad y a que imparta las materias
optativas de cada una de | as ensefianzas autorizadas en €l ingtituto.

3. La asignacién de ensefianzas a que se refiere el presente articulo se llevara a cabo antes del 8 de
septiembre de cada aro.

0) Informacion y comunicacion.

- Se proporcionara al profesorado diferentes documentos: |os horarios del profesorado, de los grupos,

aulas libresy tutores/as de los grupos.

- Plan de centro: Proyecto educativo, R.O.F y Proyecto de gestién. Se subirda Drive.

- Los aspectos de informacion gque se consideren relevantes se pasaran atodo e profesorado a través

del Drive compartido delcentro y/o mediante correo electronico. Estos serdn los mecanismos

utilizados por € Equipo Directivo para que se mantenga la continuidad informativa entre claustros, asi

como recordar acuerdos ya aprobados.

- Lasinformaciones a alumnado se canalizaran a través de sus representantes en €l centro:

Delegados y Delegadas de clase, sus representantes en el Consgjo Escolar. La Jefatura de
Estudios mantendra como minimo una reunion trimestral con todos |os representantes del
alumnado en horario lectivo. Estas reuniones contribuiran de forma especial a la
adquisicion de la Competencia Social y Ciudadana por parte del aumnado. Un centro
educativo debe propiciar entre su alumnado la adquisicion de val ores democraticos para su
incorporacion en la sociedad en la que convivimos.

Huelga de alumnado:- Los alumnos/as de 1°y 2° de ESO (tenga la edad que tengan) no

tienenderecho a huelga.

- El delegado del grupo, a partir de 3° ESO, elaborara un documento con ellistado de alumnado de su
clasey lafirma de cada uno que secunde la huelgay |o entregara en Direccion durante los dias previos
alajornada de huelga. Finalmente, aposteriori las familias justificarén | as ausencias por huelga de sus
hijos/as. Se recomienda no poner pruebas de evaluacion esos dias. Y s laausencia es masiva, no
avanzar materiay repasar, 0 Si se avanza, repetir alsiguiente lectivo.

El alumnado debe adjuntar copia de la convocatoria de huelga por parte de un sindicato o asociacion
representativa de estudiantes.

Si lahuelga convocada fuera recurrente -un dia cada semana, por gjemplo- la Direccion del centro
dara instrucciones especificas sobre continuar dando la materia para que puedan cumplirse las
programaciones didacticas.

- Todo el profesorado utilizara teléfono y/o SENECA como vehiculo de informacion alas familias.

103



A Plan de centro IES Los Montecillos. Curso 2024-2025.

- El Equipo Directivo del Centro 'y la AMPA se comunicara con las familias a través de la
paginaweb 0 RRSSYy €l correo corporativo.
- Un canal importante de informacién con las familias es a través de los delegados y
delegadas de familia.
- Las salidas de estudio a entorno serédn comunicadas a algiin miembro del Equipo Directivo, con €
Unico propdsito de que se pueda informar a terceros (en especial padres), de dénde estan los
alumnog/as en todo momento, si estainformacion es requerida.
- Lasausencias de profesorado serdn comunicadas por €l profesor/aen cuestion ala Jefatura
de Estudios ademés de colocarlas en la intranet. Ademas, el profesor/a informara a la
Jefatura de estudios sobre las tareas arealizar por el alumnado durante su ausencia.
p) Actividades complementariasy extraescolares.
Las familias han de saber que, s su hijo/a no asiste a una excursion, tiene gque venir a centro, donde
hemos establecido 10s mecanismos necesarios para que sea atendido/a y en ningln caso suponga una
pérdida de tiempo. Es éste un derecho del alumnado que de forma explicita reconoce este centro y un
deber que lafamiliatiene que cumplir.
El grado de cumplimiento de los objetivos de estas actividades depende de la implicacion del
alumnado, por eso, si a aguna actividad no se apunta un nimero suficiente, habra que suspenderla.
Antes de aplicar esta medida se tendré en cuenta: si hay apuntado un porcentgje en torno a 60%, si se
cubren sin grandes pérdidas los gastos de autobus o puede ocurrir que sea una actividad de especial
interés alaque asista un solo grupo.

» Dada la variedad de actividades extraescolares y complementarias ofertadas por € centro
digribuidas a lo largo del curso, e Equipo Técnico, e Claustro y e Consgjo Escolar
consideraron necesario establecer un protocolo de actuacion para conseguir los siguientes
objetivos:

- Quelamayoriade aumnado participe en estas actividades.
- Que el alumnado gue no participa acuda al centro.
- Los profesores/as de guardia 0 que hayan quedado libres de alumnado atenderan las
ausencias.
Es imprescindible que los tutores/as y/o jefes de departamento tengan eaboradas las listas del
alumnado que participa en la actividad con 48 horas de antelacion y que las entreguen alajefatura del
DACE.

» El criterio a seguir para acompafiar en las digtintas actividades serd pertenecer a
Departamento que la propone (s laidea ha partido de este sector) y ser tutor del grupo que la
realiza. En caso de que el nimero de profesores sea insuficiente, se solicitara la colaboracion
del resto del profesorado.

El reiterado incumplimiento de las normas del centro y la gravedad de las faltas podra dar lugar a

que e alumno/a no pueda asistir a salidas extraescolares. En este caso, € profesorado que realiza

la actividad junto con el equipo directivo, viendo la gravedad de las fatas, decidird s e aumno
asiste 0 no a una determinada actividad. En cualquier caso, en la situacion de privacion del
derecho de asistencia a centro por un periodo de 21 dias lectivos, la sancion incluye ademas que
el dumno/ano podra asistir alas actividades extraescolares de ese trimestre.
En todas las actividades extraescolares en las que sea necesario pernoctar con € aumnado, las
familias tienen que firmar un documento comprometiéndose a garantizar una convivencia adecuada de
sus hijogas, asi como a que en todo momento acatardn la autoridad magistra del profesorado
responsable del grupo. De producirse una situacion contraria a esto y que perjudique € normal
desarrollo de la actividad, € profesorado comunicard al Equipo Directivo las incidencias y serén
ambos (profesorado y Equipo Directivo) quienes, tras valorar la situacion, decidiran si el alumno/a
debe regresar a casa. Si esta situacion llega a producirse, sera la familia la que tendra que correr con
los gastos de desplazamiento tanto del alumnado como del profesor/a que los acomparie.
Las familias deben ser conscientes de que en el momento en que tomen la decision de que sus hijos/as
vayan a un vigje y hagan entrega de una sefial econémica, ésta no sera devueltasi lafamilia decide por
cualquier circunstancia que su hijo/a no acuda finalmente al vigje. Los compromisos con las agencias
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de vigies suelen estar atados a la entrega de una sefial econdmica a cuenta, que en ningin caso es
devueltaa centro.
q) Estilo de centro.

» Todo e profesorado del centro prestara especial atencion a no hacer juicios generales
negativos en relacién con los distintos grupos del Instituto.

» Todo € profesorado ddl centro buscara estimular alos alumnos/as con comentarios positivos,
no expresando 10s negativos, carentes de valor constructivo.

» Es d cumplimiento de los acuerdos colegiados lo que nos facilitard la convivencia en €
centro, yaque e alumnado no encontraré fisuras entre el profesorado.

» En nuestro Centro no estaran permitidas la presentacién y la venta de ningun tipo de articulo a
los miembros de la Comunidad Educativa por empresas externas. La Unica salvedad la
planteamos en aquellos productos que nuestro alumnado oferta para recaudar fondos para los
diferentes vigies de estudios que se organicen, asi como en e mercadillo solidario que se
monta con productos de comercio justo a finalizar el primer trimestre. Los representantes de
las editorides de libros de texto presentaran sus materiales a las diferentes Jefaturas de
Departamentos o de Programas.

» En este sentido y para conciliar € derecho a recibir y ofrecer las informaciones de las
Organizaciones Sindicales, nuestro Centro dispondrd de un tablon sindical en la sala del
profesorado, donde se publicitardn las diferentes informaciones de éstos y se habilitara €l
sal6n de actos, para que los comparieros representantes de los trabajadores puedan presentar
sus informaciones al profesorado que lo desee. El profesorado tiene derecho a descansoy ala
privacidad en su sala.

r) Relaciones con € entorno.

» El centro prestard sus instalaciones a ingtituciones y grupos sin animo de lucro que previa
solicitud y procedimiento indicado en la orden del 17 de abril de 2017 por la que se regula e
uso de las instalaciones de los centros docentes publicos en Andalucia fuera del horario
escolar en su articulo 26.

» El centro participara en e Consgjo Escolar Municipal nombrando a los representantes que le
corresponda.

» LaAMPA forma parte de nuestra comunidad educativa, la colaboracién tiene que ser plena,
siempre respetando su autonomia de funcionamiento y gestion.

» El centro debe estimular la participacién en actividades culturales y deportivas que sean
promovidas por las ingtituciones locales, provinciaes, etc.

S) PROTOCOLO DEL CENTRO ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS
EXCEPCIONALES

Dentro del Plan de Autoproteccidn debemos de tener como uno de nuestros principal es objetivos:
“Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer protocolos de
actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa indole”.

En Andalucia se alcanza, especialmente en verano y proximidades, atas temperaturas que en
determinadas ocasiones pueden desencadenar en las denominadas olas de calor, que provocan
situaciones probleméticas por las el evadas temperaturas que se pueden |legar a alcanzar.
Se hace necesario contar con una serie de medidas a poner en marcha para ofrecer una adecuada
atencion atodos y cada uno de los integrantes de nuestra Comunidad Educativa. Es a este conjunto de
acciones y medidas adoptadas por € centro, a las que llamamos protocolo de actuacion. Medidas
previstas dentro de nuestro propio &mbito de competencias y encaminadas a prevenir y controlar 10s
riesgos de | as personas ante situaciones de olas de calor o atas temperaturas.
Entre sus objetivos citar:

e Savaguardar el bienestar y la salud de los miembros de nuestra Comunidad.

e Garantizar la atencion educativa de nuestro aumnado y adaptar la prestacion del servicio

educativo ante estas situaciones.
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e Proporcionar pautas, procedimientos organizativos y directrices de actuacion que den
respuesta a las posibles situaciones provocadas por olas de calor o atas temperaturas
excepcionales.

o Garantizar las respuestas iniciales y de medidas de atencion inmediata y de proteccion que
puedan evitar consecuencias perjudiciales paralas personas.

e Incrementar los niveles de seguridad, eficacia y adecuacion de las medidas adoptadas
coordinando actuaciones con |os servicios sanitarios, de emergencias y de Proteccién Civil de
nuestro entorno.

e Sensihilizar en la necesidad de contar con comportamientos de autoproteccion en todos los
miembros de la Comunidad Educativa, fomentando en & aumnado las actitudes y
competencias propias de la cultura de la prevencion, asi como |os conocimientos y conductas
para actuar adecuadamente ante | as situaciones de adversidad meteorol 6gica

Se establecen 4 niveles de aviso de |la variable temperaturas maximas, identificados por colores:

= Verde: implicalano existencia de aviso.

=  Amarillo: No existencia de riesgo meteorol 6gico para la poblacion en general aunque si para
alguna actividad concreta.

= Naranja: Existe un riesgo meteoroldgico importante con fendmenos meteoroldgicos no
habituales y con cierto grado de peligro paralas actividades usuales.

= Nivel rojo: El riesgo meteoroldgico es extremo y con un nivel de riesgo parala poblacién muy
ato.

En relacion con las temperaturas, la superacion del umbral correspondiente esta referida a su
ocurrencia a nivel de zona provincial segun los siguientes valores expresados en grados centigrados,
gue parala zona que denominan Costa del Sol y Guadal horce serian:

Nombre dela zona Amarillo Naranja Rojo
Sol Guadalhorce 36 39 42

Dada las temperaturas que se plantean para los diferentes niveles, debemos reconocer que durante los
meses de junio y septiembre, meses con horario lectivo, hasta el 23-24 en el primer caso y, a partir del
15 en & segundo, es muy poco probable que a cancemos el nivel naranja.

No obstante lo anterior, debemos comentar que la superficie de nuestras aulas se encuentra por debajo
de la establecida por lalegidacion vigente paralas ratios que tenemos en nuestro centro:

Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por € que se establecen los requisitos minimos de los
centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la educacion infantil, la educacion primaria
y laeducacion secundaria (BOE num. 62, de 12 de mar zo de 2010, paginas 24831 a 24840)

En sus Articulos 14 y 15 del Titulo IV, se establece que la superficie de un aula nunca seréa menor a
1.5 metros cuadrados por alumnado escolarizado.

Esta situacion provoca que, en momentos de aumento de las temperaturas, la situacién dentro de las
aulas se vea agravada, necesitando mantener las clases con las puertas abiertas con objeto de airear €
ambiente de nuestras clases.

Otro handicap a mencionar es € sistema deficitario de cerramiento exterior, con ventanas de un solo
cristal y con cierres no totalmente herméticos que dgjan pasar € aire, inconveniente tanto para €
invierno como para las proximidades al verano.

Por otro lado, nos encontramos con aulas que por su orientacion reciben en verano y sus
proximidades, €l sol durante la mayor parte de la jornada escolar. En 6 de estas clases se instalaron
aparatos de aire acondicionado, quedando alin un nimero de ellas sin acondicionar.

Con referencia a las clases de Educacion Fisica comentar que nuestro centro cuenta con cuatro
profesores/as que necesariamente tienen que coincidir alo largo de lajornada. Contamos con un solo
espacio cubierto, € gimnasio, y € resto de grupos deben desarrollar sus clases al aire libre: pistas
deportivas o bien la plaza colindante a centro.

Por todo lo que venimos exponiendo entendemos gue las actuaciones que se proponen para minimizar
laincidencia en esos momentos de el evadas temperaturas, aunque como expresdbamos, sin llegar alos
umbral es establecidos como amarillo, serian:
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1. Ir dotando de climatizacion las clases numeradas como 21, 22, 23, 24 conforme €l presupuesto
lo vaya permitiendo.

2. Continuar con la estrategia ya comenzada de minimizar las coincidencias en las clases de Educacion
Fisica, a partir de las 13 horas, por tanto, en las dos Ultimas horas del horario lectivo semanal. En
aquellos casos en gue sea necesaria la coincidencia en estas horas, utilizar espacios de sombra como
pueden ser los porches cubiertos y la plaza de la Urbanizacién Los Montecillos, colindante a nuestro
Instituto.

3. Continuar con la propuesta organi zativa de que |as actividades complementarias y extraescolares se
concentren en los dos primeros trimestres del curso, no yendo nunca més ala del mes de abril de cada
curso y nunca antes de finalizar el mes de septiembre.

4. Todo e personal del centro debe encontrarse suficientemente hidratado por lo que se le facilitard la
posibilidad de beber agua o liquidos con la frecuencia necesaria durante todo € curso y en especial en
los meses de mayo, junio y septiembre.

5. Informar y solicitar a las familias que estos meses mas calurosos sus hijos e hijas utilicen
vestimentas y cal zados comodos y apropiados para estos momentos siempre dentro de las normas para
el necesario decoro establecido por e centro en su ROF. Igualmente deben hacer uso de proteccion
solar y redizar el desayuno mas adecuado al momento consumiendo mucha fruta de temporada.

6. Evitar durante los recreos los lugares més soleados y calurosos y evitar la realizacién de juegos y
actividades deportivas que requieran un importante esfuerzo fisico.

7. El servicio complementario de comedor escolar se mantendra hasta € Ultimo dia de clase. El
comedor se encuentra situado en un lugar fresco, sin incidencia de los rayos del sol y ademés cuenta
con sistema de climatizacion.

8. Revision del botiquin escolar con objeto de realizar previsiones y contar con los medios necesarios
para atender los primeros auxilios que pudieran ser necesarios a cualquier miembro de la Comunidad
educativa.

9. Desde e Centro estaremos atentos a nivel de alerta proporcionado por € Plan andaluz de
prevencion de los efectos de |as temperaturas sobre la salud. En este Plan se establece |a prediccion de
las temperaturas en cada provincia de Andalucia, segin los valores aportados diariamente por la
Agencia Estatal de Meteorologia (AEMET). La informacion ofrecida es predictiva, pues se refiere a
diaen vigor y alos 4 dias siguientes.

10. En caso de que la situacién marcara otras incidencias diferentes, tendriamos que plantearnos
nuevas medidas.

**Otras cuestiones de organizacion como sectores del patio o salidas al servicio se encuentran en
archivos adjuntos: Contactos — Info Secretaria— Ausencias profesorado y Normas de organizacion del
centro.

T INErOAUCCION. .. eeeecieeneieeeereneeteeceeenneeeeneeceessccssssecsessecsssscssnnssennnne

2. Gestiéon econémica.
Criterios que guiardn la gestion econémica, los recursos materiales y

humanos del centro, dentro de la autonomia de gestion establecida en la
legislacion vigente.......cccccvnceineenennenns
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Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de

3. Instalaciones y equipamiento del Centro.......cccceveeceerenreeccnrenes

3.1. Inventario anual general del Centro...........cceeeeiiiieniennnnen.
3.2. Medidas para la conservacion y renovacion....................
3.3. Gestion sostenible de recursos y de residuos.................
3.4. Criterios para el uso por parte de otras organizaciones.

4. Funcionamiento y gestion de servicios......ccccerreveeeneenneeeennnanes
4.1. Comedor escoldr........ccuueeeieiiiiiiiiiiiiiiisissnsnnnennseeeeeeeenieeseseees
4.2. Transporte escolar

5. Funcionamiento y gestion del Plan de Gratuidad de Libros de

| (5 - TN

6. Criterios de gestion de empleados de nuestro centro...........
6.1. Sustituciones de ausencias del profesorado...................
6.2. Asignar flecos horarios: docentes y guardias.................

7. Gestion administrativa. Calendarios y programaciones........

1. Introduccién.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos
de Educacién Secundaria establece en su articulo 22 los diferentes documentos que conforman el Plan
de Centro: El proyecto educativo, el reglamento de organizacién y funcionamiento y el proyecto de

gestion.

El Art. 27 desarrolla el contenido del Proyecto de Gestidn, que debe recoger la ordenacién y
utilizacién de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

De acuerdo con este articulo el proyecto de gestidon debe contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios para la elaboraciéon del presupuesto anual del instituto y para la distribucién de los
ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la gestién de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

c) Medidas para la conservacién y renovacién de las instalaciones y del equipamiento escolar.

d) Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacién de servicios distintos de los
gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o

particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracién los recursos
econdémicos para el cumplimiento de sus objetivos.
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e) Procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del centro.

f) Criterios para una gestién sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que genere,
que, en todo caso, serd eficiente y compatible con la conservacién del medio ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestiéon econémica del instituto no contemplados en
la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberd supeditarse.
La estructura y periodicidad de la cuenta de gestidon vienen determinadas por la Orden de 10 de
mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Hacienda y de Educacién, que recoge la estructura y
periodicidad de la cuenta de gestidén que los institutos de educacién secundaria han de rendir ante la
Consejeria competente en materia de educacién, estableciéndose el procedimiento de control y
registro de las actuaciones derivadas de la actividad econémica de los centros:

4. La aprobacion del proyecto de presupuesto de los institutos de educacién secundaria para cada
curso escolar, asi como la justificacion de su cuenta de gestidon son competencia del Consejo Escolar. En
el caso de la justificacién de la cuentaq, se realizard por medio de una certificaciéon de dicho Consejo
Escolar sobre la aplicacién dada a los recursos totales, que sustituird a los justificantes originales, los
cuales, junto con toda la documentacion, estardn a disposicién tanto de la Consejeria competente en
materia de educacién, como de los érganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia
de fiscalizacién econémica y presupuestaria, de la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento
de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unién Europea con competencia en la
materia.

5. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestién formardn parte del proyecto de gestién.

2. Gestion econémica

Los recursos econémicos, materiales y humanos, deben gestionarse dentro de la maxima transparencia
y buscando siempre la mayor rentabilidad y eficacia.

Partiremos de las siguientes premisas:

- Los recursos: materiales, econémicos y personales disponibles, deben estar al servicio del
desarrollo del Proyecto Educativo.

- Se evitardn los gastos suntuarios.

- Tenemos que administrar los recursos publicos, con los mismos criterios que administramos los
propios.

- Se atenderd adecuadamente el Plan de Actividades Extraescolares y Complementarias del
centro.

- Se prestard una atencidn especial a las aulas especificas: misica, pldstica, tecnologia,
educacién fisica, laboratorios, biblioteca, informdtica...

- Los deterioros deben atenderse urgentemente, ya que invitan a seguir deteriorando.

- Aprovechar los flecos horarios: horas sobrantes de guardias, horas de mayores de 55 afios,...
para apoyar el desarrollo de los programas y proyectos del centro.

- El Plan de Inversiones se elaborard escuchando a todos los sectores de la Comunidad
Educativa.

- Dentro del Plan de Inversiones, se solicitardn varios presupuestos para estudiar los que mds
interesan a nuestro centro, en cuanto a calidad y economia. El Equipo directivo llevard al
Consejo Escolar un plan de inversiones priorizado para su aprobacién.

-  Siempre que sea posible solicitaremos presupuestos a empresas de la localidad. Se fija la
cantidad de 8.000 € (precio sin IVA) a partir del cual se saca a licitacién la inversién a
realizar.

- El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado a quien se rinde cuentas en los distintos aspectos de
la gestion del centro. Se aportard la informacién previa necesaria a los Consejeros con la
suficiente antelacién para su andlisis y estudio, enviando los documentos necesarios por correo
electrénico.
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- La transparencia es una norma que debe estar presente en la gestién del centro. Las
aportaciones de las familias a las actividades extraescolares de sus hijos, se ingresan en
cuentas diferenciadas de las que la AMPA es titular, y desde estas cuentas se hacen los
distintos pagos. Junto a los controles de cardcter administrativo el centro potenciard el control
social, con mecanismos en los que todos los dmbitos de la vida de nuestro centro puedan pedir
explicaciones y examinar documentos.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucion de los
ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El centro inicia cada ejercicio econédmico con un remanente del curso anterior que permite el pago a
proveedores sin retrasos. El pago puntual da confianza a las empresas y facilita que los presupuestos
sean mds competitivos.

El Decreto 327 /2010 en su articulo 27 establece que los presupuestos anuales y las cuentas de gestién
forman parte del proyecto de gestién. Asimismo establece que el presupuesto inicial se ajustard y
corregird cuando se conozcan los datos exactos de los envios econémicos de la Administracién,
pasando posteriormente a ser aprobado por parte del Consejo Escolar.

La distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto se realizard a partir del andlisis de
ingresos y gastos de cursos anteriores.

El presupuesto anual contemplard las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden de
10 de mayo de 2006.

Ingresos:

3. Propios.

4. Procedentes de la Consejeria de Educacién: Gastos de funcionamiento. Inversiones. Planes y
proyectos. Ayudas.

5. Fondos procedentes de otras personas y entidades.

6. Remanentes.

Gastos:

- Bienes corrientes y servicios: Arrendamientos. Reparacién y conservacion. Material no
inventariable. Suministros. Comunicaciones. Transportes. Gastos diversos. Trabajos realizados
por ofras empresas.

- Adquisiciones de material inventariable: Uso general del centro.

- Inversiones: Obras de reparacién, mejora o adecuacién de espacios e instalaciones.
Equipamiento

Grupo de cuentas financieras:

- Cadija.

- Banco.
Distribucion del gasto:
Departamentos

Las cantidades que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se reparten entre los
departamentos diddcticos y el centro educativo.

Los criterios para la distribucidén del presupuesto entre los departamentos establecerdn un reparto
equitativo teniendo en cuenta:

a. El nimero de alumnos con los que cuenta el departamento.
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b. La carga horaria lectiva semanal del mismo.

c. Las necesidades de los departamentos con aulas especificas: Biologia y Geologia, Educacién
Fisica, Fisica y Quimica, MUsica, Tecnologia e Informdtica.

Los presupuestos de gastos de los Departamentos se considerardn cerrados a dia 15 de septiembre.
Las partidas no desembolsadas pasardn a la cuenta de gastos generales. Si algin departamento
estuviese en negativo, es decir, hubiera gastado mas dinero del presupuestado, se le restard en el
curso escolar siguiente.

Material inventariable:

Los centros docentes podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, adquirido con
cargo a los fondos recibidos de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, siempre
que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite méximo que quedard cuantificado en el 10% del crédito
anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento del mismo mds lo generado por recursos propios del centro. Se comunicard y se
solicitard permiso a la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la
inclusiéon o no del material de que se trate en la programacién anual de adquisicién centralizada para
ese centro en caso de entenderse necesario, estar aprobado por el Consejo Escolar pero sobrepasar el
limite de gasto. No estard sujeto a esta limitacién el material bibliogréfico que el centro adquiera.
Gestion del gasto:

Las compras efectuadas por el Centro y por los departamentos se atendrdn a las normas siguientes:
1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestién econémica de su departamento.

2. Los departamentos disponen hasta el dia 15 de septiembre para gastar su presupuesto. Una vez
terminado el plazo las cantidades no dispuestas pasardn a los gastos generales.

3. Serdn los/as jefes/as de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable. Cada Departamento debe administrar sus asignaciones y llevar un control de los ingresos
y gastos que recibe. Para ello, pueden pedir al secretario un estadillo de sus ingresos y gastos
cuando lo requieran.

4. Todo el profesorado dispondrd de una tarjeta para hacer uso de las fotocopiadoras del centro. Se
dispondrd de un limite anual de 3000 copias. Cada principio de curso serdn recargadas nuevamente.

5. Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar los departamentos
debe ser solicitada a la Direccién del centro por parte de la jefatura de cada departamento, y
deberd ser autorizada por ésta. Se establecerd periodo de entrega de solicitudes en la segunda
quincena de noviembre, una vez aprobados los presupuestos anuales del Centro.

6. Cualquier factura, albardn, peticiéon de dieta, etc. se deberd pedir al secretario directamente
evitando intermediarios e indicando en la factura a qué departamento pertenece.

7. Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se comunique
con antelacién para poder saber a quién corresponde.

8. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se deben cumplir los siguientes requisitos
para proceder al pago:
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a. Si la compra se hace a crédito en entidad en la que el centro tenga cuenta, se solicitard al
proveedor, en el momento de la adquisicién,  un albardn valorado, con detalle de lo adquirido y
con el IVA incluido y desglosado.

Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasardn el curso escolar.

b. Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento factura con todos los requisitos legales
oportunos:

Factura a nuestro nombre:

I.E.S. Los Montecillos.
Carretera de Mijas s/n 29100 Coin (Mdlaga)
NIF: S-4111001-F (NIF de la Junta de Andalucia, igual para todos los centros)

Datos del proveedor:

Nombre/razén social del proveedor.
CIF/NIF del Proveedor

Datos imprescindibles:

Fecha y nUmero de la factura.
Firma y sello de la Empresa proveedora.
IVA desglosado.

c. Si la compra se hace a crédito en entidad en la que el centro no tenga cuenta, se solicitard al
proveedor, en el momento de la adquisicién:

- Que se emita factura cumpliendo los requisitos antes mencionados a pagar una vez recibido el
material o el servicio y siendo este de conformidad a lo solicitado. En dicha factura deberd
aparecer la cuenta bancaria con IBAN para proceder al pago.

- Que remita al centro certificado bancario original que acredite que la cuenta que

aparece en la factura emitida estd a nombre del proveedor que factura.

El original del albardn o factura se entregard al secretario quedando unacopia si se necesita
en poder del jefe o jefa de departamento correspondiente. En caso de venir impresa en papel tipo
ticket se hard fotocopia, entregando ambos al secretario. Para ser mds fdcil la localizacién se pedira
que aparezca, ademds, el nombre del Departamento.

- Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos o alumnas, que
implique una salida del Centro, el Jefe del DACE facilitard la documentaciéon e informacién
necesaria para el pago del servicio. Por cada pago que se realice, aunque la actividad se
realice con posterioridad, se debe emitir una factura cumpliendo los requisitos expuestos en los
apartados anteriores relativos a facturacién.

- Habrd gastos que irdn asociados a justificaciones especificas, generando el documento
justificativo correspondiente cuando la Administraciéon establezca. Esto se hard solo con planes
y proyectos del Centro y que sean requeridos por la Administracién, como son El Programa de
Gratuidad de Libros de Texto, Escuelas Deportivas y Escuela Espacio de Paz.

- Uso de teléfonos del centro: para una buena gestion, no se hard con fines personales, serd
para llamadas oficiales relacionadas con el alumnado y sus familias, programas de formacién
del profesorado, administracién educativa, desarrollo de materias, adquisiciéon de materiales
para el centro, actividades académicas del centro. El alumnado siempre haré uso de estos en
presencia del profesorado y para casos de emergencia u otros debidamente justificados.
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Criterios para la obtencién de ingresos.

El centro debe estar atento a solicitar colaboraciéon de aquellas instituciones tanto pUblicas como
privadas con las que mantengamos relacién. En especial:

- El AMPA de nuestro centro.

- El Ayuntamiento.
Criterios de gestion econémica en actividades extraescolares
No se establece ninguna norma sobre el abono de dietas para el profesorado que acompaiie al
alumnado a realizar actividades complementarias y extraescolares, ni la Orden de 14 de julio de
1998 que regula las actividades complementarias y extraescolares y los servicios prestados por
los Centros Docentes PUblicos no universitarios (BOJA 1-8-1998).

Tampoco estdn contempladas estas actividades entre las que dan derecho a indemnizacién, recogidas
en en el Decreto 157 /2007 por el que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia (BOJA de 4 de junio) y en

la Orden de 11 de julio de 2006 por la que se actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio (BOJA 26 de julio). En el referido decreto solo se recogen los
siguientes supuestos:

a) Comisiones de servicio.

b) Desplazamientos dentro del término municipal por razén del servicio.

c) Traslados de residencia.

d) Asistencia a sesiones de tribunales de oposiciones, concurso-oposiciones y concursos para el acceso a
la funcién piblica.

e) Asistencia a sesiones de comisiones de valoracién de concursos para la provision de puestos de
trabajo.

f) Colaboracién con cardcter no permanente ni habitual en las actividades de los érganos de la
Administraciéon de la Junta de Andalucia responsables de la formacién del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

g) Participacion en los érganos arbitrales de consumo, colegiados o unipersonales. En estos casos la
indemnizacién por la participacién se devengard, una vez finalizado el ejercicio de la funcién arbitral
de cada procedimiento, con la formalizacién y firma del laudo.

No obstante, se tendrdn en cuenta los siguientes criterios, que se incluirdn en el presupuesto del centro:

- Los viajes que se realicen incluyendo pensiéon completa no recibirdn dietas por parte del
centro.

- Enla cantidad que deben abonar los alumnos en los viajes y excursiones, se anadird la
cantidad necesaria para pagar las dietas del profesorado.

- La cantidad que los profesores/as percibirdn serd de 20 euros por comida.

- Los gastos no previstos que ocasionen las excursiones y viajes, como taxis, gastos de farmacia,
etc. serdn abonados por el centro bien con una cantidad previa que se devolverd una vez
finalizada la actividad, o bien pagando el profesor/a, y abondndole el centro después la
cantidad gastada. En ambos casos serd necesaria la presentacion de factura de lo abonado.

Calendario de actuaciones econémicas

Antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio.

Previo informe de su Comisién Econémica, estudio y aprobacién del presupuesto por parte del Consejo
Escolar.

Deberd realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacién fijada por la
Consejeria de Educacion.

En el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la
cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso,
para inversiones.

Aprobacién del ajuste presupuestario que proceda.

Durante cada curso escolar
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Se realizardn para cada centro, al menos cuatro libramientos relativos a gastos de funcionamiento,
todos ellos con cardcter de entregas "a cuenta" excepto el Ultimo que comprenderd la liquidacién de
la asignacién fijada definitivamente al mismo.

Semestralmente, los Gltimos dias de marzo y septiembre

Las Secretarias de los centros docentes preparardn conciliaciones bancarias entre los saldos reflejados
en el Registro de movimientos en cuenta corriente y los indicados en los extractos de la cuenta
corriente.

Con cardacter mensual

Se preparardn actas de arqueo de caja.

Las referidas actas deberdn levantarse dentro del mes siguiente al de referencia de las mismas, siendo
firmadas, tanto por el Director o Directora como por el Secretario o Secretaria del centro.

Las actas quedardn a disposicién de la Consejeria de Educacién, asi como de los 6rganos de control y
fiscalizacién econdémica y presupuestaria.

Antes del 30 de octubre

Los Directores y Directoras de los centros docentes enviardn a la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria de Educacién, una vez aprobado por mayoria absoluta de los miembros del Consejo
Escolar con derecho a voto y, en cualquier caso una certificacién del acuerdo del Consejo Escolar
aprobatorio de las cuentas.

Antes del dia 30 de noviembre de cada afio

Las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacién remitirdn al érgano que haya gestionado
el pago de los libramientos en la Consejeria de Educacién las certificaciones recibidas de los centros
de su dmbito territorial.

3. Instalaciones y equipamiento del Centro.

3.1. Inventario anual general del Centro.
Justificacién.
Conocer con exactitud los recursos de un Centro Docente, su estado y ubicacién permite:

A Mejorar la calidad de la ensefianza.

— Esta mejora viene determinada porque todos los/as docentes saben con qué cuentan, dénde
estd, y se tiene fdcil acceso.
— Porque su organizacién, distribucién ... se puede efectuar con facilidad.

A Sacar el maximo rendimiento a una inversién piblica.

—  Un buen control social: Con suma sencillez se puede dar cuenta a los Organos Colegiados de
Gobierno (Claustro, Consejo Escolar) del mobiliario y del material diddctico.

» Una mejor reposicién: Si curso a curso vamos reponiendo aquellos materiales
que se deterioran por su uso, no tendremos dificultades presupuestarias y
siempre estardn en 6ptimas condiciones de uso (No es lo mismo gastarse cada
afio 150 euros en reponer o ampliar la cristaleria del laboratorio, que echar
cuenta a los 10 afios y necesitar 3000 euros cantidad que no puede ser
atendida por el presupuesto).
Responsables.

e Tutor/a: - Mobiliario de clase y estado del mismo

@ Jefes de departamento: - Mobiliario y material inventariable del
mismo.

®Dpto de Plastica: - Mobiliario y material inventariable del

Aula de Pldastica.
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®Dpto de informdtica y coordinador
escuela TIC 2.0

oDpto de Biologia y Geologia.

®Dpto de Fisica y Quimica.

®Dpto de Tecnologia.

oDpto de Musica.

®Dpto de Educacién Fisica

eDpto del DACE.

® Responsables de biblioteca.

® Secretario.

El Secretario es el responsable de la revisiéon anual del inventario. La actualizacién permanente del
inventario es necesaria y ayuda de forma especial a la hora de realizar cada afio la memoria

- Mobiliario y material inventariable de Aulas
de Informatica.

- Mobiliario informdtico y material
inventariable informatico del Centro.

- Mobiliario y material inventariable del
Laboratorio Biologia.

- Mobiliario y material inventariable del
Laboratorio de Fisica y Quimica.

- Mobiliario y material inventariable del
Taller de tecnologia.

- Mobiliario y material inventariable del Aula
de Msica.

- Mobiliario y material inventariable del
Gimnasio y Pistas.

- Audivisuales y Material General del Centro.

- Mobiliario y material inventariable de la
biblioteca.

- Responsable general y controla resto
dependencias

informativa del centro, y en aquellos momentos en el que se nos solicita informacién sobre la existencia

de determinados materiales.

Soportes.

En la realizacién y actualizacién del inventario se utilizar& preferentemente el programa de gestién

SENECA. Para ello se habilitard el perfil correspondiente a cada responsable para poder realizar

esta labor.

Calendario.

En dos momentos del ano:

A principio de curso cada responsable comprueba el inventario de su o sus dependencias, comunicando
al Secretario su exactitud o posibles deficiencias.

De igual manera, y segin calendario de final de curso, se procederd al finalizar el afio académico.

El Secretario tomard nota para incluir las posibles adquisiciones en el siguiente presupuesto.

Medidas para la conservacion y la renovacion.

Ya se ha planteado en el apartado primero de este Proyecto de gestion, cudles deben ser los criterios
generales que deben guiar la gestién econdmica y los recursos de nuestro centro. Hay varias cuestiones
que deben alumbrarnos dentro de este apartado:

b) La conservacién de las instalaciones y la reposicidon de instalaciones y equipamiento deben

estar siempre presentes en nuestro trabajo diario.
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f)

)]

h)

k)

Algunas dependencias y algunos recursos estdn disponibles para el uso por parte de todo el
profesorado, el cual velard por su buen uso y mantenimiento, informando de cualquier
incidencia. Se habilitard sistema de reserva de los mismos, preferiblemente en soporte digital.
Debemos tener presente que los deterioros invitan a seguir deteriorando, por lo que debemos
acudir inmediatamente a reparar los que se produzcan. Por otfro lado, si vamos acumulando un
numero importante de deterioros, posiblemente llegue el momento en el que nuestro
presupuesto no pueda atender todas estas reparaciones.

Desarrollar actividades de concienciacién de nuestro alumnado, sobre la necesidad de
mantener el material comdn, material que nos pertenece a todos y a las generaciones futuras.
Contamos de manera regular con la colaboracién de los servicios operativos de nuestro
Ayuntamiento, para el mantenimiento de la jardineria.

Dentro del pliego de condiciones, la empresa de limpieza realiza trabajos de desratizacién y
desinsectacion.

Debemos hacer un uso responsable del consumo de energia. Para ello nuestras clase
comienzan el dia al 50% de barras encendidas y en dias claros (muchos de ellos) dentro del
protocolo de actuacién de los ordenanzas se encuentra el apagar el otro 50% en torno a las
10 — 11 de la mafiana, momento en el que ya contamos con luminosidad suficiente en todas
nuestras clases. Por otro lado, la calefaccién, que funciona con gasoil funciona el tiempo
suficiente para cumplir con el objetivo encomendado.

Debemos revisar en tres momentos del afio, la carpinteria, electricidad y fontaneria del centro.
Ademds de acudir en los momentos puntuales de emergencia.

Cada afio vamos pintando una parte de nuestro centro, en colaboracién con la empresa de
limpieza.

Los departamentos diddcticos cuentan con un presupuesto anual para cubrir sus necesidades,
para material no inventariable, asi como con un presupuesto especial para aquellos que
cuentan con aulas especificas.

Mantenimiento.

Podemos hablar de varios tipos de mantenimiento, por un lado tenemos el que realiza el mantenedor
Yy, por otro, los que realizan empresas de manera fija:

Calefaccién.

Sistema contra incendios.

Ascensor.

Teléfono.

Electricidad.

Reprografia: CopyRico (fotocopiadoras)

©NO O AW

Y un segundo grupo que contempla el mantenimiento general cuando se produzcan incidencias graves:

- Carpinteria.

- Fontaneria.

- Electricidad.

- Carpinteria metdlica.
- Cristaleria.

Aunque tenemos unos profesionales fijos, se puede cambiar en funcién de las necesidades y de otros
presupuestos que se soliciten.

¢En qué momentos se realiza?

El objetivo es reparar lo antes posible lo deteriorado. Con ello evitamos un mal ejemplo, que se
acumulen los arreglos y no se tengan recursos disponibles, e invitar a mayores destrozos.
CALENDARIO DE MANTENIMIENTO
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Ademds de lo anterior, existen momentos de especial relevancia:
JUNIO - JULIO.

Revisaremos y haremos un inventario de:
¢ Cristales de todas las dependencias.

¢ Fontaneria de los servicios, aula de pldstica, surtidores, grifos, duchas, etc.

*»* Puertas: revisar las cerraduras, si tienen o no astillas, visagras, igualado de llaves y topes.

¢ Electricidad: reponer y recubrir tubos fluorescentes, enchufes, interruptores, luces de
emergencia, farolas...

% Perchas.

% Armarios y estanterias.

¢ Persianas.

¢ Paneles de corcho.

¢ Pintura exterior de la mitad de la fachada e interior de lo blanco fundamentalmente.

R/
0.0

Andlisis y cloracién contra la legionela
Andlisis y control de roedores.
Repasar agujeros con yeso.

R/
0.0

R/
0.0

SEPTIEMBRE.
» Limpieza general.

» Limpieza de cristales.
» Puesta a punto del sistema contra incendios: extintores, alarmas y sefiales.

FINAL DE OCTUBRE: Puesta a punto de la calefaccién.

Acuerdos con la empresa de limpieza.

El Centro negocia con la empresa de limpieza, mejoras en la atencién al centro;
I) Limpieza en los dias no lectivos de junio y en julio.
m) Limpieza en la Ultima semana de agosto.
n) Limpieza previa al inicio del nuevo curso.

5.3. Gestion sostenible de recursos y de residuos.

La gestion de los recursos del centro y de los residuos que genere serd sostenible, eficiente y
compatible con la conservacién del medio ambiente.

El respeto y cuidado de nuestro medio ambiente debe ser una de nuestras prioridades. Debe ser una
de nuestras méximas preocupaciones e incluirla dentro de las dreas transversales del curriculum.

Criterios a seguir para la gestion sostenible.

a—

Consolidar la mejora medioambiental, que vaya creando una red de personas comprometidas
con el medio ambiente.

Consolidar el taller de reciclado organizado por los mediadores medioambientales.
Utilizacion preferente de papel reciclado ausente de cloro en su proceso de fabricacion.
Realizar todas las convocatorias y aporte de documentos en formato digital.

Colocacién de papeleras para recogida selectiva del material de desecho.

Recogida de papel en todas las aulas del centro.

Ir incorporando libros digitales en la seleccién de materiales diddcticos.

Consumo responsable de energia.

®NO O LN
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5.4. Criterios para el uso de instalaciones del centro por parte de otras organizaciones.

El préstamo de instalaciones viene regulada por la Orden de 17 de abril de 2017, que recoge que
las instalaciones deportivas y recreativas de los centros publicos de educacién podrdn permanecer
abiertas para su uso publico hasta las 20.00 horas en los dias lectivos y de 8.00 a 20.00 horas,
durante los dias no lectivos del afio, a excepcién del mes de agosto.

Las condiciones a cumplir son:

o) Que no se altere el normal funcionamiento y la seguridad de los centros.

p) La elaboracién de un proyecto por parte del centro docente, por la asociaciéon de madres y
padres del alumnado del centro, por entidades locales o por entidades sin dnimo de lucro,
para la realizacién de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales.

q) Remitir los proyectos presentados junto a la solicitud a la Delegacién Territorial de la
Consejeria de educacién antes del 20 de mayo de cada afio, previo informe del Consejo
Escolar del centro, junto con la solicitud que se acompaiia como Anexo VI a la Orden de 17 de
abril de 2017.

4.Funcionamiento y gestién de servicios.
4.1. Comedor escolar.

El comedor escolar es un servicio que ofrece nuestro centro al alumnado y sus familias, con el objetivo
de conciliar la vida familiar y la laboral: las familias en las que ambos conyugues trabajan tienen la
oportunidad de que sus hijos e hijas vayan para sus casas almorzados.

Por otro lado, es un servicio que nos ha permitido poder llevar a cabo en nuestro centro el programa
de Acompafiamiento Escolar, ya que el alumnado participante puede quedarse en el comedor y
posteriormente comenzar el programa.

Este servicio requiere por parte del Centro, una relacién continua con la empresa adjudicataria del
servicio y con sus trabajadores (cocineras y monitores). Por ello presentamos a continuacién un
documento a la atencién de los monitores escolares y unas normas de funcionamiento del comedor
escolar:

Normas de funcionamiento:
» Monitores.

e El comedor dard comienzo tras la finalizacion de las clases a las 15:00 horas.

e Se puede acceder al mismo a través de la puerta del porche, para que al
pasar por los aseos se hayan lavado las manos

e Hemos habilitado unas estanterias para dejar las mochilas.
e El alumnado ocupard sitio fijo.

® Los monitores deben estar con antelacién para realizar el montaje de las
mesas Yy, en su caso, servir el primer plato.

e Seria conveniente que se llegara a un acuerdo entre los monitores y se fijaran
zonas fijas para atender y montar.

e El monitor/a velard porque el alumno coma de todo..

e Al finalizar, los monitores irén autorizando a los alumnos/as a levantarse y
limpiar las mesas. No se debe permitir que haya mds de dos mesas de pie.

e Es responsabilidad de los monitores la custodia del alumnado.

e El monitor/a anotard en el parte correspondiente las ausencias y también las
incidencias, es decir, si algin alumno/a no cumple las normas o le falta al
respeto. Al dia siguiente la Jefatura de Estudios actuard.
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» Alumnado.

Ante cualquier incidencia, como por ejemplo una caida, avisar al director o a
la Jefa de Estudios a los teléfonos 697951959 /697951958. Ellos valorardn
la situacién y decidiran.

El alumnado y la familia tienen la obligacién de comunicar su ausencia por
teléfono, en caso de ser una enfermedad imprevista; o por escrito, viaje o
visita al médico prevista.

El alumnado debe haberse lavado las manos en los servicios del Centro antes
de entrar al comedor.

No entrardn corriendo, empujando, ni dando gritos. Deben llegar
puntualmente.

Se sentardn en su sitio fijo y no se levantardn para nada. Si necesitan algo, se
lo pedirdn a los monitores; NO A VOCES, sino levantando la mano.

Obedecerdn a los monitores/as en todo.
No se sacard comida del comedor ni se arrojard al suelo.

El alumnado utilizard los cubiertos adecuadamente y evitard comer con las
manos o con la boca abierta.

Si algun alumno/a toma medicacién o padece de alergia lo comunicaréd en
Secretaria y presentard el parte médico correspondiente. También, si es
musulmdn y no puede comer cerdo.

No se puede entrar al comedor con comida o bebida de fuera.
Los recibos se pasardn al cobro por parte de la empresa adjudicada.

Cuando un alumno/a desee el alta o la baja del comedor, se lo comunicaré al
profesor/a responsable del Comedor, del 25 al 30 del mes que finaliza(baja)
o en cualquier momento (alta).

Es importante que cuidemos la higiene, asi que no debemos beber del vaso
del compaiero, quitarle sus cubiertos, meter las manos en su comidaq,
mordisquear el pan y luego dejarlo...

El alumnado establecerd turnos y nombrard semanalmente un responsable de
su mesa, para garantizar la limpieza y la correcta colocacién de las sillas que
se dejardn subidas.

El alumnado, al finalizar el comedor, esperard a que el monitor/a le indique a
suU mesa que se puede levantar, limpiar, ordenar y marcharse.

La no aceptacién y/o incumplimiento de estas normas supondrd la pérdida del
servicio, previa amonestacién por escrito a las familias.

4.2. Transporte escolar.

El alumnado debe llevar siempre consigo el carnet de transporte.

119



A Plan de centro IES Los Montecillos. Curso 2024-2025.

Las incorrecciones de comportamiento y uso que pudieran producirse por parte del alumnado durante
las esperas o dentro de los vehiculos serdn objeto de sancién importante puesto que inciden
directamente en el buen funcionamiento del servicio y en la preservacién de la integridad de todos los
usuarios.

Conductores y monitoras serdn considerados la autoridad de referencia en estos periodos y su relato
de lo acaecido tendrd presuncién de veracidad.

5. Funcionamiento y gestion del plan de gratuidad de libros de texto.
PROTOCOLO DE ACTUACION

ENTREGA DE LIBROS

La entrega se realizard el primer dia de curso, siendo los responsables de la entrega el tutor/a junto
con un profesor/a colaborador.

A cada alumno/a se le hace entrega de un lote completo de libros. La entrega se registrard en una
ficha por clase que recoge todo el alumnado del curso. El alumnado firma en presencia del tutor o
profesor colaborador el recibi correspondiente.

El Secretario/a se encargard de revisar las fichas de cada clase para ver los libros que faltan. El/la
Secretario/a distribuird los libros sobrantes entre el alumnado que lo necesite y, en caso de que falten
libros, hard el pedido correspondiente.

Los tutores/as velardn por que todos los libros tengan el sello en el que se consigna el nombre y curso
de cada alumno. Los alumnos/as forrardn los libros lo antes posible.

Si un alumno/a se incorpora al Centro una vez iniciado el curso, el Secretario/a seré el encargado de
entregarle los libros porque debe exigirle el Certificado del Centro anterior, si procede, y el/la
alumno/a firmard el recibi correspondiente.

En caso de cheque-libro, el protocolo anterior no procede.

RECOGIDA DE LIBROS

A) DURANTE EL CURSO: Si un alumno/a decide trasladarse a otro Centro o marcharse porque
ha cumplido la edad, el tutor/a debe informarle de que antes de irse debe hacer entrega de
los libros. El/La tutor/a recogerd los libros, e informaré a Secretaria para en su caso emitir un
certificado en el que hard constar que ese/a alumno/a ha hecho entrega de los libros y del
estado de los mismos y también lo anotard en la ficha de clase. Ese certificado es
imprescindible en caso de traslado a otro Centro, pues de lo contrario, no le hardn entrega
del lote correspondiente en el Centro al que llegue.

B) AL FINALIZAR EL CURSO: Durante la entrega de notas. Previamente se les habrd notificado
a las familias mediante carta en la web del centro e incluso mediante mensaje a mévil, siendo
el responsable el profesor/a que colabora con el tutor/a en esta tarea. Los lotes de libros se
colocardn ordenados por materias al final del aula.

El profesor colaborador tendra la ficha de registro de libros entregados y un acta de evaluacién del
curso. El padre/madre ird a la puerta trasera y hard entrega de los libros. El profesor colaborador
registrard los libros entregados, recogiendo Unicamente los libros de las materias superadas,
quedando el resto en posesién del alumno/a para preparar los exdmenes de recuperacién de
septiembre.
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Si algin libro estd deteriorado por un mal uso o la familia manifiesta que lo ha perdido, deberdn
pagarlo, extendiéndole recibo del importe pagado.

El/la tutor/a hard entrega de las notas siempre y cuando se hayan entregado los libros.

C) SEPTIEMBRE. Se entregan el mismo dia que se realiza la entrega de notas a las familias,
en sus respectivas clases. El responsable serd un profesor colaborador segin cuadrante establecido
desde la Jefatura de Estudios.

Una vez finalizado el proceso, en Secretaria se revisan las fichas y se confecciona relacién de
alumnos/as que no hayan devuelto los libros o no hayan abonado el importe requerido. A estos
alumnos/as no se les entregardn los libros del curso siguiente. Los tutores serdn informados de esta
incidencia.

6. Criterios de gestion de empleados de nuestro centro.
6.1. Sustituciones de las ausencias del profesorado.

La organizacién para las sustituciones de ausencias de profesoradoqueda recogida en nuestro ROF
vtilizando el cuadrante de guardias compartido para su consulta digital. Es necesario dejar tarea para
el alumnado en caso de ausencia prevista.

6.2. Asignar restos de guardias.

Los excedentes de horas de docencia y de guardia se dedicardn a atender la diversidad con
desdobles en materias instrumentales, para atender en pequefios grupos las horas de libre disposicién
en la ESO, aumentar el nimero de materias optativas en 4° de ESO, desarrollar talleres con alumnos
de altas capacidades, posibilidad de contar con grupos menos numerosos en bachillerato, etc.

Las horas de guardia restantes, tras cubrir las necesidades del centro se empleardn en impulsar
proyectos propios o bien aquellos propuestos por la Consejeria de educacién, en los que participamos:
Atencién a la biblioteca del Centro (Plan LyB), Proyecto Escuela Espacio de Paz, Biblioteca Virtual,
Intercambio con Francia, Pdgina web y PASEN, Ligas Deportivas en los recreos; Proyecto de Igualdad,
Apoyo a la coordinacién TIC, etc.

El profesorado mayor de 55 afios, dedica sus dos horas semanales de reduccién a diversas
colaboraciones: que determinard la Jefatura de Estudios.

7. Gestion administrativa. Calendarios y programaciones.

Los objetivos a seguir en la gestién administrativa son:

Atender racionalmente al usuario del centro.
Organizar los recursos humanos, fundamentalmente auxiliares y conserijes.
Agilizar las tareas de la secretaria y conserjeria.

Buscar la mayor eficacia.

Dosificar el trabajo.

Priorizar tareas.
e Cumplir plazos.

A. Organigrama del curso.

Se pretende ofrecer una visién global y cronolégica de las tareas:
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Todos los dias.

Parte de faltas de Profesorado Dele.g.]aaon. Justificar 15 y final
lumnado Familias.
de mes
Parte de faltas del Jefes de Estudio Equipo directivo  [Inspeccién S primeros dias del
Profesorado mes

Comedor

Coordinador

Director

Empresa e ISE

5 primeros dias del
mes: enviar Anexo

Introducir en Séneca

bsentismo Jefes de Estudio Inspeccidn
todos los meses
. Coordinador + Jefes de . Seguimiento todo el
Objetores . Equipo docente 9
estudio curso.
s A través de Séneca
Coordinacién entre tutores . . !
. - . .. registro quincenal
Convivencia y Director Delegacién . .
. de las incidencias
Jefes de Estudio
graves.
. Diciembre, marzo/abril
Actas Secretario/a Profesorado - ! / y
junio
A través de Séneca,
Planes v proyectos Coordinadores + Jefes de en septiembre,
Y proy Estudio + Directora Director Delegacién introducir
de la Junta . .
participantes y
coordinador
Certificado de . -
ol Jefes de Estudio . . Septiembre y antes
relacién de funciones Director Delegacién -
. del 30 de junio
utoriales
Propuestas de
Jefaturas de Director Director Delegacion Septiembre

Inventario Todo el profesorado Secretario/a Septiembre y junio
d Secretario/a
yooe / g Antes del 30 de
Individualizadas. de Delegaciéon .
septiembre
Transporte
Transporte . Julio y septiembre.
P Secretario/a y ISE, empresa y vhey p I
. .. En cualquier otro
Coordinador/a Delegacion
Carnets momento
Comedor Secretario/a y ISE Julio y en cualquier
inscripciones Coordinador/a momento del curso.
tricolacid
Ma riculacién . Del 6 al 8 de
bachillerato y Anexo [Secretario/a .
I septiembre
. Antes del 15 de
Listados generales, . .
. Secretario/a septiembre. El de
optativas y Profesorado .
. pendientes un poco
pendientes .
después.
companamiento Coordinador/a Equipo docente Delegacion Septiembre y mayo
Centro bilingie Coordinador/a
Programa de
Gratuidad: estado  [Secretario/a Consejo Escolar  [Delegacion 30 de septiembre
de cuentas
Becas Secretario/a Delegacién Septiembre
. . . . Delegacion A principios de
Memoria Informativa [Secretario/a Director gacton, princp!
Inspeccién octubre
Programa de calidad Director + Claustro Claustro 2/3 Delegaciéon Octubre
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y mejora

Expedientes

Secretario/a

Desde inicios de
octubre
organizarlos

Notificacién a las

familias de recogida [Secretario/a Familias Octubre
de documentacion
Cuentas: Anexo XI Secretario/a Consejo Escolar Delegacién Antes del 31-10
Presupuesto Equc.’ directivo, Claustro yConseio Escolar Antes del 31 - 10
Consejo
Equipo directivo,
Departamentos, Delegacion Antes del 31 = 10.
PAC Coordinadores/as, Consejo Escolar | . Envio en
Claustro, AMPA y nspeccion noviembre
Alumnado
Liquidacién Seguro Secretario /a INSS Flnc.lles de
Escolar noviembre
NUSS de 3°y 4° Secretario/a INSS Oct /nov
Hacienda Secretario/a Delegacién 30 de enero
Selectividad Secretario/a Universidad Febrero/marzo,

junio y septiembre

Preinscripcién

Equipo directivo
Secretario/a

Comision Admisidn

Inspeccién

Desde marzo en
adelante

Becas

Secretario/a

Delegacién

Seguimiento durante
el curso

Certificacién de nota
media para Ciclos
formativos

Secretario/a

Principio de junio

para Bachillerato.
En torno al 25 de
junio para ESO

Programa de
Gratuidad:
propuesta de textos ,
reparto de cheques y
peticidon de libros a
librerias.

Departamentos
Secretario/a

Consejo Escolar

Delegacién

Antes de finales de
junio, los
departamentos
proponen y antes
del 15 de julio
reparto de Cheque
libros (si
procede).Comunicar
a las papelerias

Memoria Final y
certificaciones a los
coordinadores y

Equipo directivo,
tutores/as, jefes/as de
Departamentos,
coordinadores/as de

Consejo Escolar

Delegacién
Firma

Finales de junio y
1¢ semana de julio

articipantes de los electrénica
p' P Proyectos, AMPA,
diferentes Proyectos
alumnado
. L . Delegaciéon Del 1-10 de julio
Matriculacion Secretario/a gac . Iiey
Inspeccién septiembre
Certificacién de . . Delegaciéon Antes del 12 de
, Secretario/a Director - L .
Matricula Inspeccidn julio y en noviembre
. " .. En torno al 20 de
CUPO Equipo directivo Delegacién iulio
. N Profesorado Iniciar la confeccién
Grupos Equipo directivo Y

familias

en julio y perfilar en
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septiembre
40 .. , . Delegacién: . .
Solicitud de Titulos  [Secretario/a oeg Julio y septiembre
Titulos
41 Entrega de .
.. . e Junio y julio.
documentacién al Secretario/a Familias -
. - Septiembre.
finalizar Bachiller
42 Cuando se reciban,
Entrega de Titulos Secretario/a Familias notificarlo a las
familias

B. Normas de funcionamiento.
a) El horario de Administracion y de los Ordenanzas es el establecido segin la normativa vigente
en cada momento, teniendo en cuenta lo establecido para horario de verano.

b) El horario de atencién al publico de Administracién es de 10:30 a 14:00.

8. E tiempo de desayuno se realizard de tal manera, que en ningdn momento quede ninguno de
los dos servicios desatendidos. Por tanto no se puede producir la coincidencia de las dos
personas que pertenecen a cada servicio. En el caso de que haya una sola persona en alguno
de los servicios mencionados, se intentard intercambiar personal entre ambos servicios para no
dejar ninguno desatendido, en especial Conserjeria. En caso de no ser posible, se priorizaria el
servicio de Conserjeria frente al de Administracién, limitando el horario de atencién de esta
Ultima con aviso del horario de atencién al publico.

9. Tal como estd acordado en convenio, el periodo vacacional corresponde al mes de agosto de
cada afio. En caso de que por convenio algunos de estos trabajadores tenga un suplemento de
dias, éstos se cogerdn en la Ultima semana del mes de julio de cada afio.

En relacién con los usuarios del Centro:

Cada vez mds, nuestro servicio debe pensar en que los usuarios estén mejor atendidos, teniendo en
cuenta la distancia que nos separa del centro de la poblacién y de nuestros Centros Adscritos. Por ello,
tenemos que acercar el servicio todo lo que se pueda y aprovechar los recursos de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacién:

Plataforma PASEN (envio de informacién por notificaciones y correos electrénicos).

Llevar los impresos a los Centros Adscritos.

Recoger y enviar documentacién en bloque.

No hacer volver a nadie para recoger documentos tales como Certificados, Libros de
Escolaridad, titulos. Se pueden hacer en el momento o ver posibilidades de envio.

Cuando se cite a las familias para mantener una reunién, entrega de notas, etc., aprovechar
para tratar las incidencias administrativas.

Utilizar el teléfono para mantener informadas a las familias: si han olvidado el plazo de matriculacién,
si se han detectado errores en las solicitudes...

YV VVYVVY

C. Programacién de Secretaria.
Independientemente de lo cotidiano: certificaciones, facturacién, enviar altas-bajas a la Delegacién,
etc, se sefialan a continuacién las tareas concretas de cada mes.

CADA MES

- Enlos primeros 5 dias, firmar parte de faltas del personal.

- Meter facturas y ver el estado de cuentas.

- Convivencia: los/as jefes/as de estudio deben introducir en Séneca los casos
graves detectados
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SEPTIEMBRE

Calificaciones de la prueba extraordinaria de septiembre: actas que se publican e
informes personales en Secundaria que deben ir firmados por los tutores/as.
Certificaciones de nota media para Ciclos formativos de grado medio y superior antes
del 8 de septiembre.

Los/as conserjes/es terminardn la organizardn los libros de texto depositados en las
distintas aulas iniciada en el mes de julio, contdndolos por materias, para poder hacer
pedido de los libros necesarios a la librerias y contar con ellos lo antes posible.

Carta informativa a las familias sobre el inicio del curso (muy importante horario de
autobuses), que se hard publica en la pdagina web del centro.

Terminar con la matriculacién, que, a veces, consistird Unicamente en corregir errores,
becas. Estar atentos a la convocatoria para comenzar con las ayudas individualizadas
de transporte que habrd que enviar a Delegacién.

Selectividad, si la hubiera.

Certificacién de matricula.

Organizar el transporte (carnet), el comedor y las actividades extraescolares, si las
hubiere, en horario de tarde.

Elaborar la documentacién necesaria para la puesta en marcha del curso: horarios,
guardias, listados de unidades y por optativas y fotos de grupos para los/as
tutores/as.

Preparar y repartir el documento de acogida del profesorado y del alumnado.
Elaborar y publicar en la web del centro, antes del 15 de septiembre, los listados por
unidades.

Programa de Gratuidad: haber solicitado a las papelerias los libros necesarios. Para
reposicion de libros se cuenta anualmente con un 10%. 15 de septiembre reparto de
libros. CUIDADQO: comprobar que el alumnado nuevo procedente de otros Centros no
recibié alli un cheque libro (si ese curso procede) y entregd en buen estado los que
tenia, solicitando el anexo correspondiente. Antes de la fecha establecida, enviar a
Delegacién el anexo que justifica las cuentas; debe contar con la aprobacién del
Consejo Escolar.

Actualizar personal del centro. Reparto y recogida de documentaciéon que hay que
presentar en Delegacién.

Comenzar a estudiar los posibles candidatos para Plan de Acompafiamiento, Tutorias
Individualizadas y Plan de Objecion.

Solicitar titulos.

Revisar DNI de 3° y 4° para pedir NUSS, que es mdas importante en el caso de estos
Ultimos, porque al finalizar el curso es necesario el DNI para pedir el titulo de
Secundaria.

Solicitar por escrito el envio del informe individualizado e historial académico de
los/as alumnos/as nuevos/as procedentes de Centros no adscritos. Si los Centros
Adscritos no entregaron la documentacion en la reunién de Trdnsito, solicitarla por
escrito.

Planes y proyectos: en el primer Claustro, el profesorado se adscribird y hay que dar
de alta a los participantes y asignar el perfil de coordinador/a.

Sacar dreas pendientes por departamentos y tutorias para repartir a los Jefes de
Estudio, Secretaria, Tutores, Jefes de Departamentos y Orientacion.

Becas: es muy importante que se revise si estdn bien rellenas y enviarlas a la
Delegacién dentro del plazo establecido.

Nombramientos de las Jefaturas de Departamentos.

Inventario de aulas y departamentos, preferentemente enviadas por correo electrénico
y/o en médulo de la intranet del centro.

Cumplimentar la memoria informativa a través de Séneca en el plazo establecido.
Certificacién, con firma electrénica del director, de la Relacién de funciones tutoriales.
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e Como equipo directivo, establecer las bases para el buen funcionamiento como Centro

bilingie.
OCTUBRE

e  Continuar con las tareas de septiembre si ha sido imposible acometerlas en su totalidad.

e Meter facturas hasta el 30 de septiembre, cerrar el curso contable y enviar el Anexo Xl antes
del 30 de octubre.

e Elaborar el presupuesto econémico del curso siguiente.

e Plan Anual de Centro: coordinacién entre todos los miembros del Equipo directivo para
establecer los objetivos generales.

e Organizar expedientes segin los grupos del nuevo curso.

Sesiones de evaluacién inicial: posible modificacién en la matricula de optativas.
Imprimir el Historial Académico del alumnado que ha finalizado la ESO vy el Bachillerato y
cuando esté firmado, comunicar a las familias que pueden pasar a recogerlo.

NOVIEMBRE — DICIEMBRE

a) Liquidacién del Seguro escolar y solicitar NUSS de 3° y 4°.

b) Continuar con los expedientes.

c) Preparar las actillas de la 1¢ evaluacién.

d) Preparar diplomas y cualquier otra informacién de interés para entregar a las familias junto con
los boletines de calificaciones.

ENERO - FEBRERO

Continuar con los expedientes.

Actualizar el registro de titulos y recordar su recogida, cuidar las posibles
cancelaciones.

Comenzar con los actos de acogida de cara a la preinscripcién.

Antes del 30 de enero, desde Séneca (Gestién econdmica) hay que generar
los ficheros AET que contienen los pagos a proveedores durante el afio fiscal.
También la justificacién pertinente si se hubiera producido alguna retencién de
IRPF a algin miembro de la comunidad educativa.

VV VYV

MARZO - ABRIL

MAYO

Preinscripciéon. Documentacién en el tablén de anuncios. Informatizar las solicitudes.
Baremacién. Sorteo. Reuniones en los centros adscritos y acogida del alumnado.

Preparar las actillas y el resto de documentacién de la 2¢ evaluacion.

Ayuntamiento: Concurso de Relatos Cortos y Feria del Libro.

Antes del 30 de abril anular las matriculas de aquellos/as alumnos/as de Bachillerato que no
estén asistiendo, para que asi no les corra convocatoria. ATENCION, no se debe anular
ninguna matricula sin que el alumno/a haya presentado una instancia por escrito en la que
solicite la anulacién, ya que muchas familias no solicitan la anulacién para asi no tener que
devolver el dinero de la beca si se la han concedido.

Publicacién de la lista de admitidos y excluidos en el proceso de preinscripcion.

Preparar la documentacién para la matriculacién, especialmente los sobres y el contenido de
los mismos.

Preparar Informe Individualizado.

Imprimir los “abonos en cuenta” de UNICAJA, para AMPA y Seguro Escolar.

Ir preparando el final de curso.

Habitualmente finales de mayo se recibe un mensaje para enviar una primera propuesta a la
Universidad con la relacién de alumnos que se vayan a presentar a las Pruebas de Acceso.
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JUNIO

Hay que comprobar que los datos son correctos: apellidos y nombre, DNI, itinerario y via, nota
media, etc.

Selectividad: informacién y entrega de documentacién.

Programa de gratuidad de libros de texto: propuesta de textos y lecturas para enviar a las
diferentes papelerias si hay cambios y recogida del material.

Llevar a los Centros Adscritos la documentacién necesaria para formalizar la matricula.
Preparar actillas 3° evaluacién, finales y pendientes; asi como el Informe Individualizado.
Acto de Despedida de la Promocién.

Entrega de notas y plazo de reclamacién.

Reunién con Centros Adscritos.

Matriculacién.
Certificado de matriculacién en torno al 12 de julio.

Emision de cheque-libros (si procede) antes del 15 de julio. Lo mds recomendable seria
entregarlos al mismo tiempo que las familias matriculan a sus hijos/as siempre que estos
promocionen, si no es asi, esperar a septiembre.

Entregar la documentacién necesaria a los que han finalizado el Bachillerato para que asi
puedan matricularse en la Universidad o en los Ciclos Formativos correspondientes.

Generar a través de Séneca e imprimir los expedientes de todos aquellos/as alumnos/as que
finalizan Secundaria y Bachillerato. Guardar en sus carpetas respectivas por si vinieran a
solicitar un Certificado y Séneca no estuviese disponible. En tal caso, podriamos certificar
mediante otro programa, pero nunca hacerle entrega del expediente.

Plantilla o cupo de profesores/as.

Becas.

Solicitud de titulos con envio de actas.

Comprobacién de los datos que figuran en la ficha del alumnado.
Listados de transporte, comedor y extraescolares.

Ir adelantando el disefio de los diferentes grupos.

Ir disefiando el calendario anual.

Agenda.

D. Programacién de Conserjeria.

Independientemente de las funciones generales recogidas en el Convenio de cardcter cotidiano: abrir
y cerrar puertas, reparto de partes e informacién al alumnado, controlar luz y sistemas de alarma,
orientar al usuario (padres/madres que acuden al Centro), controlar el préstamos de llaves de aulas,
custodiar alumnos/as, realizar la reprografia, efectuar las reparaciones que se puedan, atender el
botiquin, desconectar calefaccion y ordenadores de la Sala de Profesores, conectar calefaccion si estd
en manual..., es necesario programar una serie de tareas propias de este Centro.

Resaltamos las tareas de junio-julio y septiembre porque entendemos que son fundamentales para un
buen funcionamiento del Centro. Estas tareas permiten:

2. Dar buenas sensaciones.
3. Favorecer la organizacién.
4. Mejorar el aspecto del Centro.
5. Humanizarlo.
6. Tenerlo siempre a punto.
A DIARIO
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07:45-08:30
(Primer ordenanza)

08:00-08:45
(Segundo ordenanza)

08:30-15:00
(Ambos)

Recreo
(Un ordenanza)

15:00-15:15

SIEMPRE

Poner en funcionamiento el Centro:

- Encender luces. (pasillos: dos terceras parte)

- Comprobar que las verjas del patio estdn cerradas.

- Abrir puertas de acceso al centro, excepto las de acceso del
alumnado al interior

- Abrir las puertas de las aulas.

- Abrir persianas de sala profesorado, salén de actos y biblioteca.

A partir de las 8:15, atender conserjeria: entrega de llaves,
fotocopias, etc.

Realizar atencién al alumnado de transporte escolar en la zona de
pistas deportivas.

A las 08:35 cerrard las puertas de acceso al centro.

Realizar tareas propias de la conserjeria, con especial atencién:

- Dejar cerrada puerta de conserjeria cuando no haya nadie.

- Controlar por cdmara el acceso al centro por la puerta de
portero electrénico, la cual deberd estar cerrada.

- Control de acceso al centro: nadie entrard al Centro sin permiso,
permaneciendo en la sala de espera, excepto si van a
Administracién por algin tramite. En caso de cita o de requerir
entrevista, notificar a la persona correspondiente antes de la
entrada al Centro.

- La puerta de acceso al centro desde la sala de espera estard
cerrada de 8:35 a 14:55, siendo necesario apertura desde
Conserieria

- Control de salidas: se velard por el cumplimiento de las normas
en este sentido, especialmente con el alumnado menor de edad.

Diez minutos antes abrird las puertas de acceso al patio que estén
cerradas. Diez minutos después serdn cerradas.

Cerrar puertas, en especial aulas especificas, apagar las luces y
aires acondicionados de clases, pasillos, etc. Especial atencién a:

- Pasados 5 minutos cerrar puerta de escaleras metdlicas.
— Dejar cerrada puerta de conserjeria.
— Apagar maquinas fotocopiadoras.

v' Estar alerta por si se produce cualquier incidencia, sea del tipo que sea: deterioros, conflictos,
mal uso de los materiales, ...

v" Procurar que la Conserjeria nunca esté sola, para poder atender al profesorado, padres y

madres y alumnado.

SEPTIEMBRE
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1. Terminar la organizacién definitiva del mobiliario de las aulas y dependencias a usar segin
estructura del Centro para el nuevo curso académico.

2. Terminar la organizardn los libros de texto depositados en las distintas aulas iniciada en el
mes de julio, contdndolos por materias, para poder hacer pedido de los libros necesarios a la
librerias y contar con ellos lo antes posible.

3. Ayudar en la acogida del profesorado y del alumnado orientdndolos y proporciondndoles la
informacién que soliciten: listas, llaves...

4. Riego de jardines una o dos veces por semana, o con la frecuencia que sea necesaria.

JUNIO - JULIO

e Repasar las llaves.

® Repartir los impresos de matricula y atender a las familias; aunque se establezca un
horario de atencién al publico, no cerrar las puertas si hay padres.

e Montar y desmontar el escenario y el mobiliario necesario para los Actos de
Despedida de la Promocién, si es requerido para ello.

e Reparaciones. Hacer un inventario de desperfectos. Se supervisard el estado general
del centro, para proceder a las reparaciones necesarias. También se tendrd en cuenta
la informacién recogida en los distintos inventarios de final de curso.

e Organizar el mobiliario de las distintas aulas, con el fin de identificar necesidades
para el comienzo del nuevo curso. Se intentard que haya uniformidad en el mobiliario
(formas, colores,...) dentro del mobiliario de un mismo aula.

e Organizar los libros de texto depositados en las distintas aulas, contdndolos por
materias.

e Organizar los libros de texto que se han recogido y que estdn en las diferentes aulas,
contdndolos por aulas y por materias y quedando registro del mismo para
completarlo en septiembre.

REFERENTES NORMATIVOS

Art. 1 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Estructura del presupuesto.

El presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién para cada
curso escolar estard formado por el estado de ingresos y el de gastos, con la estructura que se
establece en los articulos siguientes.

Art. 2 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econédmica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Estado de ingresos.

1. El estado de ingresos de cada centro docente estard formado por los créditos que le sean
asignados por la Consejeria de Educacion, por otros fondos procedentes del Estado, Comunidad
Auténoma, Diputaciéon, Ayuntamiento o cualquier otro Ente publico o privado, por los ingresos
derivados de la prestacion de servicios, distintos de los gravados por tasas, por los que se obtengan
de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que deberd ser aprobada por el
Consejo Escolar y por cualesquiera otros que le pudiera corresponder.
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2. Para cada curso escolar, la Consejeria de Educacién, a través de la Direccién General competente,
fijard provisionalmente para cada uno de los centros docentes las cantidades asignadas para gastos
de funcionamiento y procederd a su comunicacién a los mismos antes del dia 30 de noviembre de cada
afo.

Con anterioridad al pago de liquidaciéon del curso escolar, la Consejeria de Educacion, a través de la
Direccién General competente, fijard la cantidad asignada definitivamente a cada centro.

3. Asimismo, con anterioridad al 31 de enero de cada afio, la Consejeria de Educacién, a través de la
Direcciéon General competente, comunicard a los centros que proceda la cantidad que con destino a
inversiones deba recibir el centro para reparaciones, mejora, adecuacién y equipamiento de sus
instalaciones.

4. El presupuesto de ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo que figura como Anexo | de
esta Orden, separando las partidas en tres columnas:

a) La primera de ellas contendrd la previsiéon de ingresos propios.

b) La segunda contendrd la prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacién, subdividiéndose a su vez en dos columnas, una para anotar los ingresos para gastos de
funcionamiento y otra para anotar, en su caso, los ingresos para inversiones.

¢) Cuando proceda, en la tercera columna se recogerdn los fondos procedentes de otras personas o
entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se corresponderd con el global total de ingresos.

Art. 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes

pUblicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Estado de gastos.

1. La confeccién del estado de gastos con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o
procedentes del presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, se
efectuard conforme al modelo que figura como Anexo Il de esta Orden, sin mds limitaciones que su
ajuste a los créditos disponibles, a su distribucidn entre las cuentas de gasto que sean necesarias para
su normal funcionamiento, segun la estructura que figura en el Anexo Il de esta Orden, y a la
consecuciéon de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Los centros docentes podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a
los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite méximo que quedard cuantificado en el 10% del crédito
anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para gastos de
funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacién Provincial de
la Consejeria de Educacién sobre la inclusidon o no del material de que se trate en la programacion
anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacién el material
bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

3. La confeccién del estado de gastos, con cargo a recursos procedentes del presupuesto de la
Consejeria de Educacién para inversiones, se efectuard conforme al modelo que figura como Anexo
de esta Orden, ajustdndose a los fondos disponibles, a la finalidad para la que han sido librados tales
fondos y a su distribucién entre las cuentas de gastos que sean necesarias para su mejor control, segin
la estructura que figura como Anexo lll de esta Orden.

Art. 4 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica 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).

Elaboracion y aprobacién del presupuesto.
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1. El proyecto del presupuesto serd elaborado por el Secretario o Secretaria del centro docente de
acuerdo con lo establecido en los articulos 2 y 3 de esta Orden.

2. El proyecto de presupuesto del centro serd inicialmente elaborado sobre la base de los recursos
econdémicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos anteriores. Una vez
comunicadas por la Consejeria de Educacién las cantidades asignadas a cada centro para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al ajuste del presupuesto a tales
disponibilidades econémicas.

3. Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comisién Econémica, el estudio y aprobacién
del presupuesto, que deberd realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la
asignacioén fijada por la Consejeria de Educacién. La referida aprobacién tendrd lugar, para el
presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio.

La aprobaciéon del ajuste presupuestario que proceda se realizard en el plazo de un mes, contado a
partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la cantidad asignada por la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones.

4. La aprobacion del presupuesto en los centros que no tuvieran constituido el Consejo Escolar
corresponderd a la respectiva Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacién, debiendo
efectuarse ésta en los mismos plazos establecidos en el apartado anterior.

Art. 5 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes
pUblicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y
Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Vinculacién.

El presupuesto vinculard al centro docente en su cuantia total, pudiendo reajustarse, con las mismas
formalidades previstas para su aprobacién, en funcién de las necesidades que se produzcan.

No obstante, no podrdn realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a
estos Ultimos a gastos de inversidn, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo de la
presente Orden.

Art. 2 de la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se regula la gestiéon econdmica de los fondos con destino a inversiones que
perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de
educacién secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de los Conservatorios
Elementales de MUsicq, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacién (BOJA
25-5-2006).

Aplicacion de los fondos.

1. De acuerdo con lo establecido en la Ley 7/1987, de 26 de junio, de gratuidad de los estudios en
los centros puUblicos de Bachillerato, Formacion Profesional y Artes Aplicadas y Oficios Artisticos y
autonomia de gestion econémica de los centros docentes pUblicos no universitarios, y en la legislacién
bdsica estatal, que atribuye competencias a la Direccidén de los centros para la contratacién de obras,
servicios y suministros, asi como para autorizar los gastos con cargo al presupuesto del centro y
ordenar los pagos, de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas, los centros
docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, podrdn recibir fondos para
gestionar inversiones con cargo al Capitulo VI del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

2. La Administracién educativa determinard las cuantias que correspondan a inversiones, claramente
identificadas respecto del montante global asignado a cada centro docente, quedando afectas al
cumplimiento de esta finalidad y no pudiendo aplicarse a otro concepto distinto de gasto.
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3. Las cuantias a que se refiere el apartado anterior serdn utilizadas para reparacién, mejora,
adecuacién y equipamiento del centro docente, quedando comprendidas, entre otras, las siguientes
actuaciones susceptibles de ser ejecutadas con cargo a tales fondos:

- Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.

- Pintura y rotulacion.

- Obras para la adecuacién de espacios.

- Elementos de climatizacién de los edificios.

- Adecuacién de las instalaciones eléctricas.

- Adecuacién de instalaciones de comunicaciones.

- Adecuacién de instalaciones sanitarias.

- Instalacién o adecuacién de medidas de seguridad.

- Adquisicién e instalaciéon de elementos para el equipamiento del centro.

- Adquisicién e instalacidon de elementos para el equipamiento docente.

- Aquellas ofras actuaciones que sean de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.

Uso de las instalaciones del centro por parte de terceros

e Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica de los centros docentes
pUblicos dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los
Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

» 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 ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

» Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las entidades
locales con la administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-07-
1997).
Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica 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).

Registro de inventario.

1. El Registro de inventario recogerd los movimientos de material inventariable del centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd cardcter de material inventariable,
entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo informdtico, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, mdquinas y herramientas, material deportivo y, en
general, todo aquel que no sea fungible.

2. El Registro de inventario se confeccionard conforme a los modelos que figuran como Anexos Vil y
VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan durante el curso
escolar, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) NUmero de registro: Numeracién correlativa de las adquisiciones de material inventariable.

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicién 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 indicard el tipo de material adquirido, asi como sus caracteristicas
técnicas.

f) Dependencia de adscripcién: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe el
material de que se trate.

g) Localizacién: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de que se trate.
h) Procedencia de la entrada: Actuacién econdmica o administrativa, origen de la incorporacién al
centro del material de que se trate.
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i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

3. Independientemente del Registro de inventario, podrdn existir inventarios auxiliares por servicios,
departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de materiales existentes en
dicha unidad asi lo aconsejen.

Por sus especiales caracteristicas, existird también un libro Registro de inventario de biblioteca,
conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a
formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.

Inversiones

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién,
por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los centros docentes piblicos
dependientes de la Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras
de los mismos (BOJA 25-5-2006).

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién,
por la que se regula la gestién econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con
cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes publicos de educacion
secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcién de los Conservatorios Elementales de
Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacién (BOJA 25-5-2006).

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las

sustituciones del profesorado de los centros docentes pUblicos dependientes de esta Consejeria
(BOJA 17-09-2010).
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