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1. INTRODUCCION

La referencia normativa del presente documento es el DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento
organico de los institutos de educacion secundaria, que en su articulo 26 recoge los aspectos minimos que debe recoger el ROF:

Articulo 26. El reglamento de organizacién y funcionamiento.

1. El reglamento de organizacién y funcionamiento recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan
mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

2. El reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro,
contemplara los siguientes aspectos:

2.1. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos
recogidos en el Plan de Centro.

2.2. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los
distintos drganos de gobierno y de coordinacidon docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacidn y la evaluacién del alumnado.

2.3. La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al uso
de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

2.4. La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de
clase.

2.5. La forma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

2.6. En los institutos con ensefanzas para personas adultas o formacién profesional de grado superior, la
adecuacion de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado y de las
ensefianzas que cursan.

2.7. El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacién a que se refiere el articulo
28.5.

2.8. El plan de autoproteccion del instituto.

2.9. Las normas sobre la utilizacidn en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos electrénicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, de 6 de 32 febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencién de
riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) por
parte de las personas menores de edad.

2.10. Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

2.11. Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacidn y, en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento del
centro no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

3. Enla elaboracién del reglamento de organizacion y funcionamiento podran realizar sugerencias y aportaciones al
mismo el profesorado, el personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria, las
juntas de delegados y delegadas del alumnado y las asociaciones del alumnado y de padres y madres del
alumnado.

Este documento se estructura en tres bloques: La organizacién del centro y los cauces de participacion, las normas de
funcionamiento y la autoproteccién del centro y la salud laboral.



2. LA ORGANIZACION DEL CENTRO Y LOS CAUCES DE PARTICIPACION

2.1. La estructura de organizacion y funcionamiento del centro:

2.1.1.  Equipo directivo:

El equipo directivo de los institutos de educacidn secundaria es el érgano ejecutivo de gobierno de
dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccidn y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

2.1.1.1.

Composicién y funciones del equipo directivo.

La composicidn del equipo directivo del IES Bezmiliana es la siguiente: una direccion, una vicedireccion,
tres jefaturas de estudios adjuntas, una jefatura de estudios y una secretaria, ademds de una jefatura de
estudios especifica de ensefianzas de educacidon permanente para personas adultas.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

f)

g)

Velar por el buen funcionamiento del instituto.

Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o dmbito y, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los drganos de coordinacién docente, en el dmbito de sus respectivas
competencias.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

Impulsar la actuacién coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes vy
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educaciéon en aquellos érganos de
participacién que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

| 2.1.1.2.

Régimen de suplencias del equipo directivo.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida temporalmente
por la vicedireccion.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd suplida temporalmente
por una de las jefaturas de estudios adjuntas.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria serd suplida temporalmente por el
profesor o profesora que designe la direccion que, asimismo, informara al Consejo Escolar.
Preferentemente un jefe de estudios adjunto.




| 2.1.13.

Competencias de la direccion:

a)

b)

c)

a)

Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo
y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad
educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la
diversidad, promover la innovacidn educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacidn del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en
conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacién del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de
Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo
gue establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros privados
gue, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente
en materia de educacion.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacidén profesional respecto de determinados
puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacién el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa
informacidn al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realizacién de
sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros
organos de coordinacion didactica, oido el Claustro de Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de la
coordinacién de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo,
a propuesta de la jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por
enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion vy
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s)

respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de
puestos de trabajo docentes.
Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable del

Consejo Escolar.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

Las personas que ejerzan la direccidn de los institutos adoptaran los protocolos de actuacion vy las
medidas necesarias para la deteccidn y atencién a los actos de violencia de género dentro del dmbito
escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar
o relacional en el que se esté produciendo una situacién de violencia de género.

2.1.1.4.

Potestad disciplinaria de la direccion.

Los directores y directoras de los institutos de educaciéon secundaria serdan competentes para el
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion de la Junta
de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacién:

a)
b)
c)

Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes.
La falta de asistencia injustificada en un dia.

El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la funcidn
publica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente Reglamento, asi como
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta
grave.

| 2.1.15.

Competencias de la vicedireccion.

a)
b)
c)

f)

g)

Colaborar con la direccién del instituto en el desarrollo de sus funciones.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Mantener, por delegacion de la direccién, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la
adecuada coordinacién 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.

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacidon de actividades complementarias y
extraescolares en colaboracién con los departamentos de coordinacién didactica.

Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en
el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.
Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un
idioma extranjero y para realizar practicas de formacién profesional inicial en centros de
trabajo ubicados en paises de la Union Europea.

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



‘ 2.1.1.6. Competencias de la secretaria.

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la
direccion.

b) Ejercer la secretaria de los drganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de
reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello
con el visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las autoridades y
las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, 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.

g) Ejercer, por delegacidon de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atenciéon educativa complementaria adscrito al instituto y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracién y servicios y de atencién educativa complementaria, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

j)  Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia
de educacion y el consejo escolar del IES.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

‘ 2.1.1.7. Competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacidn de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en
todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Ejercer, por delegacidn de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacion pedagdgica.

¢) Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de
grupo.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los centros de educacidn primaria que tenga adscritos el instituto.

e) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general
del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de
acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

f) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

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

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de
evaluacion o las pruebas extraordinarias.

i) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

j)  Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de educacidon secundaria
obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.



m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacidn con las medidas de atencidn a la diversidad.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

‘ 2.1.1.8. Competencias de cada una de las jefaturas de estudios adjuntas

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccién, le
sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta desarrollara
sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.

2.1.2.  Organos de coordinacién docente

‘ 2.1.2.1. Equipos docentes.

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan
en materia de promocién y titulacion.

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

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
drganos en materia de prevencién y resolucién de conflictos.

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

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

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

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accién tutorial del instituto.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que
pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar de
manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de educacidon secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos
para la etapa.




La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacidn de las reuniones de
los equipos docentes.

‘ 2.1.2.2. Areas de competencias.

Las areas de competencias son las siguientes:

a) Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia en comunicacion linglistica, referida a la utilizacién del
lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en
lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite
vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania
democriatica.

En esta area se agrupan los siguientes departamentos:

Departamento de Lengua y Literatura
Departamento de Geografia e Historia
Departamento de Lengua Extranjera: Inglés
Departamento de Lengua Extranjera: Francés
Departamento de Filosofia

Departamento de Latin y Griego

b) Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la
habilidad para utilizar nimeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion del
razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y resolver problemas
relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la
interaccion con el mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los
sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas
y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacién,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacién vy
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacidn de las tecnologias de la informacion y
comunicacion como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

En esta area se agrupan los siguientes departamentos:

Departamento de Matematicas
Departamento de Biologia y Geologia
Departamento de Fisica y Quimica
Departamento de Tecnologia

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la adquisicién por el
alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar
criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute
y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

En esta area se agrupan los siguientes departamentos:

e Departamento de Dibujo
e Departamento de Mdsica
e Departamento de Educacidn Fisica
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d) Area de formacion profesional, en su caso, para la adquisicién por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacidn profesional inicial que se
imparten en el centro.

En esta area se agrupan:

Departamento de FOL-Economia

Familia profesional de electricidad y electrénica
Familia profesional de administracién

Familia profesional de informatica

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones diddcticas de las materias, ambitos o
mddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen
parte del drea de competencias proporcionen una visidn integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

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

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

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

‘ 2.1.2.3. Departamento de orientacion.

1.

2.

El departamento de orientacidn estard compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa.
b) Los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicidn y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el que
imparta los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) y formacidn
profesional basica (FPB), en la forma que se establezca en el plan de orientacién y accién tutorial
contemplado en el proyecto educativo.

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

El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn del plan de orientacion y accidn tutorial y
en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y
a la aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucidn
pacifica de los conflictos.

b) Colaborary asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencién a
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la diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccion temprana de problemas de
aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de mejora del aprendizaje y del
rendimiento (PMAR), en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la programacion de
los dmbitos, en cuya concrecidon deberan participar los departamentos de coordinacion didactica
de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacién didactica de los mddulos obligatorios de los programas de
cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la
familia profesional a la que pertenece el programa, la programacion didactica de los mddulos
especificos corresponderad a este.

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

f)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educaciéon. Departamento de
orientacién: profesorado integrante y funciones

‘ 2.1.2.4. Departamento de formacion, evaluacién e innovacidn educativa.

1. El departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa estara compuesto por:
a) Lapersona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las dreas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.

c¢) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta
designe como representante del mismo.

2. El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa realizard las siguientes
funciones:

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

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

¢) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacidn en centros.

d) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

f)  Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.
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g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan
al desarrollo de las competencias bésicas en la educacion secundaria obligatoria.

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

i)  Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacidn didactica que favorezcan la
elaboracién de materiales curriculares.

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

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

[)  Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, la evolucion del aprendizaje y 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 diagndstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la
evaluacidn que se lleven a cabo en el instituto.

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado
de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

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

‘ 2.1.2.5. Equipo técnico de coordinacidn pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica estd integrado por la persona titular de la direcciodn,
que ostentara la presidencia, la persona titular de la vicedireccion, la persona titular de la jefatura
de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacion de las dreas socio-linglistica, cientifico-tecnoldgica, artistica y de Formacion
Profesional, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de
formacidn, evaluacién e innovacién educativa. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendra las siguientes competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de mejora del
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aprendizaje y del rendimiento (PMAR) y los programas de formacidn profesional basica
(FPB).

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidon de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

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

‘ 2.1.2.6. Tutorias

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza
la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del alumnado vy el
apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

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

2.1.2.6.1 Criterios para la asignaciéon de tutorias

Criterios para la asignacion de tutorias de la ESO:

oEl tutor/a serd preferiblemente un profesor/a que imparta docencia al grupo entero salvo casos
excepcionales y necesidades del servicio.

oEn el primer ciclo de la Educacién Secundaria Obligatoria, se propondran tutores/as,
preferiblemente, con al menos dos afios de permanencia en el centro.

e Con criterio general se priorizard aquellos profesores/as que soliciten ser tutor/a, especialmente
a aquellos grupos en los que fueron tutores/as o impartieron clase en afios anteriores.

e Para la asignacién de tutorias a los diferentes departamentos se tendrdn en cuenta los criterios
anteriormente mencionados ademds de las necesidades organizativas del centro referentes al
reparto horario a los diferentes departamentos didacticos.

e Por su parte, los departamentos, en el momento del reparto, tendrdn en cuenta los principios
mencionados con anterioridad.

2.1.2.6.2 Funciones del profesorado que ejerza la tutoria

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accidn 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 el equipo docente del
grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el
equipo docente.
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e)
f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

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

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

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

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas materias, ambitos o mddulos que conforman el curriculo.
Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales.

Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion
incluird 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 evolucidn escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la
tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

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

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participaciéon en las
actividades del instituto.

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y
funcionamiento, en la gestidn del programa de gratuidad de libros de texto.

Cada profesor o profesora que ejerza la tutoria celebrard antes de la finalizacidn del mes de
octubre una reunién con los padres, madres, o quienes ejerzan la tutela del alumnado de su
grupo en la que se informard, al menos, de los siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Plan global de trabajo del curso.

Criterios y procedimientos de evaluacién del alumnado en las diferentes areas o
materias.

Medidas de apoyo al alumnado y de atencidn a la diversidad que se puedan adoptar.
Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrdnica, asi como del horario de atencién a
las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijara, en todo
caso, en horario de tarde.

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

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

Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.
Compromisos educativos y de convivencia.

En dicha reunidn se procedera a la eleccion de los delegados de padres y madres del alumnado.

Al finalizar el curso escolar, el profesorado que ejerza la tutoria atenderd a los
representantes legales del alumnado que deseen conocer con detalle su evolucién a lo largo del
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curso y recibir informacidon que oriente la toma de decisiones personales, académicas y
profesionales.

Los centros docentes y las familias intercambiaran informacién mediante la utilizacién del
Sistema de Informacidon Séneca para apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

De manera particular se favorecera la tutoria electrénica, mediante la cual el alumnado mayor de
edad o los padres y madres o, en su caso, quienes ejerzan la tutela del alumnado menor de edad
y el profesorado que ejerza la tutoria podra intercambiar informacién relativa a su evolucién
escolar a través de dicho sistema de informacién.

2.1.2.7.

Departamentos de coordinacidn didactica

1. Cada departamento de coordinacién didactica esta integrado por todo el profesorado que imparte
las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a
mas de un departamento, pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva garantizandose no
obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros departamentos con los que esté
relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

Mecanismos previstos para garantizar la coordinacion con el departamento del profesorado que

imparte materias del mismo y estd adscrito a otro:

El jefe de departamento se reunird, a principios de curso, con este profesorado y le dara la
Programacion, material, etc. asi como las directrices pertinentes.

Habrd un seguimiento quincenal o mensual a través de reuniones.

Habrd una reunidn especial antes de cada evaluacion.

2.  Son competencias de los departamentos de coordinaciéon didactica:

a)

b)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

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

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

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

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

Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento en los
cursos destinados a la preparacién de las pruebas de acceso a la formacién profesional inicial
de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre.
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g) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se desarrollen para
el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mddulos voluntarios de los
programas de cualificacién profesional inicial que tengan asignados.

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

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

j)  Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, mdédulos o ambitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo
directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

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

[)  Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento éptimo de
los recursos humanos y materiales.

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

‘ 2.1.2.8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares

El proyecto educativo, atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, ha dispuesto que la
promocién, organizacién y coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares se
asignen a un departamento especifico.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverd, coordinara vy
organizara la realizacién de estas actividades en colaboracién con los departamentos de
coordinacion didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona que
ejercera su jefatura.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara sus
funciones en colaboraciéon con la vicedireccién, con las jefaturas de los departamentos de
coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones
del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacidon del Ayuntamiento
en el Consejo Escolar.

‘ 2.1.2.9. Competencias de las jefaturas de los departamentos

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a) Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

¢) Coordinar la elaboracion y aplicacién de las programaciones didacticas de las materias,
maddulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién del material y
el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacidon del inventario de los recursos materiales del
departamento.
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f) Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante cualquier
otra instancia de la Administracién educativa.

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

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

2.1.3. Profesorado:

‘ 2.1.3.1. Funciones.

1. Lasfuncionesy deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a.

La programacioén y la ensefianza de las materias, mdédulos y, en su caso, ambitos que tengan
encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos
de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su caso,
con los departamentos de orientacién o los equipos de orientacién educativa.

La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucidon a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacién para su cooperaciéon en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean
encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia
de educacidn o los propios centros.

La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en
equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

‘ 2.1.3.2. Profesorado de guardia.

“El profesorado de guardia deberd tener sentido de responsabilidad y actitud positiva en querer evitar
posibles incidentes”.

1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a)

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

c)

d)

e)

f)

g)

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor
atenciéon al alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria a fin de
garantizar su integracidn en el instituto en las mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado
encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus
aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las
ausencias o retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a
un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta
funcién en su horario individual.

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de
convivencia.

2. El profesorado de guardia desempefara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi
como en el tiempo de recreo.

Criterios para la asignacion de guardias

En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de
la jornada, garantizando, al menos, la relacién de un profesor o profesora de guardia por cada
ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultanea o de seis en el caso de las
guardias de recreo (articulo 18 de la orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado).
La asignacidon del numero de guardias de cada profesor o profesora se hard de la siguiente
manera:
o Profesorado que tiene tutoria de E.S.O.:
= 18 horas lectivas - 3 guardias
= 19 horas lectivas - 2 guardias
= 20 horas lectivas - 1 guardia
o Profesorado que tiene la tutoria de Bachillerato y Ciclos Formativos
» 18 horas lectivas - 2 guardias
* 19 horas lectivas - 1 guardia
o Profesorado que no tiene asignada ninguna tutoria:
» 18 horas lectivas - 4 guardias
* 19 horas lectivas - 3 guardias
» 20 horas lectivas - 2 guardias
» 21 horas lectivas - 1 guardia
o Profesorado que se encargue del Plan de Autoproteccién, Plan de Igualdad, Biblioteca y
Seguimiento de F.C.T. en periodo extraordinario tienen una dedicacién de 3 horas no
lectivas en su horario regular.
La asignacion de las horas de guardia sera un criterio a la hora de elaboracion de los horarios que
estard sujeta a las necesidades del servicio. Por tanto, el criterio expuesto en el punto anterior, asi
como las reducciones de guardia asignadas al profesorado responsable de Planes y Proyectos,
podra modificarse al comienzo del curso escolar para el cumplimiento de la Orden de 20 de
agosto de 2010. Dicha modificacidn estara a cargo del Equipo Directivo y se realizara respetando
los principios de equidad y proporcionalidad.
Las guardias de recreo se asignaran por sorteo, excluyendo al profesorado que realizé guardias de
recreo el curso anterior.
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En cada tramo horario habrd un profesor o profesora de guardia encargado del aula de
convivencia. Para su asignacién se tendra en cuenta la voluntariedad, y en caso contrario, se
asignara por Jefatura de Estudios.

Procedimiento para la realizacion de las guardias en horario de clases:

Las guardias seran programadas por Jefatura de Estudios y seran organizadas por el profesorado
de guardia de cada hora. En la sabanilla se apuntaran las incidencias imprevistas en cada uno de
los periodos de guardia.

El profesorado de guardia estara disponible para la vigilancia en todo el Centro, aunque tenga
asignado un edificio en concreto por cuestiones organizativas.

El profesorado de guardia no debe estar a la espera en la sala de profesores. Si tiene clase antes
de la guardia, cuando toque el timbre para el cambio de clase, se quedara en la planta en la que
esté, abriendo las aulas que estén cerradas y procurando que no se produzcan aglomeraciones en
los pasillos, invitando a los alumnos a que estén dentro de clase esperando a los profesores y
profesoras que vienen de otras dependencias. Solo bajard a la sala de profesores cuando estén
todos los alumnos y las alumnas en sus aulas con sus respectivos profesores y profesoras.
Aquellos profesores de guardia que hayan detectado la ausencia de un profesor, y ya cuando los
alumnos estén dentro de las aulas, anotaran en la sabanilla las ausencias para que se tenga en
cuenta su ausencia durante el resto del dia. Asimismo, anotaran las posibles ausencias de grupos
de clase.

Los profesores de guardia sin grupo asignado dardn una vuelta por las gradas y las pistas, la zona
de la fuente del edificio Ill, a fin de detectar los posibles grupos sin profesor. No debemos dudar
en entrar en un aula y comprobar si el profesor estd dentro y los alumnos no se encuentran solos.
Una vez realizado lo anterior, los profesores de guardia sin alumnos permaneceran en la sala de
profesores, y dardn una vuelta, al menos una vez mas, ademas de la inicial, por las dependencias
del Instituto Si por algiin motivo no quedase ningun profesor de guardia en la sala de profesores,
se debera informar a Jefatura de Estudios.

La guardia se efectuard en clase con los alumnos. Para orientar la actividad de los alumnos se
tendran en cuenta las instrucciones dadas por el profesor ausente y, a falta de las mismas,
utilizaran su propio criterio para efectuar estas orientaciones.

Se pasara lista en los grupos en los que falte el profesor anotando en Séneca las ausencias de los
alumnos, haciendo constar, asimismo, las posibles incidencias que se produzcan para que tengan
conocimiento tanto el tutor, como Jefatura de Estudios.

El profesor que tenga guardia tras el recreo, acudird a ella con la maxima puntualidad posible
para abrir las aulas y asi despejar los pasillos lo antes posible.

Queda totalmente prohibido llevar a los alumnos a las pistas para jugar al futbol o realizar
cualquier deporte, excepto que sea un profesor de Educacion Fisica que permanezca con ellos y
no haya clase en las pistas.

Los profesores que queden sin funcién docente, por encontrarse su grupo realizando alguna
actividad complementaria o extraescolar, permanecerdan en el Centro apoyando, si fuese
necesario, al profesorado de guardia.

El profesorado que se encuentre de guardia en el aula de convivencia y no haya alumnos a los
que atender, se incorporard a la guardia normal.

Procedimiento para la realizacion de las guardias en los recreos:

El profesorado responsable de la guardia de recreo vigilard en cada edificio los espacios y zonas
concretadas al efecto en el estadillo de guardias.

En los patios debemos velar para que no se produzcan incidentes (interviniendo rapidamente), se
respete el mobiliario, las instalaciones y las zonas ajardinadas.
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El recreo es un momento de esparcimiento para nuestros alumnos, pero no deja de ser un
momento para adquirir buenos hdbitos (no ensuciar, respetar a los demds, etc.) y nosotros
recordarselo.

Es importante que el profesor de guardia, tras finalizar el recreo, se incorpore con la mdaxima
puntualidad posible a su clase.

2.1.3.3. Profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa desarrollard las siguientes
funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa
vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo
del instituto.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza y
aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con la mediacién,
resolucidn y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacidon de las diferentes actuaciones y
medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial, asesorando en sus funciones
al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos didacticos o
educativos necesarios e interviniendo directamente con el 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 o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a
la orientacion psicopedagdgica 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.

2.1.3.4. Profesorado especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales.

Sin perjuicio de lo recogido en el punto 2.1.3.1., el maestro o maestra especializado para la atencion del
alumnado con necesidades educativas especiales tendrd, al menos, las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta intervencion.
Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el
desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

La realizacion, en colaboracién con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con el
asesoramiento del departamento de orientacidn, 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
regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacién bdsica en los centros
docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atenciéon educativa especializada del
alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacidn al resto del profesorado
para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.
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d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en los
términos previstos en el apartado 3.

e) La coordinacién con los profesionales de la orientacidon educativa, con el personal de atencién
educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del
alumnado con necesidades educativas especiales.

2.1.3.5. Protocolo de actuacién en los casos de enfermedad o accidente de un alumno o alumna

Cuando un alumno o alumna se encuentre enfermo, informara a su profesor o profesora, éste lo
acompafiara a jefatura de estudios que junto al profesorado de guardia se pondra en contacto con
la familia para que venga a recogerlo. Esta incidencia se reflejara en el parte de guardia.

En caso de no poder contactar con la familia o ésta no pudiese recoger al alumno o alumna, se
valorard, en funcién de la dolencia que presente, si sigue en el centro o se contacta con el centro de
salud de la localidad.

Ante cualquier incidencia fisica que le suceda al alumnado, el profesor del grupo lo comunicara al
profesorado de guardia, quien realizara las gestiones oportunas para garantizar una correcta
atencidn al/la alumno/a afectado/a. siguiendo el protocolo fijado en el punto 4.1.13.5

Si el/la profesor/a de guardia estuviera realizando las funciones propias de la guardia, se informara
al Equipo Directivo.

o Durante la realizacion de Actividades Extraescolares o complementarias:
Ante cualquier incidencia fisica que le suceda al alumnado, uno/a de los profesores/as
acompafiantes se hard cargo del/de la alumno/a realizard las gestiones oportunas  para
garantizar una correcta atencion al/la alumno/a afectado/a.
Una vez atendido/a el/la alumno/a se comunicara el incidente a la Direccidn del Centro.

2.1.4. Alumnado:

‘ 2.1.4.1. Procedimiento de eleccidn de los delegados/as de clase.

1. El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada,
gue sustituird a la persona que ejerce la delegacidon en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de
acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacidon y funcionamiento del
centro.

2. Los delegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.

‘ 2.1.4.2. Funciones de los delegados/as de clase.

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones transmitiendo
las sugerencias y propuestas de sus compafieros asi como suministrar a estos la correspondiente
informacién de los acuerdos y asuntos tratados en el Consejo Escolar.
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b)

d)

e)

f)
g)

h)

Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién docente las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del
grupo de alumnos y alumnas.

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.

Recibir y facilitar informacion a las asociaciones de alumnos y de padres existentes en el centro y
legalmente constituidas.

Recoger los partes mensuales de faltas de asistencia del alumnado, cuidar de ellos y dejarlos al
final del mes en administracion.

A los delegados del alumnado de cada grupo se les dara la opcidn de redactar un escrito dirigido
a su equipo docente, leerlos al comienzo de la sesion de evaluacién en el que podran reflejar sus
aportaciones para mejorar el proceso de aprendizaje. El tutor o tutora informara de este hecho
previamente al equipo docente antes del comienzo de las sesiones de evaluacion. Si los
representantes del alumnado asi lo prefieren, en lugar de redactar el escrito, podran asistir al
inicio de la sesidn de evaluacién para exponer sus sugerencias de mejora. Debido a la
confidencialidad de los temas que se tratan en las sesiones de evaluacion, los representantes del
alumnado no podran asistir al desarrollo posterior de las sesiones.

El delegado o delegada de grupo podrd cesar por alguna de las siguientes causas:

e Alfinalizar el curso.

e Dimisidn motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

o Incumplimiento reiterado de sus obligaciones, previo informe razonado del profesorado que
ejerce la tutoria del grupo-clase y con el visto bueno de Jefatura de Estudios.

e Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de faltas consideradas como
perjudiciales para la convivencia.

® Peticidn por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a.

e Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible. Los delegados o delegadas no podrdn ser sancionados por el
ejercicio de la funcidon representativa del grupo al que pertenecen.

2.1.43.

Funciones de la Junta de Delegados.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los delegados y
delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del
centro.

La Junta de Delegados del Instituto se reunira preceptivamente una vez al trimestre, con caracter
de reunioén ordinaria, cuya constitucion coincidira con la primera reunién a celebrar en la primera
quincena del mes de octubre, Ademas se reunirdan en todas aquellas ocasiones en que sea
convocada por su presidencia o por la Jefatura de estudios con caracter de reunidn
extraordinaria.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o
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subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacidn en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizaciéon y
funcionamiento del instituto.

4. Lla jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

5. La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para
gue pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento. Esta Junta podrd reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas
de tres horas lectivas por trimestre para tal fin. Tiene el derecho y el deber de participar en la
actividad general del centro.

6. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo. Cuando lo solicite, la Junta de
delegados y delegadas, en pleno o en comisién, debera ser oida por los drganos del gobierno del
centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se
refiere a:

» Celebracion de pruebas y exdmenes.

» Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias vy
extraescolares.

» Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del centro.

» Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del
rendimiento académico de los alumnos/as.

= Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacién de expediente.

» Libros y material diddctico cuya utilizacidon sea declarada obligatoria por parte del
centro.

= Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

7. Tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién y modificacién del Plan de
Centro, en el ambito de su competencia.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

c. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

d. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

e. Colaborar en el mantenimiento de la buena convivencia en el Centro, especialmente
en la responsabilidad atribuible al sector del alumnado al que representa.

2.15. PAS

El personal de administracidn y servicios y de atencién educativa y complementaria de los institutos
de educacion secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Forman parte del personal de administracién y servicios:
a) Personal administrativo.
b) Ordenanzas.

c) Personal de limpieza.
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2.1.5.1.

Deberes del personal no docente (PAS):

1. Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su nombramiento o contrato,
respetando el Plan de Centro del Instituto.

2. Adoptar una actitud de colaboracidn y respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa
y favorecer la convivencia para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

3. Conocery cumplir este Reglamento en aquello que les afecte.

2.1.5.2.

Funciones del personal administrativo.

El personal de la Administracion realizara el trabajo correspondiente a Administracién y Secretaria como:

a.

b.
C.
d

X @ o

3

Entrada, clasificacion de la correspondencia, asi como su entrega a los interesados.

Atender el teléfono en caso de ausencia de los ordenanzas.

Registro de Salida de la documentacion propia del Centro.

Confeccion de libros de escolaridad en el programa Séneca para Educacién Secundaria
Obligatoria, Bachilleratos y Ciclos Formativos.

Funciones relacionadas con el manejo de ordenadores como usuario, utilizando el programa de
la gestién académica de alumnos (notas, boletines, listados, actas, etc., supervisadas por
Jefatura de Estudios) y tratamiento de textos.

Archivo de expedientes de alumnos y profesores, asi como su custodia.

Matriculas y bajas de alumnos.

Colaboracién con el profesorado en temas propios de alumnado y cursos existentes.

Tramitacién de expedientes para la compra de material inventariable del Centro.

Realizacidn de certificaciones.

Informacién al publico de temas relacionados con la ensefianza.

Tramitacion de becas de alumnos, asi como de solicitud de titulos.

Cumplimentacion de estadisticas oficiales relacionadas con la gestion académica del Centro y
utilizar los recursos técnicos e informaticos necesarios para llevar a cabo su trabajo, en especial
el uso de la Plataforma Educativa Séneca.

2.1.5.3.

Funciones de los y las ordenanzas del centro

Los y las ordenanzas del centro realizaran las siguientes funciones:
a. Abriry cerrar el Centro y controlar los puntos de acceso.
Recogida y entrega de correspondencia.
La realizacion de los trabajos de copisteria.
Encuadernacién y demas operaciones sencillas de caracter analogo.
Toma de recados o avisos telefénicos.
La vigilancia de los pasillos durante las clases y el recreo, evitando Ila
permanencia de los alumnos en los mismos.
Orientacion al publico.
Vigilancia de las dependencias del Centro.
i. La realizacién de encargos en el exterior del Centro encomendados por los miembros del
equipo directivo.

SO0 a0 o

= o

2.1.5.4.

Funciones de las limpiadoras del centro

El personal de limpieza se encargard de mantener limpias y en buenas condiciones higiénicas todas las
dependencias del Instituto, que tenga asignadas.

2.1.5.5. Empresa adjudicataria del servicio de limpieza y mantenimiento
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El personal correspondiente a la empresa adjudicataria del servicio de limpieza y mantenimiento tiene
derecho a gozar del respeto y consideracion a su persona y a las funciones que desempeiian.

Su horario laboral y condiciones de trabajo son marcados por la empresa de acuerdo al convenio suscrito
con la Delegacion Provincial y a la planificacion que establezca el equipo directivo del centro. Estaran
sujetos a la normativa laboral que corresponda.

En el ejercicio de su trabajo, el personal de la empresa adjudicataria debera adoptar una actitud de
colaboracién y respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa y favorecer la convivencia
para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Instituto.
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2.2. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la

comunidad educativa

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno a través de los cuales
participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y gestién del centro.

2.2.1.

El Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el
gobierno de los institutos de educacidn secundaria.

‘ 2.2.1.1. Composicion.

El
a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)

Consejo Escolar estard compuesto por los siguientes miembros:
El director o la directora del instituto, que ostentard la presidencia.
El jefe o la jefa de estudios.
El jefe o la jefa de estudios de la modalidad de educacidn de personas adultas
Ocho profesores o profesoras.
Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado por la
asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas.
Cinco alumnos o alumnas.
Una persona representante del personal de administracion y servicios.
Un representante del Ayuntamiento.
Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes
en el ambito de accidn del instituto.
El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin
voto.

‘ 2.2.1.2. Competencias.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

El Consejo Escolar del centro tendrad las siguientes competencias:

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la Ley
organica de educacién.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado en relacidn con la planificacién y organizacion docente.

Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.
Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la presente Ley
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demdas miembros del equipo directivo. En su
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion
del nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecidn a lo establecido en esta Ley y disposiciones que la
desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento vy
proteccion de los derechos de la infancia.

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

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

10) Promover progresivamente la conservacidén y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para la
mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos complementarios de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley organica de Educacién.

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

12) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

13) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién competente, sobre
el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma. m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

‘ 2.2.1.3. Régimen de funcionamiento.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesidn de tarde que no interfiera el horario lectivo
del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por
orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con
una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicién la correspondiente informacion sobre
los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras
mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria no podra participar en
la seleccidén o el cese del director o directora.

2.2.1.4. Comisiones del Consejo Escolar.

Las Unicas comisiones del Consejo Escolar son la comisiéon permanente y la comision de convivencia

La comisidon permanente estd integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor
o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano. La comisién permanente llevard a cabo
todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informarda al mismo del trabajo
desarrollado.

La comision de convivencia esta integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe
o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del
alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
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Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacidon de madres y padres
del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los
padres y madres en la comisidn de convivencia.

2.2.2. El Claustro de Profesorado

| 2.2.2.1.

Composicion.

El Claustro de Profesorado serd presidido por el director o directora del instituto y estard integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercerd la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.

Los profesores y profesoras que prestan servicios en mds de un centro docente se integrardn en el
Claustro de Profesorado del centro donde impartan mds horas de docencia. Asimismo, si lo desean,
podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demds centros con los mismos derechos y
obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

1 2.2.2.2.

Competencias.

El Claustro de Profesorado tendrad las siguientes competencias:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)

j)
k)

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de
Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacidon y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y
demas normativa de aplicacion.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

Informar la memoria de autoevaluacién.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar para
gue éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién vy
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.
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2.2.2.3. Régimen de funcionamiento.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de
Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicién la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademds, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos
que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

2.23.

Canales de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa

2.2.3.1. Alumnado

Es un derecho del alumnado la participacién en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos
que correspondan, y la utilizacidn de las instalaciones del mismo.

Es un deber del alumnado la participacién y colaboracidn en la mejora de la convivencia escolary en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, la participacion en los érganos del centro que
correspondan, asi como en las actividades que éste determine y la participacion en la vida del centro.

La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de:
® Los delegados y delegadas de clase.
e Lalunta de delegados y delegadas del alumnado.
e Losrepresentantes del alumnado en el Consejo Escolar.
e Las asociaciones del alumnado, legalmente constituidas, en su caso.

La afiliacidon a una asociacion de estudiantes es libre y no podra derivarse de ello ventaja o perjuicio
alguno académico o administrativo.

A fin de favorecer la responsable participacion del alumnado en los procesos de eleccion de delegado/as
de grupos y representantes en el Consejo Escolar, los tutores y tutoras les informaran sobre su
importancia y funciones, a través del Plan de Accién tutorial.

En los quince dias siguientes a la eleccién de delegados o delegadas de grupo, la Junta de Delegados/as
se reunird para su constitucion en sesidn extraordinaria, que serda convocada y presidida
excepcionalmente en esta ocasion por el Jefe de Estudios. En esta sesién se nombrard un presidente y
secretario de la misma por mayoria simple.

El Presidente y el Secretario de la Junta de Delegados/as podran dimitir por causa justificada o ser

revocados por mayoria simple de los/as delegados/as que la componen, asi como por el Jefe de estudios
por presentar comportamiento grave contrario a las normas de convivencia.

30




De las sesiones que celebre la Junta de Delegados/as, el Secretario de la misma levantara acta en la que
se hara constar las circunstancias de lugar y tiempo, los asistentes, el orden del dia, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos.
El libro de actas de la Junta de Delegados y delegadas se custodiara en la Secretaria del Centro.

La Junta de Delegados y delegadas se constituird validamente cuando asistan a sus reuniones,
previamente convocadas por el Secretario o Secretaria con 48 horas de antelacién, el Presidente y el/la
Secretario/a, asi como la mitad mas uno de sus componentes.

2.2.3.2. Familias

Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables que son de la educacién de sus
hijos e hijas, tienen la obligacién de colaborar con los centros docentes y con el profesorado.

La participacion de las familias en la vida del centro se lleva a cabo a través de su representacion en el
Consejo Escolar, el delegado o delegada de padres y madres de clase, la relacién personal con los tutores
y tutoras y el Equipo Directivo, asi como la afiliacidn, en su caso, a la AMPA legalmente constituidas.

La afiliacion a la AMPA del centro es libre y no podra derivarse de ello ninguna ventaja o perjuicio
académico o administrativo.

A fin de favorecer la participacion de las familias o tutores legales en los procesos de eleccidn de sus
representantes en el Consejo Escolar de Centro, la Direccidon hard llegar a los domicilios informacion
detallada sobre el Consejo Escolar, destacando la importancia de sus funciones.

Las listas para la eleccién de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar se
publicardn en los tablones de anuncios acristalados del edificio 1, junto a la Secretaria del centro, en los
plazos legalmente establecidos.

Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar procuraran informaciéon a sus
representados de los acuerdos del Consejo que les afecten.

Para el cumplimiento de sus fines, tanto los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar
como la Junta directiva de la AMPA o AMPA(s) legalmente constituidas, siempre previa peticion a la
Secretario, podran utilizar la reprografia del Centro.

Se garantiza el derecho de reunién de los padres y madres del alumnado, fuera del horario dedicado a
actividades docentes y previa peticion por escrito de sus representantes en el Consejo Escolar o de la
Junta directiva de la AMPA.

2.2.3.2.1. Comunicacion electrénica y otras formas de relacion.
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La Administraciéon educativa facilitara que los centros docentes desarrollen nuevos canales de
comunicacion electrdnica con las familias, favoreciendo la realizacion de consultas y el intercambio
de informacién a través de Internet y otros medios andlogos.

Los centros docentes potenciaran la realizacion de actividades de extension cultural, dirigidas a todos
los miembros de la comunidad educativa, que permitan una relacion del profesorado con las familias
mas alla de la derivada de la actividad académica de los hijos e hijas.

2.2.33. P.ASyP.AEC

La participacidn del PAS y del PAEC se lleva a cabo a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

Se fomentara la participacién activa del personal de administracién y servicios y del personal de atencién
educativa complementaria en la consecucidn de los objetivos educativos de los centros y, especialmente,
en los relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentara su participacion en la vida del centro y en
el Consejo Escolar.

2.2.3.4. Profesorado

La participacién del profesorado en el Centro se lleva a cabo a través de los érganos de coordinacion
docente a los que pertenezcan, del Claustro de Profesorado y de su representacion en el Consejo Escolar.

Los/as representantes del profesorado en el Consejo Escolar procuraran informacion a éstos de los
asuntos que les afecten.

Se garantiza el derecho de reunién del profesorado en el centro, fuera del horario dedicado a actividades
docentes y previa peticidn por escrito de los interesados al equipo directivo.
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2.3. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones por los distintos érganos de
gobierno y de coordinacidon docente, especialmente en los procesos
relacionados con la escolarizacién y la evaluacion del alumnado.

| 2.3.1. Informacién sobre los criterios de evaluacion, promocién y titulacidn

El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir informacidn sobre los criterios de evaluacién de las
distintas areas, materias o modulos, asi como sobre los criterios de promocion y titulacion.
El protocolo a seguir en la transmision de dicha informacion sera el siguiente:

1. Los tutores informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoria, de los criterios
generales de evaluacién, promocion y titulacion.

2. Los profesores de cada materia, a principio de curso, informardn al alumnado de los criterios de
evaluacion de dicha materia, area o moédulo.

3. Los tutores, en la primera reunidon que convocara la Jefatura de Estudios durante el mes de
octubre, informaran a los padres y madres de dichos criterios.

4. El centro, en su pagina web, publicara el Plan de Centro, que recoge los criterios generales de

evaluacién, promociéon vy titulacién, y las programaciones de areas, materias y mddulos que
recogeran los criterios concretos de evaluacion de los mismos.

2.3.2. Tramite de audiencia para la exenciéon de cursar la materia del bloque de asignaturas de libre
configuracién autondmica (art. 11.5 Decreto 111/2016, de 14 de junio) para los Programas de refuerzo
de materias generales del bloque de asignaturas troncales en 12 y 42 de E.S.O.

De acuerdo con el procedimiento establecido en nuestro Proyecto Educativo, seran oidos el alumno o
alumna y sus tutores legales antes de que un alumno o alumna pueda cursar un Programa de Refuerzo de
materias generales del bloque de asignaturas troncales en 12y 42 de E.S.O.

2.3.3. Tramite de audiencia para la incorporacion a los programas de FPB y PMAR.

El Departamento de Orientacidn contactara con las familias del alumnado propuesto para un Programa de
mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) o Formacién profesional basica (FPB) vy les entregaran un
documento para que firmen la autorizacidn a la incorporacion a los citados programas.

2.3.4. Informacién sobre el derecho a revisién y reclamacion de calificaciones, promocién o titulacion

El Plan de Centro recoge la informacidon sobre el derecho a revision y reclamacion de calificaciones,
promocion o titulacion.

En el calendario de evaluaciones y entrega de calificaciones se especifica el periodo en el que el profesorado
y los tutores atenderan al alumnado y las familias para aclarar cualquier duda sobre las calificaciones.
Asimismo, la Jefatura de Estudios proporcionara los modelos de solicitud para todos aquellos que quieran
presentar solicitud de revisién o reclamacion e informara de los tramites establecidos en la normativa
vigente.
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2.3.5. Informacién a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos o de convivencia
con el centro docente y el procedimiento a seguir.

Cuando la tutoria o la Jefatura de Estudios consideren la posibilidad de suscribir un compromiso educativo o
de convivencia, concertaran una entrevista con el alumno y su familia para transmitirles toda la informacion
al respecto y firmar, si ha lugar, el oportuno compromiso.

2.3.6. Informacidn sobre correcciones y tramite de audiencia previo

Existe un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicién de correcciones o medidas
disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

Existe un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicién de correcciones o medidas disciplinarias
cuando supongan la suspensién del derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en
el Decreto 327/2010.

Existe la posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes legales,
puedan presentar reclamacién a la correccion o medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el
plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma.

Asimismo, en todos los documentos que se entregan al alumnado se hara constar un acuse de recibo, que
firmara el padre o la madre, y que servira de trdmite de audiencia si no se ha podido contactar telefénica o
personalmente con la familia y en el que se hara constar el plazo que tiene la familia para solicitar la revision
o reclamar la decision adoptada.

2.3.7. Informacion sobre la escolarizacion

En los tablones de anuncio del Instituto se publicara toda la normativa e informacion referida al proceso de
escolarizacién.

2.3.8. Informacién de los drganos colegiados y érganos de coordinacion docente.

El equipo directivo informara a través del correo electrénico de todas las cuestiones que sean de interés para
la comunidad educativa o alguno de sus sectores.

Los miembros de los érganos colegiados y de coordinacion docente tienen derecho al acceso a las actas y a
los documentos necesarios para cualquier deliberacién. El equipo directivo suministrara los medios fisicos e
informaticos necesarios para el ejercicio de dicho derecho.

Las actas de Claustro y Consejo Escolar se enviaran por correo electrénico a todos los componentes de dichos
drganos. Asimismo, se enviaran todos los documentos necesarios para la toma de decisién en dichos
drganos.
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programa de gratuidad de libros de texto.

2.4. La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del

El tutor coordinara con su Equipo Educativo la entrega y recogida de libros de acuerdo con el siguiente
calendario:

Segunda quincena de septiembre:
Entrega de libros al alumnado por el/la profesor/a de cada area.

Semana 19 -22 de Junio:
Recogida de libros por el /la profesor/a de drea a los/as alumnos/as con evaluacidn positiva, éste
depositarad los libros en los departamentos didacticos respectivos

Primera semana de septiembre:
Los/as alumnos/as entregaran sus libros al/la profesor/a encargado/a de la prueba extraordinaria

que los trasladara a su departamento.

El /la tutor/a se encargara de la recogida de los libros no entregados en esta semana de septiembre.

Una vez finalizado el proceso de recogida de libros, el/la tutor/a entregara en Secretaria un estadillo con la
relacidn de los libros recogidos y los no entregados, asi como el estado de conservacién en que se encuentren.

El tutor/a trabajara con el alumnado la educacién en valores, la solidaridad con los companieros, el cuidado y
respeto del material comun y el respeto del medioambiente.

Cada profesor velara por el uso correcto de los libros de texto y el material didactico.
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2.5. Equipo de evaluacion

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la Direccidn General de
Ordenacidén Educativa, los institutos de educacién secundaria realizaran una autoevaluacién de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccidn educativa.

La Direccién General de Ordenacion Educativa establecera indicadores que faciliten a los institutos de educacién
secundaria la realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Autdnoma, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que establezca el departamento de
formacion, evaluacion e innovacidon educativa.

Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluira una medicion de
los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus érganos de gobierno y de coordinacidn docente y del grado de
utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponde al departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa la medicion de los indicadores
establecidos.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluacion que
aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y
que incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacidn facilitada por los indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusidn en el Plan de Centro.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion.
La composicién del equipo de evaluacion es la siguiente:

e El equipo directivo.
La jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa.

e Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el
Consejo Escolar entre sus miembros, en la primera sesién de cada mandato.
Los coordinadores de area.

e Eljefe/a del departamento de orientacidn.

En el seno del consejo escolar, cada uno de los sectores de la comunidad educativa elegira su representante en el
equipo de evaluacién.
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3. LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

3.1. Normas de funcionamiento.

| 3.1.1. AMBIENTE EDUCATIVO, USO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES Y DE LOS RECURSOS

Durante las horas de clase los alumnos no podran permanecer en los pasillos, ni en los patios. En los cambios
de hora el alumnado permanecera en su aula salvo que tuvieran que ir a un aula especifica o a la pista
deportiva.

Los alumnos deberan desalojar las aulas con la mayor rapidez posible en las horas del recreo, atendiendo y
respetando en todo momento las indicaciones del profesorado. Deben bajar al patio o a la planta baja (en
caso de lluvia). Para salir a los recreos y a ultima hora de la jornada se seguira el Protocolo establecido para la
evacuacion del Edificio de manera que se siga un orden y se eviten aglomeraciones. No pueden abandonar el
aula antes de que toque el timbre de aviso de fin de la clase.

Los alumnos se comportaran correctamente en las entradas, salidas, cambios de aulas, etc., evitando
carreras, gritos y otras manifestaciones incorrectas.

Los alumnos no entraran en la sala de Profesores.

Se recuerda que, segun la legislacidn vigente, estd prohibido FUMAR en todo el recinto escolar y zonas
aledafas.

No esta permitido comer ni beber en las aulas ni en el resto de las dependencias del instituto, salvo los patios
durante el recreo.

Para mantener limpias las instalaciones, se depositaran los papeles y residuos en las papeleras, en especial
los restos de comida que se produzcan durante los recreos.

No estan permitidos los juegos de azar (cartas, dados, etc.) ni la venta o consumo de tabaco, bebidas
alcohdlicas y sustancias estupefacientes.

El alumnado deberd mantener limpios y en perfectas condiciones todo el mobiliario.

Los alumnos deberan vestir adecuadamente dentro del Instituto, de manera acorde con las tareas que aqui
vienen a realizar y el ambiente educativo en que se desarrollan.

Se advierte del riesgo que supone el uso de determinados adornos corporales («piercing », pendientes, etc.)
en las actividades de Educacidn Fisica.

3.1.2. Procedimiento a seguir por el profesorado y tutores/as para el registro de las ausencias del
alumnado.

Todo el profesorado estd obligado a registrar las faltas de asistencias de los alumnos y las alumnas de su
grupo clase diariamente, registrandolas en Séneca en un plazo no superior a 48 horas.

Los tutores y las tutoras de cada grupo llevaran un registro diario de la asistencia a clase con el fin de
detectar posibles casos de absentismo escolar, aquellos alumnos o alumnas que tengan 25 horas sin
justificar. En ese momento los tutores y las tutoras se pondran en contacto con las familias para una
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entrevista donde indaguen las posibles causas de ese absentismo e intenten obtener un compromiso de
asistencia regular al Centro (Compromiso educativo, segiin Anexo |l del Proyecto Educativo).

En aquellos casos en que la familia no acuda a la entrevista, no justifique suficientemente las ausencias, no se
comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que haya asumido, el tutor o la tutora lo
comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccion, quien hara llegar por escrito a los representantes legales del
alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo y lo pondran en conocimiento de
los Servicios Sociales Comunitarios.

Si las intervenciones descritas no dieran resultado, se derivaran a la Comision y/o Subcomisién municipal de
absentismo escolar, para que adopte las medidas oportunas.

3.1.3. Procedimiento a seguir por el alumnado o las familias para la justificacion de las ausencias al
profesorado y al tutor o tutora.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que no sean
excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor
de edad, en el dia de su incorporacion al centro.

Queda a criterio del profesor o profesora la consideracidn, de solicitar a la familia la documentacion que
estime necesaria para la justificacion de la falta de asistencia del alumno/a.

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procedera de la siguiente forma:

e El alumno/a exhibird las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las materias a las que ha
faltado.

® Posteriormente, el alumno/a entregara esa documentacion al tutor o tutora del grupo al que pertenece
para su conservacion y archivo.

No se consideraran faltas justificadas las siguientes:
e Quedarse dormido.
Estudiar hasta altas horas de la noche.
Preparacion de exdmenes.
Entrega de trabajos.
Viajes familiares. (Salvo viajes al pais de origen debidamente justificado y fuerza mayor)
Reiteradas dolencias fisicas leves sin justificacion médica.

3.1.4. Prevencion, seguimiento y control del Absentismo (Documentos del ANEXO 1)

1) Los profesores pasaran lista a diario, registrando las faltas de asistencia a clase.

2) Valorar la justificacién y grabar las faltas en el programa SENECA utilizando el DOCUMENTO 1: “Criterios
para la justificacidon de las faltas de asistencia” y el DOCUMENTO 2: “Justificante de la ausencia” y el
DOCUMENTO 2 BIS “Justificante ante situacidn, excepcionalmente, para la falta de asistencia a clase por
viaje o situacién de fuerza mayor, en periodo lectivo”.

3) Convocar reunidon a padres, madres o tutores legales empleando el DOCUMENTO 3: “Convocatoria de
Reunidn”. Hacer constar los acuerdos y/o desacuerdos en el DOCUMENTO 4:”Acta de la Reunién”.

4) Sino se restablece la asistencia a clase el tutor o la tutora comunicara las faltas a la Jefatura de Estudios.
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5)

6)

7)

8)

9)

La Jefatura de Estudios enviara a la familia el DOCUMENTO 5: “Requerimiento a la familia o tutores
legales para la justificacidn de las faltas”, por correo certificado y con acuse de recibo, convocando a otra
reunién en la que estara presente la Jefatura de Estudios y el Tutor o la Tutora.
Tanto si acuden los padres, las madres o representantes legales a la citacion como si no lo hacen, se
registrara en el DOCUMENTO 6: “Acta de la Reunidon”, haciendo constar los acuerdos alcanzados.”
Si la familia no responde, o no cumple los acuerdos establecidos en la reunién anterior, se iniciara el
PROTOCOLO DE ABSENTISMO mediante el DOCUMENTO 7: “Inicio de Protocolo de Absentismo” y se
comunica a los Servicios Sociales Comunitarios con los siguientes documentos:
a. Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado (DOCUMENTO 8)
b. Ficha de Observacion (DOCUMENTO 9)
c. Documento sobre las actuaciones llevadas a cabo por el Centro educativo (DOCUMENTO 10)
d. Registro de Contactos del Centro Escolar (DOCUMENTO 11).
Asimismo, nuestro Centro Educativo, del 1 al 5 de cada mes, enviara a Servicios Sociales Comunitarios el
DOCUMENTO “Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, con las faltas de todos los alumnos
gue se hayan comunicado a Servicios Sociales Comunitarios. Esto facilitara el seguimiento de los casos a
esta entidad.
En el Transito de Educaciéon Primaria a Educacidon Secundaria se cumplimentaran los siguientes
DOCUMENTOS:
a. Documento de transito de Educacién Primaria a Educacion Secundaria del Alumnado Absentista
(DOCUMENTO 12) y/o “Documento de Transito de E. Primaria a E. Secundaria del Alumnado en
Riesgo de Absentismo” (DOCUMENTO 13) y siempre que el alumno o la alumna ya tenga iniciado
el Protocolo de Absentismo Escolar. En estos casos se enviard el DOCUMENTO 8: “Parte Mensual
de Faltas de Asistencia del Alumnado”, para facilitar que desde los Servicios Sociales
Comunitarios continden con el seguimiento, sin necesidad de iniciar un nuevo Protocolo de
Absentismo Escolar.

3.2. La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales

del centro.

De acuerdo con el articulo 72.1 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA 16-07-2010), la direccion del
instituto dirigird y coordinard todas las actividades del mismo, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar y en todo caso ostentando la representacion
del centro, representando a la Administracién educativa en el mismo y haciendo llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa. Asimismo convocara vy
presidird los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado del centroy
ejecutard los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

Dicho lo cual, la direccion del centro, a través de la jefatura de estudios debera tener conocimiento

previo, dar el visto bueno y presidir todas las actividades académicas que se realicen en el centro salvo
expresa delegacion en vicedireccion y/o en la jefatura de estudios.
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3.2.1.  LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estdn relacionados en el Registro General del
Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios
existentes, su localizacion y el uso compartido de los mismos.

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos didacticos, en los
despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o en las aulas comunes de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacién sélo requiere la
previa peticidn de su uso al responsable de los mismos en funcién de su ubicacion.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su alcance para su
aprendizaje. El incumplimiento de este deber conlleva la reposicién de lo dafiado o la contraprestacion
econdmica correspondiente y se considerara falta gravemente perjudicial.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar dafios, pérdidas o
uso inadecuado de los medios materiales existentes. Asi mismo, comunicard al Coordinador de
Transformacion Digital cualquier deterioro o fallo en las pizarras digitales y ordenadores de las aulas para su
arreglo a la mayor brevedad posible. Existe un correo electrénico para comunicar estas incidencias.

| 3.2.2. UTILIZACION DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO

‘ 3.2.2.1. Sala de profesores y profesoras

La sala de profesores es un espacio de uso especifico del profesorado. Ni los alumnos o alumnas, ni los
padres o madres pueden entrar en la sala de profesores y profesoras.

Los profesores y profesoras no podran autorizar a los padres y madres ni a los alumnos y alumnas a
entrar en este espacio.

La atencidén a padres y madres se realizara en otros espacios alternativos.

3.2.2.2. Departamentos

Deben estar cerrados con llave si no estan siendo utilizados.
Los alumnos/as pueden entrar en los departamentos acompafiados del profesor/a correspondiente.

Los profesores/as no deben dejar solos a los alumnos/as en los departamentos, alli puede haber
examenes, documentos personales, teléfonos, etc.

3.2.2.3. Conserjeria

Bajo ningln concepto los alumnos y alumnas podran entrar en la Conserjeria.

Ni profesorado ni los conserjes pueden autorizar a los alumnos y alumnas a entrar en dicha dependencia.
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A los alumnos y alumnas se les atendera siempre por la ventanilla.

En esta dependencia el profesorado y el alumnado podran realizar fotocopias.

Los profesores y profesoras no deben (salvo casos de fuerza mayor) autorizar al alumnado a abandonar
el aula para ir a hacer fotocopias.

3.2.2.4.

Aula de tecnologia y laboratorios

Los profesores y profesoras encargados de utilizar habitualmente dichas aulas deben asegurarse de que
el instrumental quede guardado y los armarios queden cerrados con llave al final de sus clases.

Normas de funcionamiento del aula de tecnologia y de los laboratorios

Q

= @

Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las areas y mesas
de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.

Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no sabes cudles
son, pregunta a tu profesor o profesora.

Es obligatorio utilizar las medidas de proteccidn (guantes, gafas, etc.) en aquellos casos en los
gue sea necesario.

Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de herramientas. Si es
del almacén dasela al profesor o profesora.

No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los juegos pueden
provocar accidentes innecesarios.

Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

Es preciso llevar siempre el cuaderno de aula y material para escribir.

Cada alumno es responsable de la conservaciéon y limpieza de las herramientas y equipos del aula
que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de desperfecto deberd repararlas o
comprar otras nuevas.

Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha trabajado.

No comas en el aula.

Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus companeros en dejar en perfecto estado las
instalaciones.

Normas de seguridad del aula de tecnologia y de los laboratorios

Queda prohibido:

o0 ocw

El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.

El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el profesor o profesora.
Toda accidn o inaccion que provoque dafos fisicos a los compafieros y companieras.

Dejar las herramientas o el instrumental de modo que puedan romperse o causar dafios a personas o
cosas.

El uso de la pileta de los laboratorios, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En este ultimo
caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor o profesora.

El uso de las maquinas o herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el profesor o la
profesora en la explicacién previa.
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3.2.2.5. Salén de Actos

Edificio |

Se utilizara para todos los actos institucionales e informativos que se desarrollen en el instituto.
Cualquier otro uso debera ser expresamente autorizado por el director del centro.

Edificio Il

Estard a disposicidn del profesorado para cualquier actividad, aunque se priorizara su uso para la
realizacion de exdmenes. Actualmente es usado como aula de referencia de un grupo de 22 de
Bachillerato.

En la Sala de Profesores habra un cuadrante de utilizacidn, en éste se reservara el uso del mismo
indicando el grupo y el profesor o profesora correspondiente.

3.2.2.6. Biblioteca

La biblioteca escolar se concibe como centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje, ha de
contribuir al desarrollo de las competencias basicas y apoyar a todas las areas, facilitando acciones
transversales e interdisciplinares.

La utilizaciéon de la biblioteca escolar concierne a todo el profesorado, a todas las areas, a todos los
programas en los que esta inmerso el centro para desarrollar su proyecto educativo.

El estimulo de la curiosidad intelectual, las competencias en el tratamiento de la informacién vy
competencia digital y el desarrollo de la competencia lectora han de verse reforzados a través de
programas articulados y apoyados desde las bibliotecas de los centros educativos

La persona responsable de la biblioteca escolar serd la encargada, en colaboracién con el equipo
directivo, de elaborar el plan de trabajo anual de la biblioteca, que posibilite el uso de la misma por el
alumnado y profesorado de todas las dreas y etapas educativas.

Con el fin de orientar al docente responsable de la biblioteca escolar en el disefio y elaboracion del plan
de trabajo anual de la biblioteca los centros dispondran de documentos de referencia con contenidos
especificos de planificacién y autoevaluacién.

Actualmente y de manera excepcional se usa como aula de musica

3.2.2.6.1. Persona responsable de la biblioteca escolar

La Direccién del centro designara a un profesor o profesora docente funcionario como responsable
de la biblioteca escolar que acredite experiencia y formacidn en organizacién y funcionamiento de las
bibliotecas escolares. Preferentemente propietario definitivo exceptuando orientadores o docentes
de apoyo a la integracidn.

Si ningin docente acredita la formacién y experiencia requerida para la asuncion de la
responsabilidad citada en el punto anterior, el docente funcionario designado para la funcién debera
realizar la formacidn pertinente.
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La jefatura de estudios incluird en el horario semanal de la persona responsable de la biblioteca
escolar un minimo de tres horas semanales dedicada a actividades relacionadas con la organizacién y
funcionamiento de la misma.

En los institutos de educacidn secundaria las horas de dedicacion a la biblioteca escolar se imputaran
al horario de obligada permanencia en el centro del profesor o profesora responsable de la misma,
de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que
se regula la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria.

El nombramiento de la persona responsable de la biblioteca escolar se realizara para un curso
académico.

3.2.2.6.2. Funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar

Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son:

1. Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo, el plan de trabajo de la biblioteca escolar,
atendiendo al proyecto educativo del centro.

2. Realizar el tratamiento técnico de los fondos.

3. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacién y adquisicion de
la coleccion, de su circulacion y de su explotacidn en funcién de las necesidades del centro y
atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la comunidad
educativa.

4. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacion de la utilizacion
de los espacios y los tiempos.

5. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdgico de la
biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboracidn con
otros departamentos.

6. Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la informacién y
desarrollo de competencias informacionales.

7. Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

8. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las
autoevaluaciones periddicas que se acometan.

9. Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el plan de trabajo anual de la biblioteca escolar.

3.2.2.6.3. Equipo de apoyo

Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor o profesora responsable de la
biblioteca contara con la colaboracién de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria especifica,
constituido por profesorado de las diferentes areas, ciclos y departamentos del centro.

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcién de sus necesidades y del plan de
trabajo de la biblioteca. Estara formado por un maximo del 25% del profesorado con destino en el
mismo centro, perteneciente a los cuerpos de la funcidn publica docente de los diferentes ciclos o
departamentos con dedicacidén horaria especifica, asignada por la jefatura de estudios, dentro del
horario de obligada permanencia en el centro.

El profesorado del equipo de apoyo a la biblioteca escolar tendra las siguientes funciones:

a. Colaborar con la persona responsable de la biblioteca y del equipo directivo en la
elaboracion del plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del
centro.
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b. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.

c. Realizar labores de seleccién de recursos informativos y librarios en diversos formatos y
soportes.

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

3.2.

2.6.4. Destinatarios de la Biblioteca

La Biblioteca es un Centro de Recursos para la Enseiianza y el Aprendizaje destinada a la utilizacidn
por parte de todos los miembros de la comunidad escolar:

e Profesorado

e Alumnado

e Personal no docente

e Departamentos didacticos

3.2.

2.6.5. Servicios basicos de la Biblioteca

Consulta del catdlogo de la BE a través del programa Abies, en los puestos informaticos, y a
través de la pagina web y en el blog.

Préstamo en la sala y domiciliario, durante 15 dias prorrogables.

Préstamo colectivo a las aulas y departamentos.

Lectura y consulta en sala: dispone de 30 puestos de lectura.

Las enciclopedias, diccionarios y revistas solo seran prestables en la sala.

Consulta de bibliografias y guias de lectura.

3.2.

2.6.6. Otros servicios

Blog o pdgina web: la BE difundird sus acciones a partir del blog y la web incluyendo contenidos
para alumnado, profesorado, y comunidad escolar en general.

Formacién de usuarios: a lo largo del primer trimestre los responsables de la biblioteca llevaran a
cabo un conjunto de actividades dirigidas a los alumnos de 12 y 22 de ESO para conseguir
usuarios autosuficientes en el manejo y maximo aprovechamiento de los recursos de la
biblioteca.

Promocidn de la lectura a través de guias de lectura, bibliografias u otras actividades, tales como
exposiciones bibliograficas, talleres de lectura, maratones de cuentos, encuentros con autores,
talleres de expresion, etc.

Colaboracién con otras instituciones bibliotecarias.

3.2.

2.6.7. Acceso a Internet

Acceso a los ordenadores: Los ordenadores pueden ser utilizados por los usuarios de la biblioteca
para la realizacion de trabajos y consulta en Internet, siempre relacionados con actividades
docentes.

La ocupacion del ordenador no deberd exceder de 15 minutos.

Acceso a Internet: la BE dispone de dos puestos informaticos para el alumnado para sus trabajos
de aula o personales. Cada puesto de Internet tendra como maximo dos usuarios.

No esta permitido el uso de Internet para:
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o Acceso a paginas de contenido violento, pornografico, racistas, etc.
e Uso einstalacién de programas y aplicaciones que no sean Internet.
e Cambio de iconos, pantallas, etc.

. Grabacidn de archivos en el disco duro.

e Participacion en Chat.

e Descargar o acceder a juegos.

3.2.2.6.8. Normas de funcionamiento

e La biblioteca se ha de mantener limpia, con un uso correcto del mobiliario y materiales.
e No estd permitido comer ni beber, ni introducir comida ni bebida.

e No estd permitido hablar alto, cada usuario guardara silencio para permitir que los otros puedan
realizar sus actividades.

® No estd permitido usar el moévil, ni reproductores de imagen o sonido.

® Todos los usuarios deberan comportarse con educacién y respeto, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas por el IES.

® Los profesores que deseen usar la biblioteca deberan apuntarse en el cuadrante semanal (sala de
profesores del edificio 1).

e La biblioteca no se usara como sala de proyeccidn de peliculas, salvo para celebracion de
efemérides

e Los usuarios conservaran en buen estado el material que usen evitando acciones que los
deterioren.

e Eluso de la Biblioteca implica la aceptacion de estas normas de utilizacion.

3.2.2.6.9. Normativa y condiciones de la prestacion de los servicios

® Ningun miembro de la comunidad educativa puede sacar fondos sin comunicarlo al personal de la
biblioteca.

® El carnet de lector sera dispensado a cualquier miembro de la Comunidad Educativa que lo
solicite y, para ello, aportara fotografia actualizada. Tendra la duracién de un curso académico y
podra renovarse en los sucesivos cursos. Para la realizacidn de cualquier préstamo, es obligatoria
la presentacion de la tarjeta de la biblioteca o la del Centro, dicha tarjeta es personal e
intransferible.

e El usuario tendra a su disposicidn en libre acceso todo el fondo de préstamo de la biblioteca.
Quedan excluidas del préstamo las obras de referencia, las enciclopedias, diccionarios o
ejemplares de caracter Unico y de dificil reposicién.

e El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida, quedara
obligado a su reposicién.

3.2.2.6.10. Retraso en la devolucion
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En caso de retraso en los préstamos, se impondrdn las siguientes sanciones:
e Siesel primer retraso en la devolucién, no se le volvera a dejar otro durante un periodo
igual al del incumplimiento en la devolucién.
e Enunsegundo retraso, se le duplicara el periodo descrito en la sancion 1.
e Enun tercer incumplimiento de los plazos, se le retirara la tarjeta de la biblioteca

3.2.2.6.11. HORARIO

La Biblioteca estara abierta al publico todos los dias durante los recreos para los préstamos.

Durante el horario lectivo el equipo de apoyo llevara a cabo formacién de usuarios con 12y 22 de
ESO

Ademas sera usada, durante el horario lectivo, siempre que conste en el cuadrante, por cualquier
profesor interesado en desarrollar actividades educativas y de investigacidn

3.2.2.6.12. Cémo estan ordenados los libros

Los libros no estan colocados de cualquier manera en la Biblioteca.

RECUERDA: Un libro fuera de su sitio es un libro perdido

Cada estanteria corresponde a un tipo de libro o a una tematica concreta (CDU).
Y dentro de cada estanteria los libros también estan ordenados (Tejuelos).

3.2.2.6.13. Catalogacion

Todos los libros que hay en la Biblioteca estan o se estdn catalogando con el programa informdtico
ABIES

3.3. La organizacidn de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo
y de los periodos de entrada y salida de clase.

‘ 3.3.1. Entradas y salidas del centro

Durante la jornada escolar el alumnado menor de edad podra abandonar el centro por causas
justificadas siempre que venga a recogerlo y asi lo autorice el padre, madre o tutor legal o persona
autorizada (DNI y autorizacion firmada). Esta salida debe quedar registrada en Conserjeria para posterior
supervisiéon del Equipo Directivo. (Hoja de Registro). El Personal de Ordenanza del Centro serd el encargado
de velar el estricto cumplimiento de tal resolucién, exigiendo la documentacidn necesaria, asegurandose de
la identidad de los tutores y confrontando tal identidad con los datos facilitados por Jefatura de Estudios.

El alumnado mayor de edad de Bachillerato, Ciclos Formativos y FP Basica podra salir del centro en el
intercambio de clases y en el recreo, debiendo mostrar el DNI.

Los tutores legales del alumnado menor de edad que curse parcialmente bachillerato o FP Basica (12
0 29) autorizaran mediante un documento escrito, acompafiado éste por el DNI, la salida y entrada al centro
de este alumnado. El alumnado asi autorizado podra salir y entrar al centro al finalizar sus clases
presentando su autorizacion, sin necesidad de registrarse en Conserjeria, pues se hara una lista de estos
alumnos/as para que, desde Conserjeria, se pueda controlar estas salidas. En el caso de que los tutores
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legales no deseen firmar este documento este alumnado sera atendido en el centro por el profesorado de
guardia.

Cuando haya que realizar una comunicacion a los tutores legales para que procedan a presentarse en
el Centro para recoger a un alumno/a, se hard por via telefénica. La llamada la realizard el profesor o
profesora de guardia y el alumno/a volvera a su clase, hasta que un/una ordenanza le avise de la llegada de
sus familiares para recogerlo del centro.

En el caso de que uno de los tutores legales se encontrase en situacion judicial de guardia potestad no
compartida y el otro tutor/a deseara que ésta sélo recayera en él/ella, deberd notificarlo por escrito al
Equipo Directivo y aportar la documentacion judicial necesaria que acredite tal derecho.

Durante el recreo, todo el alumnado menor de edad permanecerd dentro del recinto escolar, no
podran salir durante los recreos. Ninglin/a alumno/a podra salir sin la autorizacién del Equipo Directivo.
Debemos recordar que durante la jornada lectiva estos alumnos estan bajo nuestra custodia.

Los tutores legales del alumnado de 22 de Bachillerato y Ciclos Formativos pueden firmar un
documento para que sus hijos/as puedan salir a Ultima, en caso del bachillerato, y a ultima o penultima, en
los Ciclos Formativos, si faltase algin profesor/a. En tal caso, el alumnado autorizado deberd esperar al
profesorado de guardia en su aulay éste comprobara cudles de ellos disponen de ese permiso. Se necesita
este permiso o autorizacién para cada dia en concreto que se conozca la ausencia del profesor. La
autorizacién vendra acompanada por la fotocopia del DNI de la persona que autoriza, en caso contrario no
tendra validez y el alumno no podrad salir del centro siendo atendido por el profesorado de guardia.

3.3.2. Cambios de clase

Solo habra un toque de sirena para el cambio de clase. El alumnado no podra salir de las mismas hasta que se
produzca el toque de sirena (salvo casos excepcionales).

Los alumnos deben permanecer en el aula en el cambio de clase.

Si un alumno o alumna llega tarde a primera hora o en un cambio de clase, se le pondra retraso en iPasen.

3.3.3. Vigilancia del recreo

El nimero de profesores/as responsables se ajustara, al menos, a lo dispuesto en el art?. 18.2 de la O. de 20
de agosto de 2010. Se nombraran atendiendo en primer lugar a la voluntariedad y en su defecto se
procederd a sortear por parte de jefatura de estudios no teniendo en cuenta en este sorteo al profesorado
que ya tuvo guardias de recreo durante el curso anterior y expresamente disponga que no desea participar
en este sorteo.

Procedimiento para la realizacion de las guardias en los recreos:

e El profesorado responsable de la guardia de recreo vigilard en cada edificio los espacios y zonas
incluidas las puertas de acceso concretadas al efecto en el estadillo de guardias.

e Enlos patios debemos velar para que no se produzcan incidentes (interviniendo rapidamente), se
respete el mobiliario, las instalaciones y las zonas ajardinadas.

e El recreo es un momento de esparcimiento para nuestros alumnos, pero no deja de ser un
momento para adquirir buenos habitos (no ensuciar, respetar a los demads, etc.) y nosotros
recordarselo.
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e Es importante que el profesor de guardia, tras finalizar el recreo, se incorpore con la mdaxima
puntualidad posible a su clase.

3.4. Las normas sobre la utilizacidn en el instituto de teléfonos mdviles y
otros aparatos electronicos, asi como el procedimiento para
garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.

\ 3.4.1. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Queda expresamente prohibida no sélo su utilizacién o mera exhibicién durante las sesiones de clase,
salvo en aquellos casos en los que el profesorado autorice una actividad en la que se utilice el mévil como
herramienta educativa, quedando bajo su responsabilidad la vigilancia de su uso en el aula. El profesorado
gue vaya a usar el mdvil para una actividad en clase habra de comunicarlo a las familias para que permitan
que los alumnos traigan el mévil al centro, en ningun caso sera obligatorio que el alumno disponga de mévil o
tenga que traerlo si la familia no lo estima conveniente. Mas alla de este uso, dichos dispositivos deben estar
correctamente apagados, no quedando visibles bajo ninguna circunstancia.

El mdvil no podra tampoco ser utilizado ni en recreos, horas de guardia, pasillos, desplazamientos de
un edificio a otro.

El uso del teléfono movil en un examen sera suficiente motivo para impedir la continuacién en la
realizacion de dicha prueba.

Serd circunstancia agravante el uso de teléfonos moviles para fotografiar exdmenes y divulgarlos, asi
como la toma de imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa y su posterior difusion sin su
consentimiento.

Durante las actividades complementarias o extraescolares realizadas fuera del centro podran usarse
los teléfonos maoviles o reproductores de audio/video, Unicamente si lo autoriza el profesorado responsable
de la actividad y siempre siguiendo sus indicaciones.

En el caso de una posible pérdida o sustraccidn, el centro no se hace responsable de la desaparicién
de estos dispositivos.

Si un profesor observa a un alumno utilizar un teléfono mévil o aparato electrdnico sin autorizacion
en los pasillos o, durante la clase, tomara los datos del alumno/a en cuestion, corregira al mismo como
conducta contraria a la convivencia, grabandose su correccion en funcién de las circunstancias de cada caso.
La primera sancion se considera un aviso para el alumno y un recordatorio de las normas del Centro. Esta
podra consistir en la suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo de tres dias
lectivos en el aula de convivencia. La medida disciplinaria se agrava si se diera el caso de que el mismo
alumno/a volviera a incumplir esta norma.

En el caso de que se usara el teléfono mdvil o aparato electrdnico para grabar y/o difundir imagenes
de algin miembro de la comunidad educativa, este hecho serd considerado como conducta gravemente
perjudicial para la convivencia siendo corregido conforme a tal.
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3.4.2.

USO SEGURO DE INTERNET

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e
ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana,
la seguridad y los derechos de proteccién de las personas menores de edad y, especialmente, en relacién con
los siguientes:

e.

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

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

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El acceso a estos contenidos en el centro por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa serd
considerado conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro y serd sancionada segun sus
respectivos reglamentos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre todo el alumnado y establecerd medidas de
prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

3.1

3.2.

3.3.

Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, mediante una
mejor sensibilizacidn de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.

Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su familia para
el uso seguro y responsable de Internet.

Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas
menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

El uso inapropiado de los ordenadores portatiles sera considerada conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro y se aplicara la correccidn correspondiente.
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4. LA AUTOPROTECCION DEL CENTRO Y LA SALUD LABORAL

4.1. El plan de autoproteccion del centro.

|7.1.1  ELENTORNO. |

| 41.11.  IDENTIFICACION. |

El Instituto de Ensefianza Secundaria “BEZMILIANA” en RINCON DE LA VICTORIA esta situado en LA Urbanizacion GRAN
SOL, y hacia el este con la calle Malvaloca nim. s/n,Cédigo postal 29730,en Rincon de la Victoria, Malaga, con nimero de
teléfono: 951.293832 y Fax. 951293832

4.1.1.2. LOCALIZACION GEOGRAFICA.

Se encuentra en la localidad de Rincén de la Victoria (Mélaga), situado en una zona alta del pueblo y, cerca de la autovia
y rodeado por los siguientes edificios colindantes :C.P. “Tierno Galvan ”, a 20 metros hacia el norte y con la piscina del patronato
local de deportes , al sur por la avenida de la” Candelaria “,por el este con una piscina de la urbanizacidn colindante, al oeste

calle Urbanizacidn Gran Sol, el instituto consta de tres edificios independientes construidos de forma escalonada hacia el sur

4.1.1.3. HIDROLOGIA.

Entre dos edificios existe un arroyo que algunas veces se crece al llover, actualmente esta encauzado con

muros de hormigdn, estando cubierto en la zona de las gradas que dan a las pistas de deportes.

En la zona norte, ya algo alejada del Centro, pasa la autovia de Malaga a Nerja

4.1.1.4. METEOROLOGIA.

Los datos pluviométricos registrados en la estacion de Rincdn de la victoria indican que las precipitaciones
medias 56,1 mm en el periodo 1961-1993, por lo que se considera como zona seca a estar con valores de
precipitacién media anual inferior a 600 mm. El afio mas humedo fue, claramente, 1989/90 con una precipitacion
media de 1211,3 mm, debido a las importantes lluvias que se registraron, a finales de 1989, en toda la Cuenca Sur.

En cuanto a la climatologia, rincén de la Victoria se encuadra en una region de clima Mediterraneo, con
influencia costera. La temperatura media anual es superior a los 182 C, por lo que se considera con un régimen de
temperatura cdlido.

4.1.1.5. SISMICIDAD DE LA ZONA.

La situacion geodinamica de la Peninsula Ibérica hace que el sur y sudeste sea una zona de riesgo sismico
medio, seglin estimaciones que realiza el Instituto Geografico Nacional

4.1.1.6. RED VIARIA

Se halla situado por el sur con el acceso a la Urbanizacidén Gran Sol, encontrandose dentro de la urbanizacién,
con acceso de vehiculos, autobuses urbanos y autobuses escolares, siendo en la hora de salida y entrada escolar una
gran acumulacion de vehiculos. Por la entrada sur-este en la calle Malvaloca ocurre lo mismo

Estan cercanas al Instituto la Autovia nueva del Mediterraneo, a la que se accede por la Avenida de la
candelaria, carretera Benagalbdn y por la antigua Carretera (nacional 340) en la zona sur del casco urbano, estan
las paradas del transporte urbano y de taxis.
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DESCRIPCION DEL CENTRO.
El centro consta de tres edificios que se llamaran

Edificio 1, el que se encuentra mas al norte junto con un pequefio jardin y a su espalda hay unos arboles
de tamafio mediano-grande,

Edificio 2 el que se encuentra en el centro, también con un pequeiio jardin

Edificio 3 el que se encuentra mas al sur, junto al edificio se encuentra la vivienda del conserje

Ademas posee unas gradas donde el alumnado puede sentarse, dos pistas de deportes de tamafio normal,

7.1.1.1 SITUACION Y EMPLAZAMIENTO.

Edificio 1. Con dos plantas, su entrada es por la calle urbanizacidon gran sol, con la administracién del centro,
Biblioteca, conserjeria, salén de actos y la sala de profesores, ademds de unos servicios, todo en la planta baja, en las
plantas primera y segunda, aulas que se especificaran mas adelante

Edificio 2 También con dos plantas y bajos, siendo este ultimo formado por el comedor, un aula, gimnasio,
conserjeria, vestuarios y un pequefio almacén. En la planta primera aulas, y en la segunda también con aulas, este
edificio solo tiene ciclos formativos

Edificio 3 Posee también dos plantas y bajos, en los bajos esta conserjeria, aseos de alumnos, dos aulas de talleres
de Tecnologia, sala de profesores, departamento de orientacidn, un pequefio salén de actos, dos aulas de musica,
aseo de profesoras, aseos de profesores, dos pequefias aulas para alumnos de necesidades especiales, jefatura de
estudios adjunta.

7.1.1.2 ACCESOS AL CENTRO.

Tiene dos entradas, la entrada norte con acceso al edificiol, y la entrada sur-este con acceso al edificio 3 ambos
edificios se comunican con el edificio 2

La entrada al edificio 1 se hace por la calle urbanizacién gran sol en una pequefia rotonda teniendo dos puertas, una
para acceso a aparcamiento de vehiculos con espacio suficiente para entrar un vehiculo, de bomberos,
encontrandose junto al edificiol y la entrada peatonal que da al propio edificio 1

El edificio 2 tiene las mismas entradas que en el edificio 3.

La entrada al edificio3 por la parte sur-este , estd en la calle malvaloca posee tres accesos, dos con capacidad de
entrada de vehiculos y dos entradas peatonales siendo una de ellas la entrada a la vivienda del conserje, la calle es
de doble sentido y suelen estar llenas de coches aparcados ambas calles.

Las caracteristicas de las puertas de acceso al Centro son las siguientes:

Calle Acceso Tipo Puerta Anchura (cm.)
Urb Gran Sol Peatonal Dos hojas 200
Urb Gran Sol Vehiculos Dos hojas + peatonal 500
¢/ Malvaloca Peatonal 1 Hoja 150 cm
C/Malvaloca Vehiculos 2 hojas 450 cm
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7.1.1.3 CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS EXTERNAS.

El edificio 1, tiene fachada enfoscado pintada, con ventanas de marco de aluminio, teniendo parte de la cubierta con
claraboya amplia de fibra para dar luz natural al interior

El edificio 2 tiene fachada de ladrillo visto, rojo, con ventanas de marco de aluminio, la cubierta con arena normal
para tejados con una amplia claraboya de fibra para dar luz al interior, teniendo acceso a la cubierta por una
trampilla en el departamento de electrdnica de la segunda planta

El edificio 3 posee fachada cldsica enfoscada pintada, con un ventanal de perfil de hierro galvanizado en la fachada
sin posibilidad de abrir para dar luz al interior, ademas posee ventanas con perfil de aluminio, también posee
claraboya en el tejado de fibra para dar luz al interior.

7.1.1.4 CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS INTERNAS.

Las puertas de accesos a los edificios son, de hierro, las puertas a las distintas aulas son de madera. En cambio,
existen puertas metdlicas para aquellas instalaciones especiales: Laboratorios de idiomas, los distintos almacenes
donde se guarda material como carros de ordenadores portatiles

Las puertas de entrada a los edificios tienen rejas. Las escaleras poseen las medidas establecidas. No existe una
escalera de emergencia especifica

Las caracteristicas de las puertas de acceso a los médulos son las siguientes:

; Plant . Anchura N¢
Modulo Acceso Tipo Puerta .
a (cm). Hojas
Modulo I
Edificio 1 PB Entrada Principal METALICA ACRISTALADA 200 2
Edificio 1 PB Acceso a las pistas METALICA 150 2
P ACRISTALADAS
Moédulo I1
Edificio2 PB Entrada Principal METALICA ACRISTALADA 200 2
Modulo III
Edificio 3 PB Entrada principal Metalica acristalada 200 2
A 1 i
Edificio 3 PB ceeso 4 Jardin Metalica acristalada 200 2
trasero
Acceso al Jardin
Edificio 3 PB trasero desde aula | Metalica acristalada 200 2
Tecnologia

52



Plant Tipo Puerta Anchura (cm). Forma
Modulo Dependencia Puerta | Puerta | Puerta
a Puerta 1 Puertal | Puerta 2
2 1 2
Madulo I
1 PB ADMINSTRACION 1 HOJA 60
1 P1 AULAS 2 HOJAS 150
DEPARTAMENTOS 1 HOJA 60
P2 AULAS 2 HOJAS 150
Modulo II
PB GIMNASIO 2 HOJAS 150
PB AULA 2 HOJAS 150
PB COMEDOR 2 HOJAS 150
P1 AULAS 2 HOJAS 150
P2 AULAS 2 HOJAS 150
Madulo III
PB ADMINISTRACION 1 HOJA 60
P1 AULAS 2 HOJAS 150
P2 AULAS 150 150
Los pasillos, en lineas generales, son anchos, con las medidas que establece la normativa.
Las anchuras de los distintos pasillos son las siguientes:
Maddulo | Planta Lugar pasillo Medidas pasillo
(cm).
Madulo I
12 PASILLO 150
22 PASILLO 150
Madulo II
12 PASILLO 150
22 PASILLO 150
Madulo III
12 PASILLO 150
22 PASILLO 150

Las anchuras de las escaleras son las siguientes

Médulo | Nombre Posicion escalera Medidas (cm).
Modulo I
12 ESCALERA NORTE 210
2 ESCALERA SUR 210
Modulo II
12 ESCALERA OESTE 150
22 ESCALERA ESTE 150
Modulo 111
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12 ESCALERA OESTE 210
22 ESCALERA ESTE 210
En el edificio 1 en secretaria existe una puerta metalica con acceso a los aparcamientos, para uso de secretaria y

limpiadoras

7.1.1.5 INSTALACIONES.

Existen varios cuadros eléctricos en el Centro:

e En el edificio 1 en conserjeria dentro de una habitacién independiente existe un cuadro principal
e En cada planta hay un cuadro mas pequefio junto a las escaleras norte en el pasillo

e En el edificio 2 entrando y al frente ,hay otro cuadro principal en el pequefio almacén junto a las
escaleras, con puerta de madera

e En el edificio 3 existe otro cuadro principal en un armario en conserjeria y en cada planta junto a las
escaleras y dentro de un pequefio almacén hay uno por planta

El grupo de presidn de agua y sus motores se hallan en habitacién contigua a la conserjeria del edificio 1
Comedor escolar en el edificio 2.

En el edificio 3 hay un ascensor para discapacitados actualmente no estd en uso

7.1.1.6 USOS Y ACTIVIDADES.

En el EDIFICIO 1 se encuentran:
Planta baja:

Secretaria.

Jefatura de estudios

Direccion.

Aseo de profesores

Aseo de profesoras

Despacho de Orientacion

Conserjeria

Salén de Actos con capacidad de unas 180 personas
Biblioteca.

Dentro de la biblioteca y anexa estd la sala de las limpiadoras

Primera planta:

Departamento de Francés

Departamento de Biologia.

Laboratorio de Fisica y Quimica y Laboratorio de Biologia y Geologia
Un almacén entre las aulas

Departamento de Fisica y Quimica

Aseos de alumnos y alumnas.

Aseos de profesores y profesoras

9 aulas

Segunda planta:
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4 aulas
Almacén carros ordenadores con puerta metalica
Aula de Dibujo
Aula 119
3 aulas
El edificio 2 corresponde solo a los alumnos de Ciclos Formativos.
Planta baja.
Comedor
Aula Administrativo
Taller Electrdnica
Gimnasio
Vestuario alumnos y alumnas
Departamento EF

Primera planta:
5 aulas de alumnos/as. de informatica y administrativo
1 servicios de alumnos y alumnas.
Cuarto pequeno de almacén de tecnologia
Departamento de informatica

Segunda planta:

3 aulas de alumnos/as de administrativo.
1 servicios de alumnos y alumnas

2 aulas de Electrdnica

Departamento de electrdnica

En el edificio 3 se encuentran las siguientes instalaciones y dependencias:

Planta baja:

A la izquierda escaleras
Conserjeria

Aseo alumnos y de alumnas
Aseo de minusvalidos

Aula n2 304 taller de tecnologia
Departamento de tecnologia
Aula n2 305 taller de tecnologia
Sala de profesores/as.
Escaleras de subida a la primera planta, en cuyo hueco existe un pequefio almacén.
Aula n2300

Salén de actos

Aula de musica

Aula de musica

Aseo de profesoras

Aseo de profesores
Orientacion



Jefatura de estudios.

Primera planta:

7 aulas de Alumnos/as.
Departamento de Matematicas.
Departamento de Inglés.
Servicios de alumnos/as.

Salén de Actos.

Segunda planta:

8 aulas de Alumnos/as.
Departamento de Lengua y Literatura.
Servicios de Alumnos/as.

7.1.2 EVALUACION DEL RIESGO.

| 7.1.2.1 EVALUACION DEL RIESGO.

Queda determinado para el uso docente de la siguiente forma:

NIVEL MEDIO/BAJO: Edificios de diferentes alturas que van de los 7 metros del gimnasio, pasando por los 11 metros
de los Mddulos Primero (Secretaria) y Segundo (Bachilleratos) y los 15 metros del Mddulo tercero (ESO) y con

capacidad total de 1280 alumnos/as, desglosados como sigue:

® Moddulo Primero: 240 alumnos/as.
e Moddulo Segundo: 410 alumnos/as.
® Moddulo Tercero: 630 alumnos/as.

7.1.2.2 PLANOS DE EMPLAZAMIENTO DEL CENTRO Y DE SU ENTORNO.

Los planos se recomiendan se realicen en:

e Formato DIN A-3.
e Escala 1:500. 6 1:1000.
Se realizara primeramente un plano general de la planta del conjunto de mddulos del centro.

Se realizard un plano con cada una de las plantas de los distintos médulos.

7.1.3 MEDIOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

7.1.3.1 MEDIOS DE EXTINCION DE INCENDIOS

EXTINTORES DE INCENDIO PORTATILES

EXTINTORES
Moédulo Planta Dependencia Tipo Fecha caducidad
Edificiol P-12 Pasillos 3 Extintores ABC
Edificiol pP-22 Pasillos 3 Extintores ABC
Edificio 2 PB Pasillos 1 Extintores ABC
Edificio 2 P-12 Pasillos 2 Extintores ABC
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Edificio 2 pP-12 Entre Planta 2 ABC
Extintores

Edificio 2 pP-22 Pasillos 2 Extintores ABC

Edificio 3 PB Pasillos 6 Extintores. ABC

Edificio 3 p-12 Entre Planta 2 ABC
Extintores

Edificio 3 P-12 Pasillos 1 Extintores ABC

Edificio 3 p-22 Entre Planta 2 ABC
Extintores

Edificio 3 p-22 Pasillos 1 Extintor ABC

Mantenimiento de los extintores de incendio portdtiles

En el plan de prevencion y proteccidon contra incendios en un centro de trabajo se incluye todo lo relativo a la
cantidad, tipo, ubicacién y mantenimiento de los extintores de incendio portatiles. Merece ser destacado que para
que un extintor de incendios sea eficaz en el momento del incendio debe haber tenido un mantenimiento adecuado
con las revisiones periddicas indicadas segun el R.D. 1942/1993. La organizacidn de estas revisiones se podria realizar
segln lo expuesto en la NTP 368-1995.

BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS (BIE’S)

Las Bocas de Incendios Equipadas (BIE’S) son sistemas de extincion que se instalan en el interior de los edificios,
conectadas al sistema de abastecimiento de agua.

En el centro debe cumplirse que la distancia maxima entre dos BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS (BIE’S) no supera
los 50 metros. Debe existir un espacio libre de obstdculos al rededor de cada BIE. La distancia desde cualquier punto
hasta la BIE, mas préxima, no debe excede de 25 metros.

Las Bocas de Incendios Equipadas se componen de lanza, manguera, racores, valvula, soporte y armario con tapa de
cristal.

El funcionamiento de un B.L.E. es el siguiente:

e Romper el cristal con un objeto contundente.

e Sacar la boca de la manguera de su soporte.

e Desenrollar toda la manguera

e Sujetar el extremo de la mangueray abrir la valvula de paso.

e Dirigir el agua hacia el fuego y regular el chorro girando la boquilla de salida

El centro tiene una BOCA DE INCENDIO EQUIPADA instalada en la calle , asi como de su red de tuberias y acometida
de la misma y tenemos columna Hidrante Exterior, instalada conectada a la red exterior de incendios y para uso
exclusivo de los Bomberos

COLUMNAS SECAS

La columna seca es la conduccidn interior del edificio que carece de agua y se emplea para que los Bomberos
conecten a ella su equipamiento.

Numero Ubicacion Referencia
Edificio 1- Pb 2 en el pasillo
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1
-
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2 en el pasillo
2 en el pasillo

1
Edificio 1- 22 2 en el pasillo
Edificio 2 - Pb 2 en el pasillo
Edificio 2 - 12 2 en el pasillo
Edificio 2 - 22 2 en el pasillo
Edificio 3- Pb 2 en el pasillo

3

3

1
N
10

HIDRANTES
Niumero Ubicacion Referencia
1 Entrada sur vehiculos
1 Entrada norte junto peatonal

De acuerdo con el APENDICE 2. (Accesibilidad y entorno de los edificios), de la Norma Basica de Edificacién «NBE-
CPI/96: Condiciones de proteccidn contra incendios en los edificios», un hidrante, tiene que estar en un lugar
facilmente accesible, fuera del espacio destinado a circulacidon y estacionamiento de vehiculos, y debidamente
sefializado conforme a la Norma UNE 23 033.

El Centro dispone de 23 extintores portatiles, del tipo P-6 en polvo ABC junto con 13 mangueras distribuidos y
ubicados de la siguiente manera:

EDIFICIO 1 EDIFICIO 2 EDIFICIO 3

1 Conserjeria
1 Final izquierda del pasillo

Salén de Actos Tecnologia
2 Cuarto de motores 1  extintor | 1 Sala Profesores
Planta baja 1 Biblioteca pasillo 1 Pasillo junto Salon Actos
1 Secretaria 1 manguera | 1 ]Jefatura de Estudios
Pasillo 1 manguera 1 Manguera junto a los servicios
nifos
1 Manguera junto al aula de Musica
2 Extintores entre Plantas
(escaleras)
Aula laboratorio Fisica-Quimica 1 Extintor pasillo central
Planta 12 Aula Laboratorio C. Naturales 3 extintores | 2 Extintores  entre Plantas
Pasillo este, detras de escaleras 1 manguera | (escaleras)
2 mangueras 1 Extintor pasillo central

1 Manguera Pasillo norte
1 Manguera pasillo Sur

2 Extintores entre plantas
(escaleras)

1 Extintor pasillo central

1 Manguera pasillo norte

1 extintor en el pasillo Este, detras | 2 Extintores
de las escaleras 1 Manguera
1 manguera

Planta 22
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‘ 1Manguera pasillo Sur ‘

‘ 7.1.3.2 EQUIPOS Y MATERIAL DE PRIMERA INTERVENCION.

Existen varias Salas de Primeros Auxilios que serian las Conserjerias de los distintos edificios, que son los sitios en los
que se ubican los Botiquines de asistencia.

Para cualquier LABOR SIMPLE DE RESCATE EN EL INTERIOR DEL EDIFICIO el Centro cuenta con megafono portatil,
escalera y herramientas simples

Igualmente existen llaveros de emergencia con todas las copias de llaves de cada una de las cerraduras de los
edificios y que estan en sitios seguros: en las conserjerias de cada edificio y con el aviso de uso exclusivo de
bomberos.

7.1.4 DIRECTORIO DE MEDIOS EXTERNOS.

En las llamadas de emergencia se ha de indicar:

El nombre del Centro.

La descripcion del suceso.

La localizacién y los accesos.

El nimero de ocupantes.

La existencia de victimas.

Los medios de seguridad propios.
Las medidas adoptadas.

Tipo de ayuda solicitada.

RELACION DE TELEFONOS DE INTERES

Cuerpo de Bomberos: 080

Policia Local:

Urgencias:

Ambulatorio 952 4041 40/952 40 41 41
Policia Nacional:

Guardia Civil: 062 / 952401141
Ayuntamiento: 952 40 56 80/ 952 40 27 99
Cruz Roja Rinc6n 9524022 11

Proteccion Civil:
Compaiiia Eléctrica:
Compaiiia de Aguas:
Informacién Telefénica:
Director

Jefe de Estudios
Conserje:
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7.1.5 DISENO DE LA EVACUACION

7.1.5.1 OCUPACION

El Centro tiene una ocupacidén real en sus edificios, dependencias y aulas que aparece recogida en los planos del
centro.

7.1.5.2 DISENO DE LAS ViAS DE EVACUACION

EDIFICIO 1
El camino a seguir por los alumnos sera:
En primer lugar, se evacua la planta baja hacia la puerta norte distribuida como sigue:
Planta baja
-conserjeria
-salén de actos
-Despacho Orientador
-Despacho Jefatura de Estudios
-Despacho de Direccion
-Despacho de Administrativos y secretaria tienen su propia puerta que da acceso a los
aparcamientos.
Hacia la puerta sur
-Sala de Profesores
-Biblioteca
-Mitad del salén de actos
En segundo lugar, se evacuan las plantas superiores, que se ordenan y esperan su turno, pudiéndose bajar hasta el
comienzo del rellano de la planta inferior, donde el “Coordinador/a” de plantas dard la orden de marcha.
En cada planta salen primero las aulas mas préximas a las escaleras y/o escaleras de emergencia con su profesor/a al
frente, siendo como sigue:
Planta 12 escalera sur
-Aula 105, 106, 107, 104,103,
-Aula de desdoble
-Departamento de Biologia Geologia
-Aula 108 Laboratorio de Ciencias Naturales
Planta 12 escalera norte
-Aula 112, 111,
- Departamento de Francés
-Aula 115, 118
-Laboratorio de Fisica y Quimica
Planta segunda escalera sur
-Aula 126, 127, 128, 129, 125,124
-Departamento de Dibujo
-Departamento de Filosofia
Planta segunda escalera norte
-Aula 121, 122, 123,
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-Departamento de Historia
-Aula 124
-Aula FPB-A
-Departamento de Matematicas
-Aula de Plastica
EDIFICIO 2
En este edificio solo hay una puerta de salida, la misma que la de entrada.
Planta baja:
-Comedor
-Conserjeria
-Vestuario nifos
-Vestuario nifias
-Gimnasio por su propia puerta hacia las pistas
-12 Administrativo y Finanzas
-PCPCI
Planta primera escalera este
-Departamento de Informatica
-Aula 12 GMI
-Aula de Informatica junto a Dpto. Informatica
Planta 12 escalera oeste
-aula de Informatica
-Aula de Informatica
-Departamento de FOL
Planta 22 escalera este
-Departamento de Electrénica
-Aula de 12 de electrdnica
-Aula de Administrativo
Escalera oeste
-Departamento de Administrativo
-Aula de Administrativo
-Aula de electrénica
EDIFICIO 3
En este edificio solo hay una puerta de salida, la misma que la de entrada
Planta baja
-Aula 304, Sala de Profesores, Aula 305,
-Jefatura de Estudios, Aula de necesidades especiales, orientacion
-Aula 300, 305, 302, 301
Planta 12
-Por la escalera oeste bajaran los alumnos del pasillo norte
-Por la escalera este bajaran los alumnos del pasillo sur
Escalera oeste
-Aula 313, 310,
-Departamento de Ingles
-Departamento de Apoyo
-Aula 312, 311
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Escalera este
-Departamento de Lengua
-Aula 314, 319, 315, 318, 316, 317
Planta 22
Escalera este
-Aula 326, 325, 329, 330, 327, 328
Escalera oeste
-Departamento de Bilingliismo
-Aula 320, 324, 321,
-Departamento de ciencias
-Aula 322, 323 Laboratorio de Ciencias.

SE SALE ANDANDO, formando una o dos FILAS, segun los criterios adoptados.
El Orden de salida de los cursos se realizara atendiendo a los siguientes criterios:

a) Por cada pasillo circularan dos cursos a la vez, cada uno pegado a su pared.

b) El orden de salida de los cursos, serad del mas cercano a las escaleras al mas lejano. No saldra un curso
nuevo hasta que acabe de de salir el ultimo alumno del curso anterior.

La ZONA DE SEGURIDAD son las PISTAS DEPORTIVAS. En esta zona se ordenan las clases en fila con su
correspondiente profesor/a al frente.

El PUESTO DE COORDINACION esta situado en las PISTAS DEPORTIVAS delante de la ZONA DE SEGURIDAD. Este
punto serd el punto de reunién de todos los grupos operativos.

Se nombraran PERSONAS ENCARGADAS de ayudar a los DISCAPACITADOS, podrian ser los compafieros mas fuertes
del propio curso, indicando su nombre y apellido.

7.1.5.3 EVALUACION DE LAS ViAS DE EVACUACION

Deberemos de evaluar los siguientes elementos a la hora de hacer la valoracion posterior a la evacuacion:
= Comportamiento del personal y alumnado.
= Grado de suficiencia de las vias de evacuacion.
* Identificacion de las zonas de estrangulamiento.
= Funcionamiento del sistema de alarma, alumbrado y escaleras de emergencia.
= Identificacion de aquellos elementos que dificulten la evacuacion.
= Relacién de incidentes no previstos.

7.1.5.4 SENALIZACION

Al ser los pasillos y puertas exteriores de una anchura suficiente como para salir dos cursos a la vez de forma
ordenada( en fila), se han distribuido por todos los pasillos interiores y escaleras INDICADORES DE SALIDA DE
EMERGENCIA para indicarla salida y el sentido orientativo de éstas.

Las flechas deben ser colocadas en los siguientes lugares:
* En la puerta de salida de cada aula.
* En las paredes de los pasillos.
= Enlos laterales de las escaleras y en la parte central de las mismas.
* Enlos patios se ha sefializado cada curso con su letra correspondiente.
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Las clases situadas en el mismo lateral del pasillo son del mismo color a excepcién de las aulas centrales que la

designacién del color ha ido en funcién del nimero de clases que desfilen por una misma pared.

7.1.5.5 PLANOS DEL EDIFICIO POR PLANTAS

Los diferentes planos de los edificios y mddulos por plantas y sus respectivas dependencias estan incorporados a

este Plan de Autoproteccion.
Incluido un plano aéreo de conjunto del Centro

7.1.6 PROCEDIMIENTO DE APLICACION

7.1.6.1 ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.1.6.2 COMISION ESCOLAR DE AUTOPROTECCION.

Esta Comision Escolar de Autoproteccion esta compuesta por:

e El/La director/a del Centro:
e Representantes del Personal Docente(Profesorado):

Las funciones principales de dicha Comisidn son:

R

< Redactar el Plan de Autoproteccion.
< Implantacion del Plan.
< Mejoray Mantenimiento del mismo.

La periodicidad de las reuniones sera trimestral.

7.1.6.3 GRUPO OPERATIVO

Dicha Comisidn Escolar de Autoproteccion estd compuesta por los siguientes miembros:

e El Coordinador General o Director del Centro:
e Coordinador Suplente

Sus funciones principales son:
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< Asumir la responsabilidad de la evacuacion.

< Coordinar todas las operaciones de la misma

«+ Hacer sonar la sefial de alarma, una vez informado del siniestro.

< Avisar al Servicio de Bomberos.

« Ordenar la evacuacion del Centro.

< Debe dirigirse al “puesto de control”.

«» Dar informacidn al Servicio de Bomberos sobre las particularidades del siniestro.
< Controlar el tiempo total de duracién de la evacuacion.

«» Tener nombrado a un Coordinador general suplente.

e Responsable de ayuda a la evacuacion de personas minusvalidas:
o Representantes del personal docente(Profesorado):

Coordinadores por plantas: (Seran los Profesores/as que en el momento del siniestro se encuentren en las aulas
respectivas).

EDIFICIO 19:
Planta Baja:

Planta Primera:
[ LR
Planta Segunda:
[ - PRR

EDIFICIO 2

Planta Baja:

D/ D2: ettt ettt ee e e et et ee et et s s e seeeeeeeeeen
Planta Primera:

D/ D2: ettt ettt te e e s e e s ae e ————ttreeeseeseaannnaaas
Planta Segunda:

D4 0 LR

EDIFICIO 3

Planta Baja:

D/ D2: et e s e e e s eabta e e e s sarreeeeeaan
Planta Primera:

D/ D2: e e st e s e e s sarte e e e s sartereeeen
Planta Segunda:

4 LSRR
Planta Tercera:

D4 L SRRSO

Las funciones fundamentales de los Coordinadores de Planta son las siguientes:
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2
o

Se responsabilizardn de las acciones que se efectien en dicha planta, asi como controlar el tiempo de
evacuacion total de la misma y el nimero de alumnos/as desalojados.
% Coordinan la evacuacion de las distintas plantas.

2

«» Controlan el nimero de alumnos/as evacuados.

R

< Eligen la(s) via(s) de evacuacidon mas idonea segun las caracteristicas del siniestro.

< Ordenan la salida de la planta baja. Una vez evacuada ésta, se dirigen a la planta primera y ordenan su
evacuacién, y asi sucesivamente con las restantes plantas.

« Comprobar que no queden alumnos/as en “servicios” y demas dependencias.

¢ Reciben informacién de los profesores/as respecto a posibles contrariedades.

R

% Se dirigen al “puesto de control” una vez evacuado el Centro.

R

< Informar al Coordinador general.

o Profesores/as:

% Cada profesor/a se responsabilizarad de controlar los movimientos de los alumnos/as a su cargo de acuerdo
con las instrucciones recibidas del coordinador general y de los coordinadores de planta.

«» Cada profesor/a, en su aula, organizard la estrategia de su grupo encargando a algunos alumnos/as la
realizacion de funciones concretas como:
e cerrar la puerta del aula.
® contar alos alumnos/as.
® ayuda a los minusvalidos.
e controlar que no lleven objetos personales, etc.

Con ello se pretende dar a los alumnos/as mayor participacidn en estos ejercicios.

Cuando se hayan desalojado todos los alumnos/as, cada profesor/a comprobara que las aulas y recintos que tienen
asignadas quedan vacios, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que ningtin alumno/a queda en
los servicios y locales anexos. A continuacidn se dirigira con sus alumnos y alumnas al “area de seguridad” y se situara
frente a ellos.

Los conserjes se responsabilizaran de las siguientes tareas:

% Tocar el timbre de alarma por indicacion del Coordinador general.

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

< Cuidar que las vias de evacuacidn estén libres de obstaculos.

<+ Desconectar el agua, el gas y la electricidad.

<+ Cuidar de que no se produzca almacenamiento en cuarto de contadores, cocina, bar, gimnasio, etc.
< Cuidar del buen funcionamiento de los medios de extincién del Centro.

% Informar al Coordinador general de la realizacién de sus funciones.

El responsable de la Cafeteria-Bar: desconectara el gas, la electricidad y el agua. Deberd evacuar el bar y cerrarlo,
comprobando que queda vacio.

RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO:
Desempefiaran estas funciones los Coordinadores de planta junto con el Coordinador general y los conserjes. La
revision del estado del material e instalaciones se realizara trimestralmente.

7.1.7 OPERATIVIDAD DEL PLAN

7.1.7.1 PROGRAMA DE IMPLANTACION.
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Coordinado por el Consejo Escolar e integrado en el R.O.F., la implantacion del Plan de Emergencia Escolar supone
la realizacién del siguiente protocolo de actuaciones:

Inventario de riesgos.

Catdlogo de recursos.

Confeccion de planos.

Redaccién de planes de actuaciones generales y sectoriales. Estructura organizativa-operativa.
Redaccién y elaboracién de planos murales, indicaciones y recomendaciones.
Reuniones sectoriales con alumnos.

Formacidn-capacitacion del personal de los equipos operativos de emergencia.
Realizacion de simulacros.

Analisis y valoracion del plan.

Actualizaciones.

Simulacros sectoriales: Bachillerato, ESO.,etc.

Reciclajes de formacion.

Revisiones técnicas.

7.1.7.2 PROGRAMA DE MEJORA'Y MANTENIMIENTO

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

Las actuaciones previstas para la revision y mantenimiento de las instalaciones y medios de proteccién son: revision
periddica de la empresa de extintores.

Las fechas y el responsable de las inspecciones periddicas de seguridad es el conserje con revisiones mensuales.

Tendrian que ser subsanadas las deficiencias evidentes detectadas, tales como:

e Regulacién de los aparcamientos en la zona de acceso-patio de entrada-para permitir el paso de los
vehiculos del Servicio de Bomberos, en caso necesario.

e Revisién de la instalacidn eléctrica del Centro para comprobar que estd adaptada al vigente Reglamento
Electrotécnico de Baja Tension.

e Colocacidon de extintores de incendios en los diversos Mddulos del Centro.

e Colocacion del alumbrado de emergencia, en especial en los recorridos de evacuaciéon (pasillos y
escaleras), el Salén de Actos y los tres Médulos.

® Revisidn y reparacién del sistema de apertura de la puerta de la escalera de emergencia del Mddulo de
la ESO.

® Colocacion de las flechas rojas y azules en los lugares procedentes.

e Otras posibles deficiencias, detectadas y aportadas en el Informe que realice el Servicio de Bomberos.

7.1.8 PROGRAMA DE FORMACION
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El Programa de Formacién deberd abarcar dos aspectos:

e Por un lado, conseguir que el Profesorado y el alumnado adquiera unos conocimientos, habitos y destrezas
relacionados con el dmbito global de la autoproteccioén,

e Por otro, que el Profesorado y el alumnado conozca y se familiarice con el Plan de Emergencia y Evacuacion del
Centro.

Los alumnos/as deberan actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor/a y en ningln caso deberd
seguir iniciativas propias.

Los alumnos/as a los que se haya encomendado por su profesor/a funciones concretas se responsabilizaran de
cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

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

Los alumnos/as que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos o en otros locales anexos, en la misma
planta de su aula, deberan incorporarse con toda rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno/a en
planta distinta a la de su aula, se incorporara al grupo mas préximo que se encuentre en movimiento de salida.

Todos los movimientos deberdn realizarse rapida, pero ordenadamente, sin correr, atropellar, ni empujar a los
demas.

Ningln alumno/a debera detenerse junto a las puertas de salida.

Los alumnos/as deberan realizar este ejercicio en silencio, con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar
atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.

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

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

En ningun caso el alumno/a debera volver atras sea cual sea el pretexto.

En todo caso, los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando se
encuentren en los lugares exteriores de concentracién previamente establecidos, con el objeto de facilitar al
profesor/a el control de los alumnos/as.

No se utilizardan ascensores para la evacuacion de las personas. Cuando se detecte un incendio en alguna
dependencia se debera cerrar la puerta de dicha estancia.

El plan de emergencia escolar debe disponer de un programa de formacion en sus distintos niveles y equipos de
actuacion.

La formacion de los equipos operativos deberia tener los objetivos de conocimiento del propio plan y la adquisicidn
de hdbitos y destrezas en las dreas de intervencion.

Los contenidos del programa de formacion se desglosarian en cuatro areas:
e contraincendios y salvamento (Solicitar a la Alcaldia charlas informativas al respecto).
e primeros auxilios sanitarios (Charlas de la Cruz Roja).
e proteccidn civil (Charlas de los bomberos).
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e circulacién vial (Charlas de la Policia Local o Tréfico).
Este programa debe distribuirse a lo largo del curso escolar.

Similar organizacion debe seguirse con respecto a la capacitacién e informacién de los alumnos/as que use las
dependencias escolares.

7.1.9 ACTIVACION DEL PLAN

7.1.9.1 DIRECCION.

La persona que debe adoptar la resolucion de actuacién en caso de emergencia es el Director del Centro, y en su
ausencia, el sustituto sera el Vicedirector.

7.1.9.2 FUNCIONES Y CONSIGNAS.

La sefial de alarma serd la sirena del recreo en intervalos cortos de tiempo.

La activacion del plan de emergencia corresponde al Director del Centro, con el asesoramiento del equipo
operativo. Cada equipo asumira sus funciones. En el siguiente cuadro se sefalan las funciones de cada equipo en las
distintas fases de activacion:

® Preemergencia: Accidente que puede ser controlado y dominado de forma rapida y sencilla.

e Emergencia parcial: Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuacién de todos los
equipos y medios del Centro Escolar.

e Emergencia general: Accidente que precisa para su control el apoyo de medios externos. Esta situacion
comporta la necesidad de evacuacion total o parcial del Centro.

Ademas de los aspectos sefialados, la adecuada activacién del plan de emergencia precisa que se haya establecido
claramente las formas y los mecanismos de aviso-alarma, asi como los lugares de concentracidon de los equipos
operativos.

7.1.9.3 PLAN DE EVACUACION EN CASO DE SINIESTRO.

La deteccion del siniestro serd comunicada inmediatamente al coordinador general, director y/o en caso
necesario al suplente, que hardn una primera evaluacién del siniestro e inmediatamente avisaran a los servicios
externos (bomberos). A partir de entonces se seguira el siguiente plan de evacuacién del edificio respetando los
puntos que a continuacion se detallan:

1) El Coordinador general siempre que sea posible ordenara hacer sonar la alarma.

2) El personal no docente, los conserjes, a ser posible, abrirdn las puertas delanteras y traseras del
edificio.

3) El coordinador general o director comunicara el siniestro a los érganos oficiales.

4) Se iniciard la evacuacién del todo el personal que se encuentra en el interior del edificio con el

siguiente orden:
m Los alumnos/as de la planta baja iran en fila siguiendo a su tutor/a o profesor/a y saldran por la
puerta asignada.
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5)

6)

7)

m Los alumnos/as de la planta alta bajaran por la escalera dejando un pasillo suficientemente ancho
para el paso de los responsables o equipos de extincion y salvacidon que pudieran acudir y saldran
por la puerta asignada.

m Todos los alumnos/as, una vez desalojado el Centro se situaran en la zona de seguridad (pistas
deportivas).

En la zona de seguridad se ordenaran las clases en fila con su Profesor/a correspondiente que contara

a sus alumnos/as e informard al Coordinador de planta asignado y éste al Coordinador general y/o

Director.

Los coordinadores de planta junto con el Coordinador general, Director y los equipos de extincion y

salvacion realizaran una evaluacién del plan de evacuacion.

La falta de disciplina en el desarrollo del plan de evacuacidn en caso de siniestro se considerara falta

gravemente perjudicial y como tal sera sancionada por el érgano competente.
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7.1.10 REVISIONES, INSPECCIONES Y SIMULACROS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

ANO REALIZACION DEL PLAN 2009

CENTRO ESCOLAR I.E.S. BEZMILIANA

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
CICLOS FORMATIVOS

TIPO DE CENTRO

LOCALIDAD RINCON DE LA VICTORIA
DIRECCION URB. GRAN SOL S/N
TELEFONOS

UBICACION DE LOS EJEMPLARES DEL PLAN:

* Enladireccion del Centro

* Enlasala de Profesores

* Enla entrada principal del centro
* Enel Parque de Bomberos

* Enla Policia Local

REVISION DEL PLAN

TIPO DE REVISION FECHA

INSPECCIONES DE SEGURIDAD

Inspeccidn realizada Fecha

SIMULACROS DE EVACUACION

SIMULACRO FECHA




7.1.11 PLANOS DEL CENTRO:

-PLANO SITUACION GEOGRAFICA
-PLANO CALLEJERO
-PLANO FOTO AEREA
PLANO EDIFICIO 1
-PLANTA BAJA
PLANTA 12

PLANTA 22

PLANO EDIFICIO 2
PLANTA BAJA
PLANTA 12

PLANTA 22

PLANO EDIFICIO 3
PLANO PLANTA BAJA
PLANO PLANTA 12

PLANO PLANTA 223
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OBSERVACIONES:
Algunas aulas no reflejan la doble puerta de salida.
El aula de apoyo se encuentra en la segunda planta del edificio 3, entre las aulas 327 y 328.

En la primera planta del edificio 1 se han construido dos nuevas aulas la 100a y 100b situadas entre los servicios y el
aula 101.

En la planta baja del edificio 1 se ha habilitado el aula 010 en el porche de entrada (antiguo almacén).
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PLAN DE AUTOPROTECCION: INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO Y EL ALUMNADO

7.1.11.1 FUNCIONES Y CONSIGNAS

La sefial de alarma ante cualquier emergencia sera la sirena del recreo en intervalos cortos de tiempo.

La activacidn del plan de emergencia corresponde al Jefe de Estudios del Centro. En ese momento, cada equipo
asumira sus funciones.

Las funciones de cada equipo en las distintas fases de activacion son:

e Conato de emergencia: Accidente que puede ser controlado y dominado de forma sencilla y rapida
por el personal y medios de proteccion del Centro. Sus consecuencias son prdacticamente
inapreciables, no es necesaria la evacuacidn del centro y la recuperacién de la actividad normal es
inmediata.

e Emergencia parcial: Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuacion de todos
los equipos y medios del Centro Escolar. Los efectos de la emergencia parcial estaran limitados a un
sector y no afectaran otros adyacentes ni a terceras personas.

Puede ser necesaria la evacuacion parcial hacia otros sectores del Centro, por lo que es interesante

tener una buena sectorizacion del Centro.

e Emergencia general: Accidente que precisa para su control el apoyo de todos los equipos y medios
de proteccion del Centro y la ayuda de medios externos. La emergencia general llevara acarreada la
evacuacion total del Centro.

7.1.11.2 LAS ACCIONES A EMPRENDER EN CASO DE UNA EMERGENCIA INDIVIDUAL

La manera de proceder en caso de una emergencia individual seria:
Alertar al E.E.A. mas cercano al suceso.
Procurar los primeros auxilios al accidentado por medio del E.E.A.

Si no se tiene capacidad suficiente para actuar correctamente, se procedera inmediatamente a dar la Alerta del
suceso al Jefe de Emergencia General, que en nuestro caso es el Jefe de Estudios o miembro del equipo directivo, que
se encuentre de guardia.

El Jefe de Emergencia General avisara al Equipo de Primeros Auxilios, pero siempre teniendo conocimiento posterior
de que ese aviso se ha dado y que el equipo esta realizando la tarea encomendada.

Una vez atendido el accidentado por el E. P.Ay si el jefe del equipo lo creyera necesario, se procedera al Traslado de
la persona accidentada a un Centro Médico. En nuestro caso el Centro que nos corresponde es:

Este traslado se hara mediante una Ambulancia del 061, la cual sera avisada por el Jefe de Emergencias, bien
directamente o bien delegando esta labor a una persona en concreto, que le tendra en todo momento al corriente de
lo sucedido.

El E.P.A. se encargara de recibir e informar al equipo sanitario que venga en su apoyo.

En el paso siguiente el Director o en su defecto el subdirector o un miembro del equipo directivo, avisara a los
familiares del accidentado, indicandole la situacién, el estado y el traslado del accidentado.
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7.1.11.3 CONSIGNAS PARA LOS ALUMNOS DURANTE UNA EMERGENCIA

Las principales consignas que se deben dar a los alumnos en una evacuacion del centro seran:

1° Los alumnos deberdan seguir siempre las indicaciones de su profesor y en ninglin caso deberdn seguir iniciativas
propias.

2° Los alumnos que hayan recibido funciones concretas de su profesor deberdn responsabilizarse de su cumplimiento
y colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

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

4° Los alumnos que se encuentren en los aseos o en locales anexos, al sonar la alarma, deberdn incorporarse
rapidamente a su grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se incorporaran al grupo mas préximo, y ya en el
exterior, buscardn a su grupo y se incorporardn al mismo comunicandoselo a su profesor.

5° Todos los movimientos se realizaran con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni empujando o atropellando a los
demas.

6° Nadie debera detenerse junto a las puertas de salida.

7° Los alumnos deberan evacuar el Centro en silencio, con orden, evitando atropellos y ayudando a los que tengan
dificultades o sufran caidas. La evacuacién se realizara como maximo en tres filas, dos por los laterales y una en el
centro.

8° En la evacuacion se debera respetar el mobiliario y el equipamiento escolar.

9° En el caso de que en las vias de evacuacidn haya algun obstdculo que dificulte la salida, sera apartado por los
alumnos, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

ingu , el alumno debera volver atras, sea cual sea el pretexto.

11° En todos los casos, los grupos permaneceran unidos, no se disgregaran y se concentraran en el lugar exterior
previamente establecido, con el fin de facilitar al profesor el control de los alumnos.

12° En el caso de hundimiento o explosidn y se hayan de atravesar algunas salas, se deberd hacer cerca de las
paredes, nunca por medio de las mismas.

13° En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberan proteger las vias respiratorias con
pafiuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta, no se debera pasar por dichas zonas.

14° En el caso de inundacion por humo de pasillos y escaleras, el grupo ha de permanecer en la clase, cerrar las
puertas y ventanas, colocar trapos mojados en las juntas de las puertas, para evitar la entrada de humo. A través de
las ventanas se llamara la atencidn del exterior.

15° En el caso de evacuar sétanos o subterraneos, se hara siempre hacia arriba, nunca hacia abajo.

7.1.11.4 CONSIGNAS PARA EL PROFESORADO DURANTE UNA EMERGENCIA

Las principales consignas que deben recibir el profesorado en una evacuacion del centro seran:

19. Por la Direccion del Centro se designara un coordinador general que asuma la responsabilidad total del simulacro
y coordine todas las operaciones del mismo. Igualmente se designard un coordinador suplente.

88



29, Se designara por cada planta un coordinador, que se responsabilizara de las acciones que se efectien en dicha
planta, asi como de controlar el tiempo de evacuacion total de la misma y el nimero de alumnos desalojados.

32, Con anterioridad suficiente al dia del simulacro, todos los Profesores se reuniran con el coordinador general y los
coordinadores de planta, con objeto de elaborar el plan a seguir, de acuerdo con las caracteristicas arquitectonicas
de cada edificio, y prever todas las incidencias de la operacidn, planificar los flujos de salida, determinar los puntos
criticos del edificio, las zonas exteriores de concentracidon de alumnos y las salidas que se vayan a utilizar y cual de
ellas se considerara bloqueada a los efectos de este ejercicio.

49, En el caso de que los alumnos evacuados deban salir del recinto escolar y ocupar zonas ajenas al Centro, se
tomardn precauciones oportunas en cuanto al trafico, para lo cual, si fuera necesario, debe advertirse a las
autoridades o particulares, en su caso, que corresponda.

592, Igualmente se designara una persona por cada salida y otra situada en el exterior del edificio, que controlara el
tiempo total de evacuacién del mismo.

62. Cada Profesor se responsabilizara de controlar los movimientos de los alumnos a su cargo, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del coordinador general y de los coordinadores de planta.

72. Cada Profesor, en su aula, organizard la estrategia de su grupo designando a los alumnos mds responsables para
realizar funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los alumnos, controlar que no lleven objetos personales,
etc. Con ello se pretende dar a los alumnos mayor participacion en estos ejercicios.

82, Cuando hayan desalojado todos los alumnos, cada Profesor comprobara que las aulas y recintos que tiene
asignados quedan vacios, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que ningun alumno quede en los
servicios y locales anexos.

99, Se designard a una o varias personas, que se responsabilizaran de desconectar, después de sonar las sefiales de
alarma, las instalaciones generales del edificio por el orden siguiente:

1. Gas.

2. Electricidad.

3. Suministro de gaséleo.

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

109. Se designard una persona encargada de la evacuacién de las personas minusvalidas o con dificultades motdricas,
si las hubiere.

112. Con antelaciéon al dia del simulacro la Direccién del Centro informara a los padres de los alumnos acerca del
ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de pdnico, pero sin precisar el dia ni la hora
en los que el mismo tendra lugar.

129, Igualmente, y con varios dias de antelacién a la realizacidn del simulacro, se informara a los alumnos de los
pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicardn las instrucciones que deberdn seguir.

139. Como vya se ha dicho, es muy importante, para el buen resultado de este ejercicio, mantener en secreto el
momento exacto del simulacro, que sera determinado por el Director del Centro, y no se comunicard en ningln caso
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a las personas relacionadas con el Centro (Profesores, alumnos, padres, personal auxiliar), con objeto de que el factor
sorpresa simule una emergencia real.

149, Al comienzo del ejercicio se emitird una sefial de alarma (timbre, sirena, campana o viva voz), de acuerdo con el
equipamiento disponible en el Centro, que alcance a todas las zonas del edificio. Cuando el sistema de alarma
existente no sea suficientemente potente y claramente diferenciado de otras sefiales acusticas, como las del recreo u
otras actividades escolares, debera procurarse una solucion alternativa que cumpla los requisitos mencionados.

159, Para la evacuacidn ordenada por plantas se seguirdn los siguientes criterios:

1. A la sefial de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar los ocupantes de la
planta baja.
2. Simultdaneamente, los de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente hacia las escaleras

mas proximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los ocupantes de éstas hayan
desalojado su planta respectiva.

3. El desalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las aulas mas préximas a
las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.

162. La distribucién de los flujos de evacuacidn en las salidas de la planta baja se ordenard en funcién del ancho y la
situacién de las mismas.

179. No se utilizardn en este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se consideran como
salidas para este simulacro ventanas, puertas a terrazas, patios interiores etc. En caso de existir escaleras de
emergencia, éstas se utilizaran con objeto de comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento.

182. No se utilizaran tampoco ascensores o montacargas, si los hubiere, para la evacuacion de personas ni se abriran
ventanas o puertas que en caso hipotético de fuego favorecerian las corrientes de aire y propagacion de las llamas.

199, Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las salidas y escaleras que
habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un caso concreto, es aconsejable en la planificacion
de este simulacro prever esta circunstancia, siendo el Profesor de cada aula el Unico responsable de conducir a los
alumnos en la direccién de salida previamente establecida.

209. Por parte del personal del Centro se procurard no incurrir en comportamientos que puedan denotar
precipitacion o nerviosismo, en evitacién de que esta actitud pudiera transmitirse a los alumnos, con las
consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.

219, Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentrardan en diferentes lugares exteriores al mismo,
previamente designados como puntos de encuentro, siempre bajo el control del Profesor responsable, quien
comprobara la presencia de todos los alumnos de su grupo.

229, Finalizado el ejercicio de evacuacién, el equipo coordinador inspeccionara todo el Centro, con objeto de detectar
las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

239, Se considera aconsejable, después de terminar el simulacro, celebrar una reunién de todos los Profesores para
comentar y evaluar el ejercicio, redactandose por el Director del Centro el informe oportuno.
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242, Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinacidn y colaboracién de todos los
Profesores, tanto en la planificacidon del simulacro como en su realizacion. El Profesor se responsabilizara al maximo
del comportamiento de los alumnos a su cargo con objeto de evitar accidentes de personas y dafios en el edificio.

7.1.11.5 PROTOCOLOS EN BLOQUES DE LAS DISTINTAS EMERGENCIAS
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PROTOCOLO DE ACTUACION

EMERGENCIA POR ACCIDENTE ESCOLAR

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL PROFESOR

EVALUA

/\

ACCIDENTE LEVE

CURA

ACCIDENTE GRAVE

PRIMEROS
ALIXIIIOS

y AVISO A
PANRFS

TRASLADO A CENTRO MEDI

co

TRATAMIENTO

TRASLADO

T

CENTRO ESCOLAR

DOMICILIO
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PROTOCOLO DE ACTUACION

EMERGENCIA COLECTIVA POR INCENDIO

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL

PROFESOR

COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO

AVISO
LUCHA BOMBEROS EVACUACION
CONTROL INFORMA "
Si_f+f No e | [ TRACION
BOMBEROS
NORMALIZACION CONTROL TRASLADO
INFORME CENTRO DOMICILIO
FQSCOI AR
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Plan de Autoproteccion: Instrucciones y cursillos

7.1.11.6 PRIMEROS AUXILIOS Y ACTIVACION DEL SISTEMA DE EMERGENCIA

Se entiende por primeros auxilios el conjunto de actuaciones y técnicas que permiten la atencién inmediata
de un accidentado, hasta que llega la asistencia médica profesional, afin de que las lesiones que ha sufrido no
empeoren.

Existen 10 consejos que se deben tener en cuenta, siempre, como actitud a mantener ante los accidentes:

1.- Conservar la calma. No perder los nervios es basico para poder actuar de forma correcta, evitando errores
irremediables.

2.- Evitar aglomeraciones. No se debe permitir que el accidente se transforme en un espectaculo.

3.- Saber imponerse. Es preciso hacerse cargo de la situacién y dirigir la organizacién de la situacidn hasta que llegue
el equipo médico

4.- No mover al herido. Como norma basica no se debe mover a nadie que haya sufrido un accidente, hasta estar
seguro de que puede realizar movimientos sin riesgos de empeorar las lesiones ya existentes.

5.- Examinar al herido. Se debe efectuar una evaluacidn primaria, que consistira en determinar aquellas situaciones
en las que exista la posibilidad de la pérdida de la vida de forma inmediata.

Posteriormente, se procederd a realizar la evaluacidn secundaria o, lo que es lo mismo, controlar aquellas lesiones
que pueden esperar la llegada de los servicios profesionales.

6.- Tranquilizar al herido. Los accidentados suelen estar asustados, desconocen las lesiones que sufren y necesitan a
alguien en quien confiar en esos momentos de angustia.

7.- Mantener al herido caliente. Cuando el organismo humano recibe una agresién, se activan los mecanismos de
autodefensa implicados, en muchas ocasiones, la pérdida de calor corporal. Esta situacién se acentla cuando existe
la pérdida de sangre, ya que una de las funciones de ésta es la de mantener la temperatura interna del cuerpo.

8.- Avisar a personal sanitario. Este consejo o recomendaciones se traduce como la necesidad de pedir ayuda con
rapidez, a fin de establecer un tratamiento médico lo mas precozmente posible.

9.- Traslado adecuado. Es importante acabar con la practica habitual de la evacuacion en coche particular, ya que si
la lesidn es grave, no se puede trasladar y se debe atender "in situ" y si la lesién no es grave, quiere decir que puede
esperar la llegada de la ambulancia.

10.- No medicar. Esto es facultad exclusiva del personal médico.
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7.1.11.7 ACTIVACION DEL SISTEMA DE EMERGENCIA

La rapida intervencién ante un accidente puede salvar la vida de una persona o evitar el empeoramiento de las
posibles lesiones que pueda padecer.

Ante cualquier accidente hay que ACTIVAR EL SISTEMA DE EMERGENCIA (P.A.S.). Este procedimiento esta formado
por las iniciales de tres actuaciones para empezar a atender al accidentado:

PROTEGER ---> AVISAR ---> SOCORRER
PROTEGER

Antes de actuar, hay que asegurarse que tanto el accidentado como nosotros, estamos fuera de todo peligro. Por
ejemplo, ante un ambiente tdxico, no atiendas al intoxicado sin antes proteger nuestras vias respiratorias (uso de
mascaras con filtros adecuados), pues de lo contrario nos accidentariamos nosotros también.

AVISAR
Siempre que sea posible hay que avisar a los servicios sanitarios.
SOCORRER

Una vez haya protegido y avisado, se procedera a actuar sobre el accidentado, reconociendo sus signos vitales
iSIEMPRE! por este orden:

1. Conciencia.
La consciencia es siempre el PRIMER signo vital que debe Vd. explorar.

Para saber si un accidentado esta consciente se le preguntara que le ha pasado. Si contesta, descartara la existencia
de paro respiratorio. El problema surge cuando el paciente NO CONTESTA. En ese caso, debemos agitar muy
levemente al accidentado para observar sus reacciones (gemidos, apertura de ojos, movimientos de cabeza, etc...); si
no existe ningun tipo de reaccidn, significa que el estado de inconsciencia estd declarado, por lo que inmediatamente
y, en lo posible, SIN TOCARLO (pues puede ser un paciente traumatico y existir lesiones éseas que agraven su estado)
debemos comprobar su respiracion.

2. Respiracion
Tendiendo al accidentado inconsciente, existen dos posibilidades: que RESPIRE o que NO RESPIRE.
Para comprobar la presencia de la respiracidén en un accidentado, debemos utilizar la vista, el oido y el tacto.

Para ello acercaremos nuestra propia mejilla a la boca-nariz del accidentado y mirando hacia el pecho podremos
observar el movimiento toracico o abdominal, escuchar la salida del aire y notar en la mejilla el calor del aire
exhalado.

En caso de que el accidentado respire, no hace falta seguir explorando los signos vitales ya que el corazén funciona.

Si una vez hemos comprobado que respira, sabemos que el accidentado no es traumatico, debemos colocarlo en una
posicién de seguridad para prevenir las posibles consecuencias de un vomito
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A esta posicion se le llama P.L.S. que significa Posicidn Lateral de Seguridad

En caso de que el accidentado respire pero su accidente haya sido traumatico, NO DEBE MOVERSE BAJO NINGUN
CONCEPTO.

Si al acercar la mejilla a la boca del accidentado observamos que
no respira, sin perder tiempo colocamos al accidentado (sea
traumatico o no) en posiciéon decubito supino (estirado mirando
hacia arriba) y después de explorar su boca comprobar la
existencia de cuerpos extrafos (chicles, etc.), procediendo
posteriormente a abrir las vias aéreas mediante una
hiperextension del cuello evitando que la lengua obstruya la
entrada de aire.

En ocasiones con esta simple maniobra el accidentado vuelve a respirar.

En caso contrario el paro respiratorio es evidente, por lo que se debe suplir la funcion ausente mediante la
respiracion artificial, también llamado BOCA-BOCA.

3. Pulso

En caso de que el accidentado respire o vuelva a respirar, es importante controlar el ritmo cardiaco mediante la toma
del pulso. El pulso se toma en el cuello (arteria carétida)

7.1.11.8 USO EXTINTORES PORTATILES

Si se tiene en cuenta que el extintor es el primer elemento que se usa en los primeros minutos de iniciacion de un
fuego se puede afirmar que de él depende que la propagacion del fuego se aborte o no.

Normas de utilizacion de un extintor portatil

El usuario de un extintor de incendios para conseguir una utilizacion del mismo minima eficaz, teniendo en cuenta
que su duracion es aproximadamente de 8 a 60 segundos segun tipo y capacidad del extintor, tendria que haber sido
formado previamente sobre los conocimientos basicos del fuego y de forma completa y lo mas practica posible,
sobre las instrucciones de funcionamiento, los peligros de utilizacidn y las reglas concretas de uso de cada extintor.

Como se ha visto anteriormente, en la etiqueta de cada extintor se especifica su modo de empleo y las precauciones
a tomar. Pero se ha de resaltar que en el momento de la emergencia seria muy dificil asimilar todas las reglas
practicas de utilizacién del aparato.

Dentro de las precauciones generales se debe tener en cuenta la posible toxicidad del agente extintor o de los
productos que genera en contacto con el fuego. La posibilidad de quemaduras y dafios en la piel por demasiada
proximidad al fuego o por reacciones quimicas peligrosas.

Descargas eléctricas o proyecciones inesperadas de fluidos emergentes del extintor a través de su valvula de
seguridad. También se debe considerar la posibilidad de mecanismos de accionamiento en malas condiciones de uso.

Antes de usar un extintor contra incendios portatil se recomienda realizar un cursillo practico en el que se podria
incluir las siguientes reglas generales de uso:
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1.- Descolgar el extintor asiéndolo por la maneta o
asa fija y dejarlo sobre el suelo en posicion
vertical.

2.- Asir la boquilla de la manguera del extintor y
comprobar, en caso que exista, que la valvula o
disco de seguridad (V) esta en posicion sin riesgo
para el usuario. Sacar el pasador de seguridad
tirando de su anilla.

3.- Presionar la palanca de la cabeza del extintor y
en caso de que exista apretar la palanca de la
boquilla realizando una pequeiia descarga de
comprobacion.

4.- Dirigir el chorro a la base de las llamas con
movimiento de barrido.

En caso de incendio de liquidos proyectar
superficialmente el agente extintor efectuando un
barrido evitando que la propia presion de
impulsion provoque derrame del liquido
incendiado. Aproximarse lentamente al fuego
hasta un maximo aproximado de un metro.

7.1.11.9 CIRCULAR DE INSTRUCCIONES EN CASO DE EMERGENCIA COLECTIVA
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Como una emergencia puede presentarse en cualquier momento del dia, el Centro tiene que estar preparado desde
la primera hora para actuar ante cualquier contingencia. Por este motivo es conveniente realizar todos los dias unas
tareas de comprobacién consistentes en:

1.- Los Conserjes se encargaran de abrir a primera hora de la mafiana todas las puertas del instituto y
comprobaran que las puertas que van a ser utilizadas durante la evacuacion, estan en perfecto estado de
uso.

2.- La persona encargada de la cafeteria comprobara y se encargara de mantener libre las vias de evacuacion
dentro de la cafeteria.

3.- El Conserje comprobara a primera hora de la mafiana el funcionamiento de la alarma, pulsandola de la
misma manera que cuando se activa en una emergencia, lo que servird para dar comienzo a las clases y para
gue los alumnos reconozcan cuando suene el timbre de alarma.

4.- El profesor de guardia de la primera hora, hara un recorrido por las vias de evacuacion comprobando la no
existencia de obstaculos en la misma, en cuyo caso informara del suceso al Jefe de Emergencias General en
ese momento.

Una vez que se produzca una emergencia. Se alertara al jefe del equipo de emergencias que junto con el
profesor de guaria acudiran al lugar de los hechos y evaluaran la gravedad.

Una vez que el Jefe del Equipo de Emergencia General tipifica la emergencia como Emergencia General y
haya que evacuar el Centro, deben realizarse una serie de maniobras que deben estar claras para todo el personal
(docente, no docente y alumnos) y que se resumen en los siguientes pasos:

1.- El Conserje hard sonar el timbre con tres pulsaciones largas. Pasados 15 segundos volvera a realizar la
misma operacion.

2.- El jefe del Equipo de Emergencia avisara a los equipos externos de proteccién (bomberos y ambulancias).

3.- Los conserjes abriran las puertas de salida de emergencias, fijando su posicion para evitar que se cierren
durante la evacuacion.

4.- Se procederd a cortar la corriente eléctrica de todos los mddulos.

5.- Se iniciara la evacuacion del todo el personal que se encuentra en el interior del edificio con el siguiente
orden:
® Los alumnos sin recoger ningln objeto personal, formardn rapidamente una fila al lado de la puerta
del aula.

® Los alumnos precedidos por dos alumnos pertenecientes al equipo de evacuacién de aula
comenzaran a salir ordenadamente del aula, cuando asi lo indique el Jefe del equipo de evacuacion
de aula, mientras que los otros dos miembros del equipo de evacuacién del aula, cerrardn las
ventanas y se sumaran al final de la fila de su clase. El Jefe del equipo de evacuacién del aula
(profesor de la clase en ese momento) sera el ultimo en abandonar el aula con su parte de faltas en
la mano, cerrando la puerta de la misma para evitar corrientes que facilite la propagacién del
incendio.

e Los alumnos/as de la planta baja irdn en fila siguiendo al equipo de evacuacion de aula, saliendo por
la puerta asignada. La evacuacién de la planta se realizara por las aulas mas cercanas a las escaleras,
hasta las del final del pasillo.
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Los alumnos/as de las plantas superiores bajaran por la escalera dejando un pasillo central
suficientemente ancho para el paso de los responsables o equipos de extinciéon y salvacién que
pudieran acudir y saldran por la puerta asignada. Los alumnos de las plantas superiores no
comenzaran a circular por la planta inferior hasta que no quede ni un solo alumno de dicha planta.
Los Coordinadores de planta (profesores de guardia) seran los que coordinaran la salida de cada uno
de los grupos a la planta. También comprobaran que no quedan alumnos ni en servicios ni en
ninguna dependencia, asi como verificaran cualquier incidencia que le haya resefiado cualquier Jefe
de equipo de evacuacion de aula..

Una vez en la planta baja cada grupo saldrd a la zona de seguridad donde se situaran en fila,
procediéndose por parte del Jefe de evacuacion de aula al recuento de los alumnos de la clase.

Una vez realizado el recuento informara al Jefe del equipo de emergencias de las novedades
existentes.

Si en el momento de la evacuacién un alumno se encontrara fuera del aula, se unirad al grupo mas
cercano. Avisando al Jefe del equipo de evacuacion del mismo. Una vez en la zona de seguridad se
unird a su grupo.

En todo momento cada grupo atendera las indicaciones de los miembros del equipo de evacuacion
del aula. El grupo permanecera unido. La evacuacion se realizard en silencio, sin prisa pero sin pausa.
No se intentard adelantar a ningln compafiero, ni se parara durante la evacuacidon. También queda
prohibido pararse en las puertas de evacuacién.

Es conveniente para que tanto el profesorado como el personal no docente y principalmente los alumnos estén

preparados para una situacién de emergencia, la realizacidon de practicas de evacuacion (simulacros).

Los principales objetivos de dichas practicas son:

Enseiiar a los alumnos a conducirse adecuadamente en situaciones de emergencia.

Conocer las condiciones de los edificios en los que se alojan los Centros para conseguir la evacuacién
de una forma ordenada y sin riesgo para sus ocupantes, ni deterioro de los edificios ni del mobiliario
escolar, debiéndose realizar todo ello en el menor tiempo posible.

Mentalizar a los alumnos, a sus padres y a los profesores de la importancia de los problemas
relacionados con la seguridad y emergencia en los Centros escolares.

Las principales consideraciones generales en un simulacro de evacuacidn son:

El simulacro permitird familiarizar al colectivo escolar con una actuacion real y que no le sorprenda
totalmente o le pille desprevenido.

El simulacro posibilitard poder usar adecuadamente todos los medios disponibles para aminorar la
magnitud de un imprevisto desastroso, con independencia de la cantidad de medios.

El simulacro pretendera detectar las principales insuficiencias en el edificio, al igual que, definir las
medidas correctoras oportunas a efectos de evacuacién y actuacidn en caso de emergencia.

La realizacion de simulacros no pretende conseguir resultados inmediatos, sino el entrenamiento y la
correccidn de habitos por parte de los ocupantes del Centro, y su acomodacién a las caracteristicas
fisicas y ambientales de cada edificio.

Las principales caracteristicas de un simulacro de evacuacidn son las siguientes:

e El tiempo maximo para la evacuacion del edificio debera ser de 10 minutos.
e El tiempo maximo para la evacuacion de cada planta debera ser de 3 minutos.
La duraciéon maxima de un simulacro de evacuacidn deberd ser de 3minutos, es decir, la interrupcion de las

actividades escolares no deberia ser superior a ese tiempo.

e El simulacro deberd realizarse en la situacion de maxima ocupacidn del Centro, en su actividad escolar.
Con el mobiliario en su disposicién habitual. Sin aviso previo para los alumnos. Los profesores sélo
recibiran las instrucciones oportunas a efectos de planificacidn del simulacro, pero sin saber el dia y la
hora del mismo. El dia y la hora la fijara el Director del Centro, segun su propio criterio y responsabilidad.
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PROGRAMA DE FORMACION

La base de la eficacia del Plan de Autoproteccidn esta en la organizacién y preparacion de los equipos que
tienen que intervenir en la emergencia. Para ello es conveniente que todas las personas que forman parte de los
equipos, asi como el alumnado en general, tenga la formacién necesaria para llevar a cabo el proceso descrito en
este Plan de Autoproteccion.
Es necesario a principio del curso académico dar formacion:

® Alos equipos de Evacuacion de Aulas.
e Alos equipos de Primeros Auxilios.
e Alumnado en general.

7.1.11.10 Formacion de los equipos de evacuacion de aula.

Una vez que el tutor ha informado del Plan de Autoproteccion del Centro, se elegira el equipo de Evacuacion de Aula
de cada curso.
Dichos equipos recibiran tres sesiones informativas sobre los siguientes aspectos:
e Como actuar ante un conato de emergencia.
e Como actuar ante una emergencia parcial.
e Como actuar en una evacuacidn para conseguir la mayor eficacia en la misma.
e Manejo de extintores.
® Primeros Auxilios.
Para realizar la formacién en este aspecto se contara con los bomberos y la cruz roja de la localidad.

7.1.11.11 Formacion de los equipos de primeros auxilios.

La principal mision de los equipos de primeros auxilios es socorrer a los heridos en un accidente hasta la llegada de
los servicios médicos.

La formacién principal de este equipo debe ser la atencidn a accidentados y por lo tanto consistira en varias sesiones
informativas sobre primeros auxilios.

Para realizar la formacidn en este aspecto se contara con la cruz roja de la localidad.

7.1.11.12 Formacion del alumnado.

En las sesiones de tutoria se trabajara con los alumnos los siguientes temas:

e Objetivo del Plan de Autoproteccion.

Tipos de emergencias que se nos puede presentar.
Equipos de emergencias.

Composicidn de estos equipos.

Consignas para cada equipo de Evacuacion de Aula (E.E.A.).
Consignas para los alumnos en una Evacuacion General.
Forma y manera de hacer simulacros.

7.1.11.13 Formacion del personal docente y no docente.

Al igual que en el caso de alumnos, el personal docente y no docente, debe recibir formacidn en los siguientes temas:

e Objetivo del Plan de Autoproteccion.
e Tipos de emergencias que se nos puede presentar.
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Equipos de emergencias.

Composicidn de estos equipos.

Consignas para cada equipo.

Consignas para los profesores en una Evacuacion General.
Forma y manera de hacer simulacros.

7.1.12 CIRCULAR GENERAL A LOS PROFESORES

El préximo dia se celebrara un simulacro de evacuacién en nuestro caso serd de confinamiento
reuniéndonos en las pista lo mas ordenados posible.

Comenzara cuando el timbre suene tres veces de forma intermitente y con una duracién de unos 3 o 4 segundos
cada vez.

Los alumnos no se llevaran nada y tendran que obedecer tanto a su profesor como al coordinador de planta.
Los alumnos no saldrdn de su aula hasta que el profesor se lo indique, pero estaran preparados.
Los alumnos bajaran las persianas y el Gltimo cerrara la puerta.

Los alumnos con necesidades especiales estaran vigilados por su profesor correspondiente, manteniéndolos
tranquilos en todo momento.

Los profesores obedeceran las indicaciones de los coordinadores de planta en todo momento.

Los alumnos bajaran por las escaleras que tengan mas cercana sin correr ni gritando todos muy tranquilos, uno
detras de otro y acompaiado siempre por su profesor.

La evacuacién comenzara siempre por la planta mas baja, el coordinador de planta indicara al de la planta superior,
cuando pueden comenzar a bajar, y este dara las indicaciones oportunas para comenzar.

No evacuar hasta que el coordinador de planta lo indique hay que aguantar a los alumnos y que estén preparados.
Es fundamental el orden de bajada:
19 Planta baja totalmente
22 Planta primera totalmente
32 Planta segunda totalmente
Hay que evitar estampidas y nerviosismo que no se empujen.
Si existe alguna incidencia notificarlo al coordinador de planta para después tomar nota.
Los coordinadores de planta controlaran el tiempo en desalojar la planta.

Una vez en la pista, esperar a que suene el timbre otra vez de forma continuada indicando que terminé el
simulacro.

Los alumnos podrdn regresar a sus aulas cuando termine el simulacro con su profesor.

Una vez terminado el simulacro las clases continuaran de forma normal.
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Informe del proceso de simulacro

(Solo para informacion interna del centro)

Nombre y Apellidos (Profesor):
Edificio y planta:
Tiempo aproximado de evacuacién de la planta:

Tiempo aproximado de evacuacion del edificio (sumas de cada planta, si se sabe):

Incidencias que comentar:

Defectos detectados en la organizacién de simulacro, y posibles soluciones para mejorar en los préximos simulacros:

Entregar rellenado al coordinador del plan de proteccién o en su caso en la Conserjeria del Edificio en el que se

estuvo, para hacerlo llegar al coordinador.

4.2. Las competencias y funciones relativas a la prevencidon de riesgos

laborales.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la prevencion de riesgos
laborales son:

a.

Facilitar, a la Administraciéon educativa, la informacién relativa a los accidentes e incidentes que afecten al
profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

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

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

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

Facilitar la intermediacidn entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas.

Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién de riesgos.
Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas
materias transversales. En este sentido, solicitard la formacidn necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacidn de los cuestionarios proporcionados por la
Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estardn disponibles en la aplicacién informdtica Séneca,
durante el mes de junio de cada curso escolar.
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i. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion
(2006-2010).

La Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales que establecia en su articulo 9 la Orden de 16 de abril de
2008 ha quedado sin efecto segln se establece en el punto 3 de las “Aclaraciones en torno al reglamento organico de
los institutos de educacién secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a la Orden de 20 de
agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y funcionamiento de los institutos de educacidn secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que se establecian para
dicha Comision serdn competencia del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la prevencion
de riesgos laborales son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos.

b) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccidon, primeros auxilios,
promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

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

d) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el
Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccidn, canalizando las iniciativas de todos
los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacién, el trabajo en equipo, el
didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

e) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la
Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comisidn permanente, si asi lo considera, determinadas
actuaciones, debiendo la citada comisidn informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

5. NORMATIVA

LOMCE. Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (BOE 10-12-2013)
LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE num. 106 de 4 mayo 2006)

LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (BOJA num. 252 de 26 de diciembre 2007)

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion
Secundaria. (BOJA num. 139 de 16 de julio 2010).

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los IES (BOJA n°® 169 de
30/08/2010).

LEY 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (BOE 02-10-
2015)

LEY 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 02-10-2015).

Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia (BOJA n2 215 de 31/10/2007).
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ORDEN de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de
los directores y directoras de los centro publicos de educacidn no universitaria.

Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la
seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas
menores de edad (BOJA 22-02-2007)

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 07-07-2011).

ORDEN de 15 de mayo de 2006, por la que se regulan y desarrollan las actuaciones y medidas establecidas en el |
Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacién (BOJA, 25 de mayo 2006)

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccién General de Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos
relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccion y la prevencion de riesgos laborales que deben
incluir los reglamentos de organizacién y funcionamiento de los centros.

REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo,
por el que se aprueba la norma basica de autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados
a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008)

ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcidn de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicién y funciones de los érganos de coordinacion
y gestidn de la prevencidn en dichos centros y servicios educativos. (BOJA 8-5-2008)

REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE

24-3-2007)

LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestién de Emergencias en Andalucia.
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6. PROTOCOLO COVID-19

El presente Protocolo se elabora en virtud de lo establecido en las Instrucciones 6 de julio de 2020, de la
Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la organizacién de los centros docentes para el curso
escolar 2020/2021, motivada por la crisis sanitaria del COVID-19

CONTROL DE MODIFICACIONES Y
ACTUALIZACIONES
N.2 -
REVISION FECHA Descripcion
e Nuevas instrucciones del centro de salud. Cambios
1 23/10/2020 en los criterios epidemiologicos

e Ajustes al funcionamiento del centro

e Nuevas instrucciones del centro de salud y servicio
de epidemiologia de distrito referidos a contactos

2 05/10/2020 estrechos, pruebas diagnosticas y

e Tipos de docencias en caso de confinamientos
temporales o indefinidos.

e Actualizacion y revision del protocolo para el curso
2021-2022 atendiendo a la nueva situacion

3 06/11/2021 epidemiolégica y a las nuevas instrucciones
emitidas por la Consejeria para el presente curso
escolar.
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0.- INTRODUCCION

Para ofrecer un entorno escolar seguro al alumnado y personal de nuestro Centro Educativo, en
esta situacion excepcional, es necesario ser conscientes de la necesidad de establecer una serie de
medidas de prevencion e higiene y arbitrar medidas de especial proteccién para aquellos
colectivos de mayor vulnerabilidad para COVID-19, con el fin de que se puedan desarrollar las
actividades propias del Instituto minimizando al maximo el riesgo. Para la adopcién de estas
medidas se tendrdn en cuenta, principalmente, las caracteristicas de nuestro alumnado, y se
adaptaran en funcion de la edad, de las distintas ensefianzas existentes, con una mirada atenta a
la educacion especial en sus distintos escenarios

Este Plan tiene dos objetivos principalmente:

1. Crear entornos escolares saludables y seguros a través de medidas de prevencidn, higieney
promocién de la salud adaptadas a cada etapa educativa.

2. Posibilitar la deteccion precoz de casos y gestion adecuada de los mismos a través de
protocolos de actuacién claros y de coordinacion de los agentes implicados.

Este Protocolo estd realizado acorde a las caracteristicas propias de nuestro Centro y de las
ensefianzas que en él se imparten —grupos de alumnos y alumnas, caracteristicas y disposiciones
espaciales, personal, aulas, las distintas actividades docentes, etc.— y contempla de forma concreta
todas las medidas que deban ser tomadas en los diferentes escenarios posibles (docencia
presencial, semipresencial o telematica), previendo la disponibilidad de los recursos humanos y
materiales necesarios para abordar cada escenario con las garantias necesarias, ademas de
supervisar su correcta ejecucion para poder tomar las medidas correctivas necesarias.

Los escenarios anteriormente expuestos contemplan las siguientes situaciones:

- Posibilidad que uno o varios discentes o docentes puedan estar en situacion de aislamiento o
cuarentena.

- Posibilidad de que uno o varios grupos-clase puedan estar en situacion de cuarentena.
- Posibilidad de que el centro pueda cerrarse a la docencia presencial.

- Posibilidad de cambio de niveles de alerta para determinados casos.

El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado por la Comision Especifica COVID-19, regulada
por las Instrucciones 6 de julio de la Vice-consejeria de Educacién y Deporte relativas a la
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organizacién de los centros docentes para el curso escolar 2020-2021, motivada por la crisis
sanitaria del COVID-19, del I.E.S. BEZMILIANA, en base al modelo homologado facilitado por la
Consejeria de Educacién y Deporte y, segun las Instrucciones de 13 de julio de 2021, de la Vice-
Consejeria de Educacién y Deporte, relativas a la organizacion y funcionamiento de los centros
docentes vy la flexibilizacion curricular para el curso escolar 2021/22, se actualiza en este Plan para
el curso 2021-22.

Dicha actualizacidn se realiza atendiendo a la nueva situacién epidemioldgica vy a las instrucciones
citadas con anterioridad y a las Medidas de Prevencién, Proteccién, Vigilancia y Promocién de la
Salud, Covid 19 para centros y servicios educativos docentes no universitarios de Andalucia
aprobadas el 29 de junio de 2021.

Este documento incluye recomendaciones y directrices en relacidon a las medidas de prevencion e
higiene frente a la Covid-19 para las actividades e instalaciones del_I.E.S BEZMILIANA, durante el

curso 2021-22, las cuales podran ser actualizadas cuando el cambio de la situacion epidemioldgica
asi lo requiera.

La adopcion y seguimiento de las medidas contempladas tiene como objetivo contribuir a que
docentes y personal del centro, alumnado y familias afronten esta apertura de los centros en el
curso actual de forma segura y contribuya a reducir el riesgo de contagios, resultando
fundamental la asuncion individual y colectiva de responsabilidades.

Estas actualizaciones se iran recogiendo en las diferentes versiones del Plan y seran registradas en
el apartado de seguimiento y evaluacion del Protocolo.
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1. COMPOSICION COMISION ESPECIFICA COVID-19

Composicion:

De acuerdo con la Instruccién sexta de las Instrucciones de 6 de julio de 2020, de la
Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la organizacion de los centros docentes para el curso
escolar 2020-2021, motivada por la crisis sanitaria del COVID-19 y cuya continuidad queda reflejada en
la normativa publicada para el curso 2021-2022

Cargo / Sector
Apellidos, Nombre Responsabilid | comunidad
ad educativa
Presidenci | ¢ el ESPINOSA RAMIREZ Director Profesorado
a
Coordinador
Secretaria | Jesus Moreno Vergara PRL y Jefe de | Profesorado
Estudios
. . , Profesora Apoyo
Miembro Hilaria Rodriguez Cabrera S Profesorado
. . Repres. Padres/Madres/R.Legal
Miembro Paloma Barbara del Moral C Escolar o
. 8 o @ . Repres. C. .
Miembro Alicia Sanchez Ramirez Escolar Ayuntamiento
Miembro Milagrosa Espinar Toledo Enlace Centro S. | Centro de Salud
. Vicedi >
Miembro Paula Cabra Gomez e 1recc.10n Y Profesorado
coord.Covid
Periodicidad de reuniones
N.2 Orden del
., , Formato
reunion dia
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2. ACTUACIONES PREVIAS A LA APERTURA DEL CENTRO

2.1. Medidas generales:

Todo el personal (docente y no docente) y el alumnado del centro conoceran las medidas generales
establecidas para la COVID-19:

® La higiene frecuente de las manos, el uso de las mascarillas y la ventilacidon de los espacios son las
medidas principales de prevencién y control de la infeccién.
e Higiene respiratoria:

a. Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar, y desecharlo a un cubo
de basura con bolsa interior. Si no se dispone de pafuelos emplear la parte interna del
codo para no contaminar las manos.

b. Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca, con las manos, ya que éstas facilitan su
transmision.

c. Mantener distanciamiento fisico de 1,5 metros, y cuando no se pueda garantizar se
utilizardn medidas de proteccidon adecuadas

e Debido a que los ultimos estudios indican que el Sars-Cov2 se trasmite por aerosoles se hace
indispensable tener una ventilaciébn continua en los diferentes espacios del centro,
especialmente las aulas que es donde se acumula el mayor aforo y durante mas tiempo. Por
tanto, las puertas y ventanas del aula deben estar abiertas en todo momento.

Asimismo, se realizara una limpieza exhaustiva de cada uno de los tres Edificios del Instituto.

2.1. Medidas referidas a las personas trabajadoras del centro

1) Se informara puntualmente a todos los miembros de la Comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion de nuestro Instituto que no podran incorporarse a sus puestos de
trabajo los siguientes trabajadores y/o profesionales:

a) Trabajadores y/o profesionales del centro que estén en aislamiento domiciliario por tener

diagndstico de COVID-19 o tengan alguno de los sintomas compatibles con el COVID-19.

b) Trabajadores y/o profesionales que, no teniendo sintomas, se encuentren en periodo de
cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto estrecho con alguna persona con
sintomas o diagnosticada de COVID-19.

2) Sin perjuicio del cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales y de la
normativa laboral, el Coordinador de Seguridad y Salud y Prevencidon de Riesgos laborales de
nuestro centro adoptard las acciones necesarias para cumplir las medidas de higiene vy
prevencion para el personal trabajador. En este sentido, se asegurara que todos los trabajadores
tengan permanentemente a su disposicién en el lugar de trabajo agua y jabdn o geles
hidroalcohdlicos o desinfectantes con actividad viricida autorizados y registrados por el
Ministerio de Sanidad para la limpieza de manos.

3) Ademas, se intentara adaptar las condiciones de trabajo, incluida la ordenacion de los puestos de
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2.2.

2.3.

4)

5)

6)

7)

trabajo y la organizacidn de los turnos, asi como el uso de los lugares comunes de forma que se
garantice el mantenimiento de una distancia de seguridad interpersonal minima de 1,5 metros
entre los trabajadores, dentro de las pocas posibilidades, puesto que debido a la masificacion de
nuestro Instituto, es materialmente imposible mantener esa distancia minima, por tanto, sera
obligatorio el uso de mascarilla. No sera exigible para las personas que presenten algun tipo de
enfermedad o dificultad respiratoria que pueda verse agravada por el uso de la mascarilla, siendo
recomendable, que utilice otros materiales de proteccion transparentes.

Se reducird al minimo posible el uso de utiles o elementos comunes o que puedan ser
compartidos por los trabajadores y/o docentes, tales como boligrafos, libretas, teclados, pizarras
tactiles, teléfonos, u objetos usados durante la intervencion educativa o no educativa, en
aquellos que no sea posible se desinfectaran entre cada uso.

En el caso de que se empleen uniformes o ropa de trabajo, se procedera al lavado y desinfeccién
regular de los mismos, siguiendo el procedimiento habitual. Recomendandose que se lave a
temperaturas de mas de 602C o en su caso, mediante ciclos de lavado largos. Todo el personal,
durante el desarrollo de su labor, deberd adoptar las medidas necesarias para evitar la
generacion de riesgos de propagacion de la enfermedad COVID-19.

Se recomienda el uso de mascarillas FFP2 y FFP3 para todo el personal laboral en general. Se
informara al profesorado de los tipos de EPIS y cdmo usarlos, asi de cémo proceder para su
mantenimiento correcto, uso y desinfeccion.

Para el AULA COVID, se dispondrd de un armario dénde se depositard los EPIS especificos como
mascarillas higiénicas, FFP2, pantalla protectora, batas desechables, etc.

Medidas referidas a particulares, otros miembros de la comunidad educativa y empresas
proveedoras, que participan o prestan servicios en el centro educativo

Lo dispuesto en los puntos del apartador anterior, sera también aplicable a todos los
trabajadores de empresas externas que presten servicios en el centro, ya sea con caracter
habitual o de forma puntual, evitando, en la medida de lo posible, que éstos coinciden en los
mismos espacios y tiempos con el alumnado

Medidas especificas para el alumnado

1) Se dispondra de geles hidroalcohdlicos a la entrada del centro y en las aulas para el
alumnado, y se asegurara que los usen cada vez que entren o salgan de las mismas. Se debe
tener en cuenta que, cuando las manos tienen suciedad visible, el gel hidroalcohdlico no es
suficiente, y es necesario usar agua y jabén.

2) Se realizara una higiene de manos de forma frecuente y meticulosa al menos a la entrada y
la salida del centro educativo, antes y después del patio, comer, siempre después de ir al
aseo y, en todo caso, un minimo de cinco veces al dia.
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2.4.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

En cualquier caso, salvo recomendacion médica, se deberd usar mascarilla en todo

momento.

Sera obligatorio, en todo momento, dentro de las instalaciones del centro escolar, que el
alumnado use mascarillas higiénicas en sus desplazamientos y circulaciéon dentro del centro
hacia o desde el aula asignada. También el alumnado usara mascarilla en los Talleres o Aulas
especificas de uso compartido por distintos grupos-clase.

Se explicara al principio de curso el uso correcto de la mascarilla ya que un mal uso puede
entrafiar mayor riesgo de transmisidon. Debido a las nuevas evidencias de la trasmisién por
aerosoles, los alumnos deberan llevar la mascarilla ajustada a la cara, especialmente en
aquellos lugares en los que no se pueda mantener la distancia de seguridad.

Se anula el uso de las taquillas

El uso de los aseos durante las horas de clase tendrd que contar con la autorizacién del
profesor/a. Para evitar las aglomeraciones en los aseos se asignara un horario para cada
planta y se mantendran cerrados en los recreos.

Se recomendara a las familias, en la primera reunién informativa del mes de septiembre, el
lavado diario de la ropa del alumnado.

Medidas para la limitacidn de contactos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Como medida de caracter general, se procurard una distancia de al menos 1,5 metros en las
interacciones entre las personas en nuestro Instituto, y siempre con la mascarilla. En los
recreos, cuando el alumnado no lleve la mascarilla durante el desayuno, la distancia sera de
al menos 2m.

Para evitar la aglomeracion de personal (docente, no docente o alumnado) en las entradas y
salidas del Centro se establecen las siguientes medidas:

a. Habilitacion de varias entradas y salidas.

b. Lasalida del alumnado estara organizada y escalonada por aulas.

Las familias o tutores sélo podran entrar al edificio escolar en caso de necesidad o indicacién
del profesorado o del equipo directivo, cumpliendo siempre las medidas de prevencion e
higiene. Asimismo, podrdn acceder al Centro mediante CITA PREVIA, priorizando la
comunicacion telematica con las familias a través de MEET o por medio del teléfono.

Se establecerd y sefializard los distintos flujos de circulacién del alumnado por el centro.
Dichos flujos se reflejan en los planos adjuntados como anexos a este documento. Los flujos
y el protocolo de entrada y salida del centro se aplicardn también a la entrada y salida a los
recreos.

Se utilizaran preferentemente las escaleras. Como en el EDIFICIO 3 hay ascensor se limitara
su uso al minimo imprescindible. Cuando sea necesario utilizarlo, su ocupacidn maxima sera
de una persona, salvo que se trate de personas convivientes o que empleen mascarillas
todos los ocupantes.

Cuando se realicen actividades deportivas, lidicas o de ocio, se llevaran a cabo en espacios
abiertos y mediante actividades que no favorezcan el contacto directo entre el alumnado y
se procurara el uso de elementos individuales o que no requieran manipulacion compartida
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7)

8)

9)

con las manos (excepto grupos de convivencia escolar). En aquellos casos excepcionales
donde no sea posible realizarlas en espacios abiertos, se evitaran las actividades que
requieran o conlleven actividad fisica.

Estableceremos las normas de aforo, acomodacién y uso de los espacios comunes:
a. Biblioteca
b. Saldén de Actos
c. Salas de profesores

Para el recreo se optimizaran los espacios abiertos existentes en el centro. Se deberdn
organizar de forma escalonada y si fuera posible, con sectorizacién del espacio existente,
limitando el contacto entre los diferentes grupos-clase. Las zonas que ocuparan los
alumnos/as estara delimitado restringiendo los posibles contactos entre diferentes grupos y
niveles.

La salida se realizard de forma escalonada segln protocolo disefiado por la coordinacion
COVID. Dicho protocolo sera difundido antes del comienzo de las clases.

El alumnado que durante el recreo se tenga que quitar temporalmente la mascarilla para el
desayuno, deberd aumentar la distancia de seguridad a dos metros con el resto de sus

compafieros.

Se habilitaran todos los aseos disponibles en cada edificio. La salida a los aseos tendrd un
horario para cada grupo debiéndose respetar por parte del profesorado. El acceso a los aseos
en el horario del recreo quedarad restringido.

10) Normas para el uso de las fuentes de agua: Se deberan eliminar los sistemas manuales en el

uso de las fuentes, recomendando que el alumnado acuda al centro con botella u otro
dispositivo similar con agua potable, preferiblemente identificado.

11) Se recordara a las Empresas del Transporte escolar que dan servicio a nuestro Centro que se

ha de cumplir lo establecido en la Orden de 19 de junio de 2020, por la que se adoptan
Medidas Preventivas de Salud Publica en la Comunidad Auténoma de Andalucia para hacer
frente a la crisis sanitaria ocasionada por el Coronavirus (COVID-19), una vez superado el
estado de alarma, procurando la maxima separacién posible entre el alumnado.

12) También se han implementado una serie de instrucciones para los recreos con la finalidad de

reducir las interacciones de riesgo y prevenir posibles contagios.
Normas generales para el recreo:

e El alumnado debera tener puesta la mascarilla y mantendra una distancia de seguridad de
1,5m.

e Para tomar el desayuno, el alumnado deberd quitarse la mascarilla con la condicién de
mantener al menos 2 metros de distancia con el resto de sus compafieros/as.

e Elalumnado evitara compartir botellas de agua, comida, golosinas, etc. con el resto de sus
compaiferos.

e Las fuentes de agua estaran clausuradas.

® No se permitird el uso del aseo durante el recreo.
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13) Para el uso y control de los aseos se han adoptado unas nuevas normas para evitar
aglomeraciones en los mismos lo cual aumentaria mucho el riesgo de contagio cruzado
El control de los aseos es una medida esencial para el control de las interacciones.

Normas generales para el uso de los aseos (alumnado)

° La ocupacién maxima del aseo serd de dos personas. Las demas personas que estén
esperando para su uso deben colocarse fuera manteniendo en todo momento la distancia
de seguridad.

° El alumnado deberd usar gel hidroalcohdlico antes de entrar y lavarse las manos con
jabdn abundante y agua durante al menos 30 — 40 segundos segun las recomendaciones de
sanidad y que figuraran en los mismos bafios.

° El uso de mascarillas es obligatorio en todo momento.

Observaciones:

e La distribucidon por horas del bafio no procede en caso de emergencia. Dicha decision queda
a criterio del docente.

e Elrecorrido del alumnado para ir y volver del aseo sera respetando siempre la sefializacion
de subida y bajada establecidos en cada edificio.
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3. ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

3.1. Habilitacidn de vias entradas y salidas

Dos puertas de acceso en el Edificio 1 y Dos en el Edificio 3
Para entrar al Edificio 1: Puerta 1

Para salir del Edificio 1: Puerta 2

3.2, Establecimiento de periodos flexibles de entradas y salidas.

Se trabajara con edificios estancos para evitar la aglomeracién del alumnado en el centro. Para ello
se funcionara con dos horarios distintos:

e Edificio 1: 8:30 a 15:00 con escalonamiento a la entrada y salida
e Edificios 2y 3: 8:30 a 15:00 con escalonamiento de entrada y salida

3.3. Organizacion del alumnado en el interior del centro para entradas y salidas

A cada unidad se le asignara un aula de referencia. El alumnado solo podrd abandonar dicha aula
para asistir a materias optativas, para el recreo o para alguna emergencia siempre con conocimiento y
autorizacion del profesorado.

El transito por el centro va a estar limitado y sefializado con carteleria e indicaciones horizontales.

3.4. Acceso al edificio en caso de necesidad o indicacién del profesorado de familias o tutores
(ver punto 2.5. 3))
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que acceda al centro se dirija directamente a su aula y ocupe su pupitre designado hasta la llegada del

profesor/a.
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3.6. Protocolo de salida del centro.

Para la salida del centro se procederd a una evacuacidon ordenada con la finalidad de evitar
aglomeraciones e intentar mantener la distancia social. La salida se realizara de forma escalonada por plantas
en un protocolo similar al de “evacuacidn en caso de emergencia”. Dicho protocolo sera disefiado y difundido
antes del comienzo de las clases.

Para la salida del centro se seguird un protocolo disefiado para evitar aglomeraciones y para que esta se
produzca de forma ordenada y rapida. Este protocolo es aplicable también a la salida de los recreos.

Para la salida del centro se seguiran las siguientes indicaciones:

En cada edificio la salida se realizard ordenadamente, clase por clase y planta por planta.

e La salida de las aulas esta organizada de forma sistematica y se indica en los planos adjuntos a este
documento.

e Las plantas se desalojaran por orden creciente, es decir, primero la primera baja, seguida de la primera y
la segunda.

e Existird un profesor responsable por planta que sera el ultimo en desalojar dicha planta segun el orden
facilitado en los planos. Dicho profesor/a sera el tltimo en desalojar planta segun el orden indicado. Al
finalizar el desalojo de dicha planta, el profesor/a responsable de planta, avisara al profesor de la planta
siguiente para que comience la planta superior.

® Bajo ningln concepto el profesorado permitira el desalojo de su aula hasta que no reciba la indicacidn
correspondiente.
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4. ACCESO DE FAMILIAS Y OTRAS PERSONAS AJENAS AL CENTRO

4.1. Medidas de acceso de familias y tutores legales al centro

En caso que tengan que venir las familias y tutores legales, de forma excepcional al centro,
respetardn la sefializacion que estd puesta en cada uno de los Edificios 1 y 3. Puesto que se va a priorizar
la atencidén telematica o telefénica.

Todas las medidas de seguridad como el uso de mascarillas, desinfeccion de calzado,
desinfecciéon de manos, distancia de seguridad, uso de las vias de circulacion sefalizadas, etc. seran de
observacién y cumplimiento para todas las personas visitantes.

4.2. Medidas de acceso de particulares y empresas externas que presten servicios o sean proveedoras del
centro

Accederdn respetando el protocolo que esta establecido para las entradas y salidas de los
edificios, asi como todas las normas de seguridad e higiene descritos en este protocolo.

PROTOCOLO ACTUACION COVID-
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5.

DISTRIBUCION DEL ALUMNADO EN LAS AULAS Y EN LOS

ESPACIOS COMUNES

5.1. Medidas para otros grupos clase

Se

dispondran los alumnos en fila de uno en uno, con su sitio asignado para toda la jornada.

5.2 Normas de aforo, acomodacién y uso de espacios comunes

1) Normas de aforo, acomodacion y uso de los espacios comunes:

2)

3)

4)

2 - Biblioteca,

2 -Gimnasio,

2 -Pistas deportivas,
2 -Sala de profesores,
2.-Saléon de actos,

2 -Aulas de usos multiples,

Deberd de limitarse el aforo respetando la distancia de seguridad vigente, respetando la debida
ventilacién y observando las medidas higiénicas previstas segin normativa vigente.

Aulas ordinarias: los diferentes grupos de un mismo nivel con nimero similar de alumnos; organizadas
en filas orientadas en una misma direccidn con una distancia entre puestos de 1°5 metros, en caso de no
ser posible usando obligatoriamente mascarilla; reduciendo al maximo los desplazamientos del
alumnado durante el desarrollo de la clase.

Para el recreo se optimizardn los espacios abiertos existentes en el centro. Se deberan organizar de
forma escalonada vy si fuera posible, con sectorizacién del espacio existente, limitando el contacto entre
los diferentes grupos-clase.

Cuando se realicen actividades deportivas, Iidicas o de ocio, se llevaran a cabo en espacios abiertos y
mediante actividades que no favorezcan el contacto directo entre el alumnado y se procurara el uso de
elementos individuales o que no requieran manipulacién compartida con las manos. En aquellos casos
excepcionales donde no sea posible realizarlas en espacios abiertos, se evitaran las actividades que
requieran o conlleven actividad fisica.

Se recomienda descartar las actividades grupales tales como asambleas, eventos deportivos o
celebraciones en el interior de nuestro Instituto.

PROTOCOLO ACTUACION COVID-
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5) Normas para el uso de las fuentes de agua: Se eliminan los sistemas manuales en el uso de las fuentes,
recomendando que el alumnado acuda al centro con botella u otro dispositivo similar con agua potable,
preferiblemente identificado.
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6.MEDIDAS DE PREVENCION PERSONAL Y PARA LA LIMITACION

6.2. Medidas para la higiene de manos y respiratoria

1) Se dispondra de geles hidroalcohdlicos a la entrada del centro y en las aulas para el
alumnado, y se asegurard que los usen cada vez que entren o salgan de las mismas. Se
debe tener en cuenta que, cuando las manos tienen suciedad visible, el gel
hidroalcohdlico no es suficiente, y es necesario usar agua y jaboén.

2) En el Centro serd obligatorio el uso de mascarillas higiénicas en sus desplazamientos y
circulacién dentro del centro hacia o desde el aula asignada, pudiendo no usarla una vez
sentados en su mesa si se mantiene la distancia de seguridad (guardandose en sobres o
bolsas de tela o papel transpirable identificadas con su nombre), salvo las excepciones
previstas anteriormente. También el alumnado usara mascarilla en los Talleres o Aulas
especificas de uso compartido por distintos grupos-clases.

3) Se explicarad al principio de curso el uso correcto de la mascarilla ya que un mal uso
puede entrafiar mayor riesgo de transmisién.

6.3. Medidas de distanciamiento fisico y de proteccion

1) Como medida de caracter general, se procurara una distancia de al menos 1,5 metros en las
interacciones entre las personas en nuestro Instituto, y siempre con la mascarilla.

2) Las aulas y todos los espacios cerrados del centro estaran ventilados durante toda la jornada

escolar evitando las corrientes excesivas de aire.
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7. DESPLAZAMIENTOS DEL ALUMNADO Y DEL PERSONAL
DURANTE LA JORNADA LECTIVA

6.1 Flujos de circulacién en el edificio, patios y otras zonas

Establecer y senalizar los distintos flujos de circulacién del alumnado en el centro, evitando la
coincidencia espacial y temporal de los distintos grupos.

Se reduciran al minimo los desplazamientos de grupos de alumnos por el centro, facilitando en
lo posible que sean los profesores quienes acudan al aula de referencia.

Se utilizaran preferentemente las escaleras. Cuando haya ascensor se limitara su uso al minimo
imprescindible. Cuando sea necesario utilizarlo, su ocupacién maxima sera de una persona,
salvo que se trate de personas convivientes o que empleen mascarillas todos los ocupantes.

Se priorizaran en la medida de lo posible, el uso de los espacios al aire libre.
6.2 Sefializacién y carteleria

En todos los edificios se ha instalado carteleria vertical y sefializacidn horizontal indicando de forma grafica y
clara las vias de transito, medidas de higiene y toda aquella informacidn y advertencia que es imprescindible
recordar y respetar.
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8. DISPOSICION DEL MATERIAL Y LOS RECURSOS

8.1. Pertenencias de uso personal

Cada alumno/a tiene su propio material y estard permitido compartirlo. Durante este curso
escolar no se usaran las taquillas para el alumnado.
8.2 Material de uso comun en las aulas y los espacios comunes

Se intentard, en la medida de lo posible, no compartir materia. En caso de necesidad, este se
desinfectard antes y después del cambio de usuario.

8.3 Material escolar del alumnado.

Cada alumno tiene sus libros de texto y material y no compartiran

8.4 Otros materiales y recursos

Dentro de esta categoria podemos incluir el uso de las herramientas en clase de tecnologia, material
deportivo, etc. En estos casos todos los materiales seran desinfectados debidamente antes y después
de su uso y siempre bajo la supervisién de un profesor/a.
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9. ADAPTACION DEL HORARIO A LA SITUACION EXCEPCIONAL
CON DOCENCIA TELEMATICA

Segun las instrucciones de 13 de julio de 2021, de la vice-consejeria de educacidn y deporte,
relativas a la organizacién de los centros docentes y a la flexibilizacion curricular para el curso
escolar 2021-2022, los centros docentes actualizaran los protocolos Covid al nuevo curso escolar.
Dichas instrucciones determinan que las ensefianzas tendrdn necesariamente caracter presencial las
tareas y actividades para garantizar la prestacion del servicio. Entre ellas destacan la actividad
lectiva, la celebracion de pruebas de evaluacién y acceso.

Las medidas para garantizar de forma presencial las mencionada anteriormente y el resto de
actividades imprescindibles en el centro, se haran segun las medidas de prevencidn, proteccion,
vigilancia y promocion de la salud para centros y servicios educativos docentes no universitarios de
Andalucia, publicado por la Consejeria de Salud y Familias el 29 de julio de 2021.

Aunque la activad docente serd presencial, el presente Plan contempla las siguientes
situaciones excepcionales con docencia telematica:

e Posibilidad de que uno o varios discentes o docentes puedan estar en situacién de
aislamiento o cuarentena

e Posibilidad de que uno o varios grupos-clase puedan estar en situacion de
cuarentena.

e Posibilidad de que el centro pueda cerrarse a la docencia presencial.

e Posibilidad de cambio de niveles de alerta para determinados cursos.

De determinarse por la autoridad sanitaria la suspensién de la actividad lectiva
presencial para uno o varios grupos del centro, o para todo el alumnado del mismo, la
organizacion de la atencion educativa se adaptard a la ensefianza a distancia, para lo que se
tendra en cuenta:

El desarrollo de las programaciones adaptadas a la docencia no presencial: para lo cual
el Centro ha proporcionado a cada alumno y alumna del Centro de una cuenta de correo
corporativo @iesbezmiliana.net, que da acceso a multiples herramientas para la ensefianza no
presencial, a través del GSuite del Instituto. Incluyendo la aplicacién MEET para la docencia
online, por tanto, todas las clases en su horario definido como presencial, pasaran a impartirse
de forma telematica.

Nueva distribucién horaria de las areas/materias/mddulos que permita una reducciéon
de la carga lectiva compatible con el nuevo marco de docencia.
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Priorizacion del refuerzo en los aprendizajes y contenidos en desarrollo sobre el avance
en los nuevos aprendizajes y contenidos

Se tendra en cuenta para la organizacion de las ensefianzas y la organizacion del centro
los siguientes principios:

El centro podra adoptar una organizacién curricular flexible para adaptarse al
documento de medidas de salud siempre que el municipio se encuentre en
niveles de alerta 3 o 4. En este caso se implementara dicha medida en cursos de
32 y 42 de la ESO, Bachillerato, Formaciéon Profesional Inicial y ensefianzas de
Régimen Especial.
Las medidas de flexibilizaciéon para los cursos y niveles citados anteriormente
son:

1. Docencia Sincroénica (presencial y telematica).

2. Docencia en modalidad semipresencial con asistencia parcial del grupo en

los tramos horarios presenciales.

Los modos de enseflanza citados en el punto anterior no tienen un caracter
excluyente, pudiéndose implementar mas de una opcioén al mismo tiempo.

A este respecto, el equipo directivo del centro propondra el modelo de organizacién
curricular flexible para adaptarse al documento de medidas de salud y situacion sanitaria del
municipio. Dicha propuesta sera aprobada por el Claustro de profesorado e incorporado al
protocolo de actuacién COVID.

PROTOCOLO ACTUACION COVID-
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10. MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA, Y DESINFECCION DE

LAS INSTALACIONES, Y DE PROTECCION DEL PERSONAL

10.1. Limpieza y desinfeccion

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Antes del comienzo de las clases se realizara una Limpieza y Desinfeccion (L+D) de los locales, espacios,
mobiliario, instalaciones, equipos y utiles, asi como se ventilaran adecuadamente los locales. Se
limpiaran y desinfectaran también los filtros de ventilacion y de los equipos de aire acondicionado.

Se reforzard la limpieza y desinfeccién, siguiendo y aumentando el protocolo que ya tenemos en nuestro
Centro, para estos locales, aulas, despachos o espacios comunes etc. adecuado a las caracteristicas e
intensidad de uso, que deberan ser limpiados y desinfectados al menos una vez al dia.

El personal que realiza las labores de limpieza en nuestro Instituto prestara especial
atencion a las dreas comunes y a las superficies u objetos que se manipulan frecuentemente
como manivelas de puertas y ventanas, botones, pasamanos, teléfonos, interruptores, etc.,
que deberan ser desinfectados con mayor frecuencia a lo largo de la jornada escolar, asi como
al final de la misma.

Las medidas de limpieza se extenderan también, en su caso, a zonas privadas de los
trabajadores, tales como despachos, salas comunes, aseos, cocinas y areas de descanso.

Si se utiliza lejia se podra desinfectar de forma eficaz con hipoclorito sédico al 0,1%, cuya
disolucion se prepara a partir de lejia comun (minimo de 35g/1): 30 ml de lejia comtn por
litro de agua, dejando actuar, al menos, 1 minuto. Importante preparar el mismo dia que se
pretenda utilizar o mejor un poco antes de su uso.

Tras cada limpieza, los materiales empleados y los equipos de proteccién utilizados se
desecharan de forma segura, procediéndose posteriormente al lavado de manos.

Cuando existan puestos de trabajo compartidos por mas de un trabajador, se estableceran
los mecanismos y procesos oportunos para garantizar la higienizacion de estos puestos.

Se procurara que los equipos o herramientas empleados sean personales e intransferibles, o
que las partes en contacto directo con el cuerpo de la persona dispongan de elementos
sustituibles.

En el caso de aquellos equipos que deban ser manipulados por diferente personal, se
procurara la disponibilidad de materiales de proteccidon o el uso de forma recurrente de
geles hidroalcohoélicos o desinfectantes con caracter previo y posterior a su uso.

10)En los casos que un docente comparta aula con otros docentes, por ejemplo, para impartir

diferentes materias en la misma aula y dia, se debera proceder a la desinfeccién de los
elementos susceptibles de contacto, asi como la mesa y la silla antes de su uso por el
siguiente docente.

11)Atenciéon especial debe merecer la limpieza y desinfeccién de los elementos que

necesariamente deban ser compartidos por el alumnado, tales como instrumentos
musicales, utiles y/o material de talleres o laboratorios, material deportivo o equipos de
trabajo, que deberan ser desinfectados antes y después de cada uso.
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12)En el caso de las aulas especificas de las que disponen algunos departamentos didacticos la

limpieza y desinfeccion debera ser realizada con la frecuencia necesaria durante el horario
escolar, al menos a mitad de la jornada y al finalizar ésta.

10.2 Ventilacion

1)

2)
3)

4)

10.

1)
2)

3)

4)

5)

Tan importante como la L+D es la adecuada ventilaciéon de los locales —-como las aulas o espacios
comunes- que deberd realizarse de forma natural varias veces al dia recomendandose la ventilacién
continua dejando siempre la puerta y las ventanas abiertas.
Aumentaremos la frecuencia de renovacion de aire natural de las aulas, intentando a la vez
no crear corrientes fuertes de aire
Las aulas especificas a las que los distintos grupos de alumnos y alumnas acceden de
manera rotatoria seran ventiladas, al menos diez minutos, antes y después de su uso.
Cuando sea necesario mantener en funcionamiento equipos auténomos tipo Split, debido a
las condiciones de temperatura, habra que evitar que produzcan corrientes de aire. Dichos
equipos seran limpiados y desinfectados periddicamente. La limpieza y desinfeccién sera
diaria de las superficies externas de los equipos (superficie de impulsién y retorno) con los
productos habituales de limpieza y desinfeccion de superficies, mediante bayeta, y
semanalmente se desinfectard, a finales de la jornada, el filtro, para ser colocado al dia
siguiente. Estas frecuencias pueden variar en funcién de las horas de uso, del tipo de
usuario y de la ocupacion del espacio

3 Residuos

El sistema de recogida y eliminacion de residuos del centro docente sera el que se sigue
habitualmente en el Instituto.

Dispondremos de papeleras —con bolsa interior- en los diferentes espacios del centro, que deberan
ser limpiadas y desinfectadas, al menos, una vez al dia.

No obstante, las bolsas interiores de las papeleras situadas en las aulas y/o aseos deberan ser
cerradas antes de su extraccidn, y posteriormente destinadas al contenedor de la fracciéon “restos”
(contenedor gris).

Unicamente y en aquellos casos excepcionales en los que algiin alumno o alumna con sintomas
compatibles a COVID-19 deba permanecer en una estancia en espera de que acuda la familia o
tutores, los residuos del cubo o papelera de ésta habitacion, por precaucion, deben ser tratados de la
siguiente manera:

a. El cubo o papelera dispondra de bolsa interior (BOLSA 1), dispuesto en la habitacidn,
preferiblemente de tapa y con pedal de apertura, sin realizar ninguna separacién para el
reciclaje.

b. La bolsa de plastico (BOLSA 1) debe cerrarse adecuadamente antes de su extraccién e
introducirla en una segunda bolsa de basura (BOLSA 2), que estara situada al lado de la
salida de la habitacion, donde ademads se depositaran los guantes y mascarilla utilizados por
el cuidador y se cerrara adecuadamente antes de salir de la misma y se eliminara con el resto
de residuos en el contenedor de fraccién resto (o en cualquier otro sistema de recogida de
fraccion resto establecida en la entidad local).

Inmediatamente después se realizard una completa higiene de manos, con agua y jabdn, al menos
durante 40-60 segundos.
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11 MEDIDAS PARA EL ALUMNADO Y EL PROFESORADO
ESPECIALMENTE VULNERABLE, CON ESPECIAL ATENCION AL
ALUMNADO CON TRASTORNOS EN EL DESARROLLO

11.1ALUMNADO ESPECIALMENTE VULNERABLE

Los progenitores y/o tutores deben conocer la importancia de no llevar a sus hijos e hijas
con sintomas al Instituto, de informar al centro de la aparicién de cualquier caso de COVID-
19 en el entorno familiar del nifo y de informar al centro de cualquier incidencia
relacionada con el alumno. Se indicara a las familias que no pueden acudir al centro los
nifios/as con sintomas compatibles con COVID-19 o diagnosticados de COVID-19, o que se
encuentren en periodo de cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto con alguna
persona con sintomas o diagnosticado de COVID-19. Para ello, las familias vigilaran el
estado de salud y en su caso, realizardn toma de temperatura antes de salir de casa para ir
al centro educativo. Si el alumno/a tuviera fiebre o sintomas compatibles con COVID-19 no
deberd asistir al centro hasta su valoracion médica, debiendo llamar a su centro de salud o

alguno de los teléfonos habilitados.

En el caso de que el alumno/a fuera confirmado como caso COVID-19, sin demora se

contactara e informara de ello al centro educativo.

El alumnado que presenta condiciones de salud que les hacen mas vulnerables para COVID-
19 (por ejemplo, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades pulmonares
cronicas, cancer en fase tratamiento activo, inmunodepresion o hipertensiéon arterial,
insuficiencia renal crénica, enfermedad hepatica crénica u obesidad mérbida), podra acudir
al centro, siempre que su condicion clinica esté controlada y lo permita, y manteniendo

medidas de proteccién de forma rigurosa.

Nuestro Centro podrd contactar con aquel alumnado que no acuda a las clases, para
descartar como causa la existencia de alguna situacién de cuarentena, sospecha o

confirmacién de COVID-19

11.2. PROFESORADO ESPECIALMENTE VULNERABLE

Se extremaran las medidas adoptadas para el profesorado con caracter general, en aquellos
casos que puedan ser de especial vulnerabilidad. Para lo que debera estar adecuadamente

identificado, guardando la debida confidencialidad.

PROTOCOLO ACTUACION COVID-

21



12. ACTUACION ANTE SOSPECHA O CONFIRMACION DE CASOS
EN EL CENTRO

Este apartado del Plan, ha sido actualizado en parte teniendo en cuenta el documento Gestidn de Casos:

Actuaciones ante sospecha y confirmacién, publicado como anexo del documento “Medidas de Prevencidn,

Proteccidn, Vigilancia y Promocidn de la Salud Covid 19” y publicado el 07 de septiembre de 2021.

Dichas actualizaciones y modificaciones son, especialmente, referidas a la deteccidn y gestién de casos

sospechosos, asi como la de casos confirmados.

12.1 Aula COVID

Las instrucciones publicadas por las administraciones educativa y sanitaria obligan al
centro a disponer de un espacio controlado donde alojar de forma segura y temporal al

alumnado sospechoso de Covid-19.

Dicha aula serala A010.

El alumnado sospechoso de COVID sera acompafiado al aula COVID y quedara a cargo de un

profesor de guardia designado para este cometido.

Protocolo de actuacion:

Se le suministrara al alumnado una mascarilla quirargica nueva. Dicha mascarilla
estara disponible en el aula.

El profesor encargado del aula usara una mascarilla FFP2 0 KN95 y se recomienda el
uso asi mismo de mascarilla, pantalla para los ojos y bata desechable.

Se avisara inmediatamente a los tutores legales para que acuda al centro a recoger a
su hijo/a y lo pueda llevar al centro de salud para su evaluacion clinica.

En caso de sintomatologia grave se avisara a los servicios de emergencia sanitaria

llamando al 112 o al 061.

El alumno en el aula COVID se sentara en los lugares sefializados para tal fin.

Los datos del alumno/a quedaran registrados en un libro de registro dejando claros
sus datos personales, sintomatologia, temperatura, etc. para notificarlo al centro de
salud.

Nota: El aula COVID tendra un proceso L+D especifico. Cada vez que un alumno/a ingresa
temporalmente en el aula COVID, esta sera desinfectada completamente.

12.2 Identificacién de casos sospechosos y control de sintomatologia sospechosa y protocolo a seguir.

Se considera caso sospechoso de infeccion por SARS-CoV-2 a cualquier persona con un
cuadro clinico de infeccion respiratoria aguda de apariciéon subita de cualquier gravedad

| PROTOCOLO ACTUACION COVID- |

22



que cursa, entre otros, con fiebre, tos o sensacion de falta de aire. Otros sintomas atipicos

como la odinofagia, anosmia, ageusia, dolores musculares, diarreas, dolor toracico o

cefaleas, entre otros, pueden ser considerados también sintomas de sospecha de infeccion

por SARS-CoV-2 segun criterio clinico.

Hay que considerar que otros tipos de dolencias infecciosas pueden presentar sintomas
similares a los del COVID-19.

Dicho caso sospechoso con sintomatologia compatible con la COVID19 puede ser
detectado tanto en el domicilio como en el centro educativo.

Caso sospechoso en el centro educativo:

El alumno/a sera trasladado al aula COVID.

Se tomaran todos los datos del alumno/a incluyendo fecha de nacimiento, teléfono
de contacto, sintomatologia, etc.

Se avisara a las familias para que recojan al alumno/a.

Se notificara de inmediato al centro de salud para la valoracion del alumno.

En cuanto es notificado el caso al centro de salud, estos se pondran en contacto con la familia

para hacer el estudio y seguimiento del caso. Ellos determinaran las pruebas clinicas

recomendadas y las medidas a tomar, asi como determinar la fecha en la que el alumno/a

volveria al centro. Toda la informacién es remitida del centro de salud al equipo de

coordinacion COVID. Dicha informaciéon también es trasladada al tutor/a del alumno/a para
coordinar con el equipo educativo la atencidn telematica.

Caso sospechoso en casa:

Los padres o tutores legales del alumno/a notificaran al centro el motivo de la
ausencia del alumno/a, asi como su sintomatologia.

Dicha informacién es trasladada por el equipo COVID al centro de salud para la
valoracion y estudio del caso.

El centro de salud indicara a las familias los pasos a seguir incluyendo la fecha de
vuelta del alumno/a a su actividad docente presencial.

En cualquiera de estos casos La direccién del centro lo pondrd en conocimiento de la Delegacion

Territorial a través del inspector/a de referencia (instruccién séptima de las Instrucciones de 6 de julio de 2020).

Ante la deteccién de un caso sospechoso, se recomienda la cuarentena, hasta la realizacion de
las correspondientes pruebas diagnoésticas a todo contacto estrecho no vacunado, incluyendo
los convivientes del caso sospechoso.

Protocolo en caso de contacto estrecho con caso confirmado o conviviente con PCR

positivo.
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Tanto el alumnado como los profesionales que trabajan en el centro (profesorado, PAS, etc.)
que hayan tenido contacto estrecho con un caso confirmado deben guardar cuarentena durante
10 dias a partir del dia de confirmacion del caso, es decir, a partir de la prueba diagnostica
positiva o, en caso de no conviviente, desde el dia que se produjo el contacto estrecho.

Dichos casos serdn comunicados al centro de salud para que evalden el contacto y prescriban,
en su caso, las pruebas diagnosticas pertinentes.

En este sentido, y como caso excepcional, estaran exentos de realizar la cuarentena aquellos
alumnos, profesores u otro personal del centro que haya recibido una pauta de vacunacién
completa, o bien hayan tenido una infeccién por SARS-CoV-2 confirmada por PDIA en los 180
dias anteriores al ultimo contacto con el caso. En cualquier caso, se recomienda la realizacion
de dos PDIAs. Si se realizara una Unica prueba, esta seria por PCR.

Igualmente es importante conocer el concepto de contacto estrecho de un CASO
CONFIRMADO:

- Cualquier persona que haya proporcionado cuidados a un caso: personal sanitario
o socio sanitario que no han utilizado las medidas de protecciéon adecuadas,
miembros familiares o personas que tengan otro tipo de contacto fisico similar.

- Cualquier persona que haya estado en el mismo lugar que un caso, a una distancia
menor de 2 metros (ej. convivientes, visitas) y durante mas de 15 minutos.

- Aefectos de identificacidn se clasifican como contactos estrechos:

e Se considerara contacto estrecho a cualquier alumno que haya compartido
espacio con el caso confirmado a una distancia <2 metros alrededor del
caso durante mas de 15 minutos salvo que se pueda asegurar que se ha
hecho un uso adecuado de la mascarilla. La evaluacién del uso adecuado
de la mascarilla sera realizada por el profesor/tutor de la clase o por la
Coordinadora COVID-19 del Centro. Esta informacién sera enviada a salud
publica como parte de la informacién solicitada al centro.

e Los convivientes de los casos confirmados.

e (ualquier profesional del centro educativo, profesor u otro trabajador,
que haya compartido espacio con un caso confirmado a una distancia <2
metros del caso sin la utilizacion correcta de la mascarilla durante mas de
15 minutos.

e En el caso del autobis escolar, se considerard contacto estrecho a
cualquier persona situada en un radio de dos asientos alrededor de un
caso durante mas de 15 minutos salvo que se pue da asegurar que se ha
hecho un uso adecuado de la mascarilla.

En el momento que se detecte un caso CONFIRMADO se iniciaran las actividades de
identificacién de contactos estrechos. El periodo a considerar sera desde 2 dias antes del
inicio de sintomas o del resultado de la prueba diagnédstica del caso confirmado hasta el
momento en el que el caso es aislado.
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Si el profesional fuera el que mostrara sintomas deberd acudir a su seguro (privado o no) y a través de
cita médica tratar su caso. Desde el momento de la aparicidn de cualquier sintoma compatible con
COVID19 el profesional pasara a cuarentena hasta la fecha que indique el facultativo.

12.3 Actuacién ante un caso confirmado

Tanto en el caso del alumnado, personal docente o no docente, si el caso se confirma, no se podrd
acudir al centro y la persona debera permanecer en aislamiento hasta transcurridos 3 dias del fin del
cuadro clinico y un minimo de 10 dias desde el inicio de los sintomas. No sera necesario la realizacion
de una PDIA para levantar el aislamiento.

e El personal debera observar en todo momento la confidencialidad de los datos de
estos casos.

e El referente sanitario sera quien comunique al coordinador COVID-19 el/los casos
confirmados, que previamente lo habra comunicado al Servicio de Epidemiologia del
Distrito Sanitario correspondiente. Si es el coordinador COVID-19 quien tiene
conocimiento del caso confirmado, lo comunicard al referente sanitario.

e La direccidn del centro dispone de listados de teléfonos de contacto de alumnos/as y
docentes que hayan tenido contacto con los alumnos/as de esa aula, asi como la
forma de ese contacto.

e Cuando el caso confirmado sea un alumno/a y la comunicacién la reciba el centro en
horario escolar, procedera a contactar con las familias del alumnado de la misma
aula para que con normalidad y escalonamiento procedan a recogerlos, informando
que deben iniciar un periodo de cuarentena. Si el centro recibe la comunicacién fuera
del horario escolar, procedera a contactar con las familias para que no acudan al
centro docente, informando que deben iniciar un periodo de cuarentena.

e Respecto a los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de una
alumno/a, sera Epidemiologia del Distrito APS/ Agrupaciéon de Gestion Sanitaria de
referencia quién realizard una evaluacién, caso por caso, debiendo seguir las
indicaciones que dictaminen de esta evaluacion. Seran sometidos a estudio todos
aquellos docentes que hayan compartido aula con el caso confirmado 48 horas antes
de la aparicién de los primeros sintomas, o en casos confirmados, 48 horas antes de
la prueba diagnéstica positiva.

e Si el caso confirmado es un docente, permanecera en su domicilio y serdn los
servicios de epidemiologia los que valoraran la situacién y facilitaran indicaciones.

e De determinarse por la autoridad la suspensién de la actividad lectiva presencial para
uno o varios grupos de convivencia escolar del centro, o para todo el alumnado del
mismo, la organizacién de la atencion educativa se adaptard a la ensefianza a distancia,
para lo que se tendra en cuenta:

o Eldesarrollo de las programaciones adaptadas a la docencia no presencial.

o Nueva distribucion horaria de las areas/materias/mdédulos que permita una reduccién
de la carga lectiva compatible con el nuevo marco de docencia.

® Priorizacién del refuerzo en los aprendizajes y contenidos en desarrollo sobre el avance
en los nuevos aprendizajes y contenidos
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12.4 Actuaciones posteriores

Respecto a las aulas donde se haya confirmado un caso, asi como en su caso, los locales
donde haya podido permanecer este caso -incluido personal docente o no docente- se

procedera a realizar una L+D, incluyendo filtros de aires acondicionados, asi como, una
ventilacion adecuada y reforzada en el tiempo de los mismos.

Esta operacion se realizara asi mismo con los otros espacios cerrados en los que el caso
confirmado haya permanecido o realizado actividades, prestando especial atencion a todas
aquellas superficies susceptibles de contacto.

Se informara de forma adecuada a las familias y al resto de la comunidad educativa, para evitar
informaciones errdneas o estigmatizantes.

12.5 Manejo de los brotes en el centro

Se considerara brote cualquier agrupacion de 3 o mas casos con infeccion activa en los que se haya
establecido un vinculo epidemioldgico segun lo recogido en la Estrategia de deteccidn precoz, vigilancia
y control de COVID-19.

Los escenarios de aparicion de los casos de COVID-19 en los centros escolares pueden ser muy variables.
Pueden aparecer casos en un unico GCE o clase sin que se produzca transmisién en dicho grupo o en la
clase. También puede detectarse un brote en un grupo en el que a partir de un caso se generd
transmisién en el GCE o en la clase. También pueden detectarse brotes

en varios grupos o clases sin que exista relacion entre ellos y ser eventos independientes. Por ultimo,
puede producirse brotes en diferentes grupos de convivencia o clases con vinculo entre ellos en el
propio centro educativo.

El control de la transmisidn en estos escenarios y las actuaciones necesarias para su control dependeran
de factores relativos a la organizacidn propuesta por cada centro educativo. Algunos de estos elementos
son la sectorizacion del centro escolar con una separacidn franca entre las distintas etapas educativas:
infantil, primaria, ESO y bachillerato o la presencia de una o varias lineas escolares.

Actuaciones en brotes:

1. Brote en un aula: 3 o mds casos en un unico GCE o clase no organizada como GCE con vinculo
epidemioldgico entre ellos. Se indicaran actuaciones de control especificas mediante la implementacién
de las medidas de control habituales:

- Aislamiento domiciliario de los casos.

- ldentificacién y cuarentena de los miembros del GCE o los contactos estrechos de la clase no
organizada como GCE.
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- Si los casos pertenecen a una clase que no esta organizada como GCE: mantenimiento de la actividad
docente para los alumnos no clasificados como contactos estrechos o, en funcién de la evaluacion de
riesgo, indicar la cuarentena de toda la clase. La actividad docente continia de forma normal
extremando las medidas de prevencidn e higiene en todas las etapas educativas (infantil, 12, 22 o 3¢
ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepcién del GCE afectado.

2. Brotes en varias aulas sin vinculo epidemioldgico: 3 o mas casos en GCE o clases no organizadas
como GCE sin vinculo epidemioldgico entre ellas. Se indicaran actuaciones de control especificas para
cada uno de ellos mediante la implementacién de las medidas de control habitual:

- Aislamiento domiciliario de los casos.

- ldentificacién y cuarentena de los miembros de cada GCE o los contactos estrechos de cada clase no
organizada como GCE.

- Si los casos pertenecen a una clase que no estd organizada como GCE: mantenimiento de la actividad
docente para los alumnos no clasificados como contactos estrechos en cada una de las clases no
organizadas como GCE o en funcién de la evaluacién de riesgo, indicar la cuarentena de toda la clase.

La actividad docente continda de forma normal extremando las medidas de prevencién e higiene en
todas las etapas educativas (infantil, 12, 22 o 32 ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepcion de
los grupos afectados.

3. Brotes en varias aulas con vinculo epidemioldgico: deteccién de casos en varios GCE o clases no
organizadas como GCE con un cierto grado de transmision entre distintos grupos independientemente
de la forma de introduccién del virus en el centro escolar.

- Aislamiento domiciliario de los casos.

- ldentificacién y cuarentena de los miembros de cada GCE o contactos estrechos de cada clase no
organizada como GCE.

- Se estudiard la relacién existente entre los casos y si se demuestra la existencia de un vinculo
epidemioldgico y no se han podido mantener las medidas de prevencién e higiene se valorara la
adopcion de medidas adicionales como la extension de la cuarentena y suspensién de la actividad
docente de otros grupos hasta transcurridos 14 dias desde el inicio de la cuarentena o el tiempo que se
indique en funcion de la evolucién de los brotes. La actuacidon puede conllevar cierre de lineas
completas, ciclos o etapa educativa.

La actividad docente continda de forma normal extremando las medidas de prevencién e higiene en las
etapas educativas (infantil, 12, 22 o 32 ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepcién de los grupos
afectados.

4. Brotes en el contexto de una transmisién no controlada: si se considera que se da una transmision
no controlada en el centro educativo con un nimero mayor de lo esperado para el segmento etario en
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un territorio especifico, los servicios de salud publica de las comunidades auténomas realizaran una
evaluacion de riesgo para considerar la necesidad de escalar las medidas, valorando en ultima instancia,
el cierre temporal del centro educativo.

- Aislamiento domiciliario de los casos.

- En una situacion de transmision no controlada, tras una evaluacion de la situacién epidemiologica,
hay que escalar las medidas de control pudiendo llagar a determinar el cierre temporal del centro
educativo.

- Inicialmente el cierre del centro seria durante 14 dias, aunque la duracion de este periodo podria
variar en funcién de la situacion epidemioldgica, de la aparicion de nuevos casos que desarrollen
sintomas y del nivel de transmisién que se detecte en el centro educativo.

- La reapertura del centro educativo se realizard cuando la situacién esté controlada y no suponga un
riesgo para la comunidad educativa.

PROTOCOLO ACTUACION COVID-
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13 DIFUSION DEL PROTOCOLO Y REUNIONES INFORMATIVAS
A LAS FAMILIAS

13.1

Reuniones antes del inicio de curso o primeros dias de septiembre

Durante los primeros dias de septiembre de 2021, y antes del comienzo del régimen ordinario
de clases, nuestro Instituto mantendra reuniones informativas para trasladar a las familias toda
la informacién disponible sobre el inicio del curso y las medidas organizativas que se van a
llevar a cabo para que las actividades educativas se lleven a cabo con las necesarias medidas de
seguridad. Las reuniones se podran realizar telemdaticamente, para lo cual utilizaremos la
aplicacion MEET haciendo reuniones por niveles. Aquellas familias que no puedan conectarse
telematicamente, excepcionalmente, se hara una reunién presencial con todas las medidas de
seguridad y de aforo para evitar contagios.

Una vez incorporado el alumnado al centro educativo, los tutores y tutoras informaran al

mismo de las medidas de prevencion, vigilancia y seguridad que se hayan establecido, conforme
a lo establecido en el programa de acogida previsto en las Instrucciones de 15 de junio de 2020,
de la Direccién General de Ordenacién y Evaluacion Educativa, relativas a las medidas
educativas a adoptar en el inicio del curso 2020/2021, y las nuevas instrucciones publicadas
para el comienzo de curso 2021-2022.

13.2Traslado de informacién a las familias cuyos hijos e hijas se incorporen al centro a lo

13.3

largo del curso escolar en el momento de la formalizacion de la matricula.

Se informara a las familias de forma telematica o presencial, de acuerdo a lo establecido en el punto
anterior.

Otras vias y gestion de la informacion

En la WEB del Instituto se pondra toda la informacion relativa a las medidas que se llevan a cabo en
este Protocolo. Asimismo, abordaremos la modificacién pertinente del Plan de Centro para que la
comunicacion entre todos los integrantes de la comunidad educativa haga que la informacién sobre
los protocolos de actuacion y las medidas recogidas en el mismo estén a disposicién y comprendidas
por las personas implicadas. Para ello, se tendran en cuenta los siguientes aspectos basicos:

e Facilitar informacién de fuentes fidedignas, evitando bulos o informacidn no contrastada.
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Potenciar el uso de infografias, guias basicas, carteleria, sefializacion o cualquier otro
medio que contribuya con el cumplimiento y comprension de las medidas de prevencidn,
vigilancia e higiene.

Adaptar la informaciéon facilitada al nivel de comprension y necesidades de los
receptores (alumnado, familias, docentes...).

Contemplar a todos los implicados en el PLAN, incluyendo al equipo directivo, docentes,
familias, alumnado, administraciones, agentes sociales o cualquier persona que pudiera
verse afectada por el mismo.

Facilitar la informacién necesaria antes del inicio del curso y en todo caso al comienzo de
las actividades o actuaciones afectadas.

Cuidar que la informacién se mantenga actualizada y en el caso de modificaciones
(indicaciones sanitarias, horarios...) se asegurara la comunicacion de las mismas a las
personas afectadas (alumnado, familias, trabajadores...).

Utilizar vias de comunicacion de facil acceso entre los diferentes integrantes de la
comunidad educativa (herramienta PASEN, teléfonos, correos electrénicos,
MEET,...).

Mantener un canal disponible para la solucidon de dudas que puedan surgir sobre
la aplicacion del Plan.
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14 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROTOCOLO

Prevision de calendario para el seguimiento, con distribucion de responsabilidades entre los
diferentes miembros de la Comisién COVID19. Se podran establecer una serie de indicadores

como:

e (Grado de cumplimiento de medidas preventivas e higiénicas de caracter general.

Con objeto de organizar y facilitar el acceso a la informacién, los distintos apartados se
diferenciaran para organizar la informacion y facilitarla, preferentemente, a los directamente

Cumplimento de entradas y salidas.
Grado de cumplimiento de normas en uso de espacios e instalaciones del centro.
Desarrollo de las clases presenciales, incidencias.
Casos sospechosos o confirmados.

implicados en cada caso.

ANEXO: INFORMACION FUNDAMENTAL PARA CADA UNO DE LOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Para facilitar la organizacion de la informacion, a continuacion, se exponen los aspectos claves
que afectan a cada sector educativo, para asegurar la informacién y el desarrollo de funciones.

ALUMNADO PROFESORADO FAMILIAS PAS

Informacion sobre - Incorporacién | Informacion sobre | Personas
presencial a partir

medidas generales | ;. medidas adoptadas | Vulnerables.
basicas e _ ) ,
informaciones que | septiembre. (primeros dias de | - Secretaria
les Excepciones. septiembre). (normas
afectan (primera - Personas - Antes de llegar al de uso).
semana Vulnerables. centro (prevencién | - Protocolo de
durante el - Funciones en domicilio).

programa de
acogida).

- Protocolo de
Entradas y salidas.

- Distancia social.

Uso de mascarillas.

- Higiene de manos

tutores/asy
resto.

- Vigilancia y
Guardias

(entradas y salidas,
en

clase, recreo).

- Con sintomas del
alumno/a no
acudir al centro
(informar).

- Acompaiantes del

alumnado no
vulnerable).

- Protocolo de

Entradas y salidas.

- Distancia social.
Uso

de mascarillas.
- Higiene de manos
(momentos y

disponibilidad de
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- Sistemas de - Etiqueta
recursos). - Distancia social. respiratoria.

- Higiene o Etiqueta

Uso de mascarillas.

- Higiene de manos

comunicacion con el
centro

- Uso de aulas.

respiratoria. Posibles grupos de
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ANEXO |

DOCUMENTOS CONTROL DE ABSENTISMO

e DOCUMENTO 1: “Criterios para la justificacion de las faltas de asistencia” y el DOCUMENTO 2:
“Justificante de la ausencia” y el DOCUMENTO 2 BIS “Justificante ante situacidn, excepcionalmente,
para la falta de asistencia a clase por viaje o situacién de fuerza mayor, en periodo lectivo”.

e DOCUMENTO 3: “Convocatoria de Reunion”. Hacer constar los acuerdos y/o desacuerdos en el
DOCUMENTO 4:”Acta de la Reunidn”.

e DOCUMENTO 5: “Requerimiento a la familia o tutores legales para la justificacién de las faltas”

e DOCUMENTO 6: “Acta de la Reunidn”, haciendo constar los acuerdos alcanzados.”

e DOCUMENTO 7: “Inicio de Protocolo de Absentismo”

a. Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado (DOCUMENTO 8)

b. Ficha de Observaciéon (DOCUMENTO 9)

c. Documento sobre las actuaciones llevadas a cabo por el Centro educativo (DOCUMENTO 10)
d. Registro de Contactos del Centro Escolar (DOCUMENTO 11).

e Asimismo, nuestro Centro Educativo, del 1 al 5 de cada mes, enviard a Servicios Sociales
Comunitarios el DOCUMENTO 8 “Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, con las
faltas de todos los alumnos que se hayan comunicado a Servicios Sociales Comunitarios. Esto
facilitara el seguimiento de los casos a esta entidad.

e En el Transito de Educacién Primaria a Educacidon Secundaria se cumplimentaran los siguientes
DOCUMENTOS:

e. Documento de transito de Educacién Primaria a Educacién Secundaria del Alumnado Absentista
(DOCUMENTO 12) y/o “Documento de Transito de E. Primaria a E. Secundaria del Alumnado en
Riesgo de Absentismo” (DOCUMENTO 13) y siempre que el alumno o la alumna ya tenga
iniciado el Protocolo de Absentismo Escolar. En estos casos se enviard el DOCUMENTO 8: “Parte
Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, para facilitar que desde los Servicios Sociales
Comunitarios continden con el seguimiento, sin necesidad de iniciar un nuevo Protocolo de
Absentismo Escolar.
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DOCUMENTO 1

CRITERIOS PARA LA JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

JUSTIFICACION DE FALTAS

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Orden de 19 de septiembre de 2.005

Se considerara que existe una situacidn de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo
de un mes sean de cinco dias lectivos en Educacidn Primaria y veinticinco horas de clases en Educacién Secundaria
Obligatoria, o el equivalente al 25% de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y del equipo docente
que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro puede representar un riesgo para la educacién del alumno
o alumna, se actuara de forma inmediata.

Por tanto, ateniéndonos a la normativa citada, los padres y/o tutores legales tienen la obligacién de notificar
previamente, siempre que sea posible, la ausencia a clase del alumno.

En todo caso, ante cualquier falta de asistencia del alumno/a, los padres y/o tutores legales, deberan justificarla por
escrito en los tres dias siguientes, entregando el documento justificativo al tutor/a.

a) Faltas por enfermedad:

e Sila ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 dias al mes, consecutivos o no,
se presentara justificante por escrito de los padres, madres, tutores o guardadores legales.

e Cuando la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por enfermedad sea de mas
de 5 dias al mes, la justificacion debera estar apoyada por el justificante médico correspondiente.

e Se considerara falta justificada por enfermedad prolongada la situaciéon de los menores que se
encuentran convalecientes en domicilio u hospitalizados por periodos superiores a un mes, y
conste en el centro educativo el justificante médico correspondiente.

A efectos generales, se contemplara un periodo de un mes de convalecencia como minimo para poder solicitar la
atencién educativa domiciliaria, destinada al alumnado enfermo con imposibilidad de asistencia al centro
educativo, por prescripcion médica.

De manera excepcional, se podran justificar aquellas situaciones en las que la familia exponga la imposibilidad de
qgue su hijo/a asista a clase. Esta situacion de excepcionalidad no podra repetirse en el tiempo, salvo criterio
razonado por parte del tutor/a.

Cuando estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya antecedentes de absentismo con
permisividad de los padres, madres, tutores o guardadores legales, el/la profesor/a tutor/a o la jefatura de estudios
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podra requerir a la familia una justificacidn adicional de caracter técnico-oficial. Si se considera necesario, el equipo
directivo podra realizar las actuaciones que considere oportunas para verificar la justificacion de la falta de
asistencia.

Cuando el motivo de las faltas de asistencia esté provocado por viaje, los padres, madres, tutores o guardadores
legales, deberan firmar un documento en el centro donde conste tanto la fecha de partida como la fecha de
regreso. Estas faltas quedardn registradas en Séneca como faltas injustificadas siempre que estén bien motivadas,
no dandose inicio (en ese momento) al Protocolo de Absentismo.

Cuando llegada la fecha de regreso, el 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
viajen por causas de fuerza mayor y no cuenten con ninguna persona en quien puedan delegar el cuidado de los
menores, debiendo viajar los menores con ellos/as, tendran 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.

NO SE CONSIDERARAN FALTAS JUSTIFICADAS

e Las faltas de asistencia por acompanfar a los padres, madres o tutores legales a cualquier actividad laboral
o cualquier gestion a realizar por los mismos.
e Las faltas de asistencia para realizar actividades propias de adultos.
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DOCUMENTO 2
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COMUNICACION DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO AL CENTRO.

Dia CON DN

(Si es menor de edad: padre/madre o tutor legal)

Expone que el alumno/a

Del curso Grupo ; ha fatado o faltara a clase los
dias de de , por el siguiente motivo

-Se aportan documentos en relacion a:

(] Aszistenciaa consulta medica.

o Circunstancias familiares de especial gravedad.

o Deber inexcusable de caracter piblico.

o Cualquier otra causa de fuerza mayor legalmente justificada.

Rincon de la Victoria |, a de de

Firma:

Consideracion de la falta:

o Justificada

o Mo justificada

Mota.- El alumno/a que tenga concedida la beca 6.000, debera entregar este justificante
con el documento acreditativo en el registro de la Secretaria del Centro, en el plazo de las 48
haras siguientes a su incorporacion, para que tenga validez documental.
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DOCUMENTO 2 BIS

Al amparo del acuerdo adoptado en el seno de la Comision Provincial de Absentismo Escolar, celebrada el 27

de septiembre del 2017 enla que se aprueba el documento “Crtenios para la justificacion de las faltas de asistencia™ del

alumnade :
Yo D./Diia. conD NI nom
como Padre Iviadre; Tutor/ra; Vo Guardador/a legal del Alumno/a D./Dria.
EXPONGO que el alumno no asistirda clase desdefecha _hasta
MOTIVO:

Puesto que se trata de circunstancias de fuerza mayor al no contar con minguna persona en

quien poder delegar el cuidado del’de la menor. debiendo éste/a viajar connosotros.

Por medio del presente acuerdo, quedo informadoe de gque, en caso de que legue la fecha de regreso v ella

alumnio/a nio se hava incorporado al centro educativo, se iniciard el Protocolo de Absentismo.

En a de 20

DIRECTOR/A PADREMADEE, TUTOR/A,
REPRESENTANTE LEGAL
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DOCUMENTO 3

CONVOCATORIA DE REUNION

Comotuora ddl alumno/a

yenvida dd nimero defalfas de asistenda a dase que presenta, s2le convoca a Uma  relnion para

1-Ardlizar la stuaddn oue edia provocando las mendonades faltas de asistenda a dase
2-Buscar ua solucion a esa stuadon v avitar enla medida delo posible. gue s2 abra € epedente
de absertismo

La reunion tend& lugar en las dependendias o cenmo educativo eda alas

[ | dealmmado dela BESDo Udos Fomretivos, éde poda asidlir ala reunidn)

Fdo Hila tuorfa Fdo B/La Dredorfa
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DOCUMENTO 4

ACTADE LAREUNION MANTENIDA ENTRE EL/ LA TUTOR/A Y LAFAMLIA (o tutores
legales)

Lugar (Morrbre o Centro v espado donde se olebra la reuni dn)

Fedrer | |

Hora de cormienzn: w \

defiralizad o | |

FEREONASASSTENTES
{indicar el nombre y apdlidos v la réfaddn con d alnmo ola alunna)

En caso de no comparecenda, seflar la siguente casilia
O Mo comparecenda de la persona o persanas convocadas por glla fuiar/a
CRDEN DEL DA
1- Ardlizar |a stuaddn que edd provocando las faltas de asidtenda a dase
mun soluddn a esa sifuaaon v edtar en la medda delo posible gue se abm € epedeante de

AOEDCE

Fimma dd Tuor/a Firma de los asstertes

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina I
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DOCUMENTO 5

REQUERIMENTO A LAFAMLUIA O TUTORES LEGALES PARALAJUSTIFICACION DE LASFALTAS

Sres pades, madres ofuores legales ddl alumno’ &

Arte las reiteradas faltas de asigenda a dase desu hijo/a en el Certro educativ

pongo en sU conodiento que edta siaddn aterta conira Ios derechos & nifio o la nifie & una escolanza -
don cbligatonia v cortinuada

For tanto esd inonpiiendo  las cbligadones recogidas en los artiados 154 y 259, 1y 2 ddl Godigo
Ovil por d ge bs pedes ofudoes ledes edin diigeds aanpir s ddees leHes ceasideoa e -
rertes ala pana poestad, tiela, guarda o acogmieto familiar v en su caso sea de aplicaddn lo dspuesto
end aialo 225 ddl CodigoFerdl.

Deno terer respuedta positive, juslificando  edtas ausendas e incopodndose U hijo/a a las dases
comespordentes,  me vere en la obligadon de poner edta Sittadon en conodmieto del agansTo competen -
e

H/La drectoral a

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 10
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DOCUMENTO 6

ACTADE LAREUNION MANTENIDA ENTRE EL/LADIRECTOR/A, TUTOR/A Y LAFAMILIA
(o tutores legales)

Lugar (Norrbre dd Certro v espado donde s2 ogebra la reunidn)

Feder | |

madema«mﬁ:m \

de firalizad én | |

FERSCNAS ASSTENTES
(indicar el nobre v apelidos v la reladon con € albnmo ola alunra)

En caso de no conparecenda, sefdar la siguerte casilia
[ Mo conparecenda de la persona o persoras convocadas por ella tuiorda
CRDEN CH_ DA
1-Ardlizar la sifiaddn que eda provocando las faltas de asigenda a dase
mm soluddn a esa sittaddn y edtar en la medda de lo posible, que se abm & epedente de

ACUERDCE

Fimma Diredor/a Fma Tuor/a Hima de los agdentes

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 11
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DOCUMENTO 7

INICIO DEPROTOCOLO DE ABSENTISMO

Profesora fuorfa  del alumno/a:

INFORMO

Qeendmesde | | la amoa ha aamiado n nimero de
faltas de asistenda a dase sin \&Mcar, equvelene o supenar al 25%de horario lectivo dedidho mes.

Qe con artesioridad a la acumUdaddn de edtas faltas de
adsienda a dase en ese mes, v envida de las reterades ausendas oue presertaba elfla alunnofa, dila
profesora futora convoo a los padres (otuiores legeles del allnmo/a) a uma rewnion, e se odlebo & da

(Aduiar oopias delfa convocaiona y dd ada de la reunidn)
Segln eda ifomacion. v seoln esE edtableado en & Han Provindal contra & Absentismo Bscolar;
PROPONGD:

Indar un epederte de absertismo al alumo'a

irfommando de ede hedho a la jefaiira de estudios y dando cortinuidad  a las aduadones previdtas
en el Prdtocdo de Absertismo.

Fdo Bila profesar/a tutora Fdo Bila drector/a

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 12
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DOCUMENTO 8

JUNTA DE ANDALUCIA

NOMBREDELCENTRO |

LE.S. BEZMILIANA

Rincon de la Victoria

//{:\\\\ Plan de Centro
JUNTA DE ANDALUCIA ROF
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CONSEJERIADE EDUCACION
Delegacion Territorial en Malaga

PARTE MENSUALDE FALTAS DEASISTENCIADEL ALUMNADO
(Absentismo Intermitente y Absentismo Total o Desescolarizacion)

el |

Mes de ‘

DIRECCION, LOCALIDADY TELEFONOS

Apellidos y Nombre
del Alumnol/a

Fechade
Nacimien-
to

Curso

Domicilio Actual

N°® faltas

Apellidos y nombre de padre/ma-
dre o tutores legales
(Teléfono/ correo electranico)

ENTREVISTAS CON LAFAMILIA
Fechay Acuerdo

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 13
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‘CONSEJERIA DE EDUCACION
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Plan de Centro
ROF

CONSEJERIA DE EDUCACION
Delegacion Territorial
JUNTA DE ANDALUCIA Mg
DOCUMENTO 9
FICHA DE OBSERVACION
CENTRO EDUCATIVO
LOCALDAD FECHA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNG/ A

CURSO FECHA DE NACIMIENTO |
DOMICILIO
LOCALDAD TELEFONO
Necesitlades s tela al [
L1 Mo frae bocadlio

[1 Fdecorida alos compafercs/as

O Acdesudola yoon mal dor, ropas no adecadas
O Seqeda domidoa endase

O Siempre estd cansado’ a

Ll Uegatarde hebieimerte  al Certro Educativo

Cros
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CONSEJERIA DE EDUCACION
Delegacion Territorial

JUNTA DE ANDALUCIA Malaga

Ellla Alumno'a en el Aula

Agresiidad

Menfiesta inestabilidad emodoral
Fasividad

Menfiesta miedo

Tisteza

Arsiedad

Bajaaltoedtirma

Presarta problemaes de inegraddn
Mo bueca ayuda

Esrechezadoa por s compaiizros/as - [ Dertro dela dase

O 0ooooodon

O End cenro Educativo
O Preserta preblermas de atenddn

Ciros

B /la Aumnol a en relacion con el Profesoradoyel aula

Trae meterial escolar

Hace Ios deberes con reguianidad

Le cesta cbederer

Presenta condudas  agresivas (Hsica o verbal)
Medo o descorfiarea

Cires

OoOoOoOodo

Puckr de fa Aumora, 5/'n. Edf. Servicos MUitiges. 2307 1 MALAGA,
Telefona 95 1038000 — Fax 95 1038076
E-Mai: Informacion® d pma cec junta-andaiuca es
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CONSEJERIA DE EDUCACION
Delegacion Territorial

JUNTA DE ANDALUCIA Malaga

La Famil {aci Te
O Aoden g seks lama
[0 Acuden pero o anplen acendos
0 MNoedste rdlagdn enre & cenro y la familia

Ciros

Desdeel Coleqiose hai |
[ Cortadar con la familia sin resttados positives
[0 Seha cotadado con dros equipos (Espedficar auales)

En relacic I jizai
Tiere Baladon Psoopedagigca [ 9

1 ND
Ellla alumno/a es usuariode:
(] Aula Matinal Cormedor
0 Escdar Actividades
0 Btraescolares
0 Progama de Refuerzo Oriertadadn v Apoyo
[ Progama deApoyo al Alummado Inmigrarie
L] Aula Temporal de Adaptacidn Linglisica
[l Deporteen la EBsoeas

Awda de fa Aurora, 5/ Edif. Servidos Muitides. 2307 1 MALAGA,
Telefona 95 1038000 — Fa:xc 95 1038076
E-Mai Informacion® d pmacer jurnta-andsluda es
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CONSEJERIADE EDUCACION
Delegacion Territorial

JUNTA DE ANDALUCIA Malaga

1 Mo partidpa en ringuna adividad
[0 Adiidades organizadas por Asodadones sin drimo de lucro
O Qras

Cbservaciones:

Fdo. B /la Tuoda Fdo Jefefa de BEdudios Fdo. B/la Dredara

T MALAGA,

E-Mai Informacion® d pmacecjunta-andsiuda s
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‘CONSEJERIA DE EDUCACION
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CONSEJERIADE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA Eﬂ?é%fién Territorial

DOCUMENTO 10
DOCUMENTO SOBRELASACTUACIONES LLEVADASACABO
POR EL. CENTRO EDUCATIVO
CENTRO EDUCATIVO
LOCALIDAD

RESPONSABLE PERSONADE CONTACTO

DADSPERSONA ESDELA UIMNGIA

ALUWNOA

HECHA DE NAOMENTO arso

PACREO FEFRESENIANTE LECGAL

DN

Direcddn

MAORE O FEHREEENIANTE LEAL

DN

Direcddn

Auda de la Aumom, 5/n Bdif Servicios Muftiges 25071
il vGA
Telsfona 35 1028000 — Faxc 95 1038076

E-Mai Informacon® d ome.cec junta-andaiuda.es

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 20
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CONSEJERIADE EDUCACION

JUNTRA DE ANDALUCIA Eﬂ?g%a:ién Territorial

DATOS DE SENECA

[ ¢t dagodicad a?
(] DES(Desfavoreddo sociamerte)

[0 D& (Discapaddad)

OO0 OA(Dfattades deAprendzae)

[] AAOCO (Atas Capaddades Inelectuales)

En casoafimativo, ;jtiene actualizado en Séneca el infforme de Evaluacion Psicopedagogica?

04
] MO

Indicar si sefrata de uncentro educativo acogidoal Programa de CompensacidhEducativa

O 9
] NO

En casoafimativo, indicar si se cuenta con Profesor/a de Compensatoria

O 9
] NO

£H alumnol a es usuariol a de Actividades Complementarias y o Extraescolares? ;Cuales?

1 Aua Metinal

[ AuaTrpoal deAdaptadion Lingistica (ARL)

[ Comedor Escolar

[ Adiidades Biraescoares

[0 Progama deAcorpafamiato

[ Progama de Refuerzo en Primana’Seandaria  (PARCERPARCES)

Puds dela Aumom; 5/n BB Servicios Muftiges. 2907 1
MALAGA

Teidfono 95 1038000 - Fax 95 1038074

E-Mai |nformacon® d oma.cec iunta-andaiuda.es
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CONSEJERIA DE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA Eﬂlzlggga:ién Territorial

O Deporteenla Esoda

O Adividades levadas a cabo por el Awrtamierto Wo Asodadones sin dnimo de ludo en la luda
aorira € AbsertigTo Escdlar

[0 Progama deApoyo en Lengua Bxranera (FALE)

O Programa deApoyo al Aunmado Inmigrante (BAL)

O Mo partidpa en ninguno

O Cios

RecursosPersonales conlos que cuenta el centro

O Meedro'a de Pedagoga Erapéica (FT)
[] Meedrd/a deAudciony Lengee (AL)

[0 Adaptadones Cumcuares
[ Adaptaadn Cumadar Sgnficaiva
[ Adaptaadn Cunadar Mo Sgnificathva
O Apovo Pedagigoo
[0 Refuezo Educativo
] Dertro dd aua
] Fueeradd ala
0 Heibilizaddn
] Acdon Tuoia Meddas ge se ban levado a cabo (genplo Trabejo cooperaiivo, reparto de
respensabilicades, fomento de adividades preferides.)

B
o]
M
L]
Js
5
"
i
)
m
[a]
=
[
it
<
i)
B
E_
[
=]
i

f 2
v

Telefone: ‘95 1038000 — Fasc 95 1038075

E-ai Informadon® d ome.cec iunta-andaiuda.es
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CONSEJERIA DE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA Eﬂ?;gga:ién Territorial

O Mo sehan aplicado meddas académicas espedalizades eindvidales
[] Cias meddas

Auclr de fa Auom s/n. BdE Servicios Muftiples. 29071
MALAGA

Telefona: 95 1038000 — Fax 95 1038074

E-Mai Informacon® d pma.cec jiunta-andaluca.es
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CONSEJERIADE EDUCACION

JUNTRA DE ANDALUCIA Eﬂ?ﬁ%?én Territorial

VIELRLIAS [ORVEAL JAGs sl )

de Sectienbre dd 2005.

ACREDITACION DE LAS COMUNICACIONES ALAFAMILIA

Regsiro ce lamadas para cortadar con la familia

Regsiro de noias, ndlificadones, esaitos endados a la familiagc

Regsiro de erfravstas

Compromiscs adoptados. BEducativos, de condvenda, et y su aurplimiento

Copiayo aose deredbo de los Anexcs envados a la familia

Copia de la Fida de dosenvadon Sodo-persoral envado a Senicios Sodales

Copia dd presente Avevp envado a Senidios Sodales

Regstro de las faltas acumuadas por el dinmo/a,  pomenanizada Wo porcentualizada, emitido por
el Progama SENECA

I 10 0

OTRAS MEDIDAS:
(1 Aua de Convivencia
[ Hleres con & alumrado
[0 THleres o Bsadas de Mades y Pades
(1 Medaddn de Corfiictos

Puds dela Aumom; 5/n BB Servicios Muftiges. 2907 1

MALAGA
Tesfono: 95 1038000 — Fax 95 1038074
E-Mai |nformacon® d oma.cec iunta-andaiuda.es
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CONSEJERIA DE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA Eﬂ?;%?én Territorial

JUNT!

(indur la documentacicn que se edlime oportung)

I8 &

M1 i1 e

—r 1 1

Rma

29071

Auch de fa Aumom; s/n Bdif Servicios Muftigles. 2907
MALAGA

Telefeno 95 1038000 —Fax 95 1038076

E-Mait: |nformadon® d pre.cec junta-andaluda.es
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Rincon de la Victoria JUNTR DE RNDRIUCA ROF

DOCUNMENTO 12
*Adjuntar extraccion de SENECA donde quedan reflejados los periodos de ia de este al d
Recordamos que no esnecesario incluir el expediente de ab ismo del al do, p que éste sigue abierto en Servicios Sociales tras la
derivacién al mismo por parte del CEIP.
APELLIDOS, NOMBRE FECHA INICIO PROTOCOLO ABSENTISMO

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 26
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* Para aquel alumnado que agota el periodo limite de ausencias cada mes, sin llegar a exceder el establecido por normativa

APELLIDOS, NOMBRE CAUSAS QUE LO MOTIAN ACTUACIONES REALIZADAS CONESTE
ALUMNADO

Urb. Gran Sol s/n. 29730 - Rincon de la Victoria - Malaga - Tfno.: 951293832 600161614 600161615 - Fax: 951293835 Pagina 27



zg&ﬁ LE.S. BEZMILIANA AN\ Plan de Centro

Rincon de la Victoria JUNTR DE RNDRIUCA ROF

Rincén de la Victoria, a 11 de noviembre de 2.021

El Director

Fdo.: Manuel Espinosa Ramirez
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