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INTRODUCCION

(o )

L] NORMATIVA VIGENTE:

» Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

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

N\ J

El Instituto es un Centro Educativo en el que debe desarrollarse un proceso que dote al alumno
de una formacién cultural, cientifica y humana, y de una capacidad critica ante la vida. Este
proceso debe tender en todo momento a la formacion integral de una persona libre, responsable y
creadora que ayudara al alumno a insertarse en la sociedad en que vive.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE 4-5-2006), establece la ordenacion
del Sistema Educativo y declara, entre otros aspectos, los criterios organizativos del mismo,
intentando adecuar dicho Sistema a las necesidades y demandas de una sociedad democratica.

La complejidad de la estructura organizativa y funcional del Instituto hace que su actividad sea
planificada, ordenada, desarrollada y evaluada en linea con lo recogido en su Plan de Centro.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento juega un papel clave en dicho Plan, en tanto
que instrumento vivo que ha de regular todo el complejo entramado organizativo del Centro,
concretando el funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucion, los recursos
humanos y materiales puestos en accion para conseguir los objetivos educativos, los
procedimientos para fomentar la participacion de padres, alumnos y profesores en la vida del
Centro, las relaciones de convivencia entre éstos y las relaciones del Centro con su entorno. Todo
ello salvaguardando que, el derecho de todos a una educacién, sea ejercido en condiciones de
libertad e igualdad.

La Comunidad Educativa encontrard en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento el
instrumento de ayuda para mejorar la accion de los distintos agentes educativos y lograr los
objetivos propuestos, contribuyendo a la eficacia funcional del Centro.

La estructura organizativa del centro se configura como sigue:

=  Equipo directivo

La composicion del equipo directivo esta determinada por el Articulo 71 del Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria (en adelante, ROC).

Dadas las caracteristicas actuales de nuestro centro, el equipo directivo esta formado por el
direccion, vice direccion, jefatura de estudios y jefatura de estudios de adultos, cinco jefaturas de
estudios adjuntas y secretaria.




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

PLAN DE CENTRO. IES Politécnico Jesus Marin FUNCIONAMIENTO

Las funciones del equipo directivo estan fijadas en el articulo 70 del ROC.

El equipo directivo se reunira con periodicidad semanal.

El régimen de suplencias del equipo directivo esta regulado en el articulo 80 del ROC.
Las competencias del director se establecen en el articulo 72 del ROC.

Las competencias del director de la vicedireccion se fijan en el articulo 75 del ROC.
Las competencias de la jefatura de estudios se especifican en el articulo 76 del ROC.
Las competencias de la secretaria se establecen en el articulo 77 del ROC.

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta se reflejan en el articulo 81 del ROC.

» QOrganos de coordinacion docente:

a) ETCP: composiciony competencias. La composicidn del equipo técnico de coordinacion
pedagogica esté especificada en el articulo 88 del ROC.

Las competencias del mismo se sefialan en el articulo 89 del ROC.

b) Departamentos de coordinacion didactica: profesorado integrante y competencias.
El articulo 92.1 del ROC fija que cada departamento de coordinacion didactica estara integrado
por todo el profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado
gue 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 razdn de las ensefianzas que imparte.

Las competencias de los departamentos de coordinacién didactica estan establecidas en el articulo
92.2 del ROC.

¢) Areas de competencias: departamentos que se agrupan en cada area y funciones.
Los Departamentos que se incluyen en cada area de competencia estan especificados en el
apartado d) “Criterios pedagogicos para la determinacion de los 6rganos de coordinacion docente

del centro y del horario de dedicacion de las personas responsables de los mismos para la
realizacion de sus funciones” del Proyecto Educativo de Centro.

Las funciones de las areas de competencia se sefialan en el articulo 84 del ROC
d) Departamento de orientacion: profesorado integrante y funciones.

El profesorado integrante y las funciones del departamento de orientacién estan resefiados en el
articulo 85 del ROC.

e) Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa: profesorado
integrante y funciones.
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El profesorado integrante y las funciones del departamento de formacidn, evaluacion e innovacién
educativa se establecen el articulo 87 del ROC.

f) Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares realizara las funciones que le
encomienda el articulo 93 del ROC. Las competencias, nombramiento y cese de la persona que
ejerza su jefatura se ajustaran a lo fijado en los articulos 94, 95 y 96 del ROC.

g) Competencias de las jefaturas de los departamentos.

Las competencias de las jefaturas se especifican en el articulo 94 del ROC.
h) Equipos docentes: composicion y funciones.

El articulo 83 del ROC determina la composicion y funciones de los equipos docentes.
i) Tutorias: designacién y funciones.

El articulo 90 del ROC establece el mecanismo de nombramiento del tutor o tutora asi como las
funciones de la tutoria.

A este respecto, resefar que el apartado 1) del proyecto educativo “Criterios para establecer los
agrupamientos del alumnado y la asignacion de las tutorias, de acuerdo con las lineas generales
de actuacion pedagdgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado”
desarrolla la normativa especificando criterios de designacion.

j) Profesorado.
Funciones. Las funciones del profesorado estan establecidas en el articulo 9 del ROC.

Funciones del profesorado de guardia (en hora lectiva o en el recreo): El Articulo 18 de la Orden
de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado
(BOJA 30-08-2010) determina las funciones del profesorado de guardia.

En el apartado b) del Proyecto de gestion relativo a “Criterios para la gestion de las sustituciones
de las ausencias del profesorado” se detallan las funciones, la organizacion de las guardias, la
planificacién del servicio de guardia, la coordinacion de inicio de la hora de guardia en horario
lectivo, el servicio de guardia en horario lectivo, las pautas comunes a seguir con el alumnado
durante la hora de guardia, los criterios para asegurar el cumplimiento de las normas de
convivencia establecidas por el equipo docente para un grupo cuando éste es atendido en una hora
de guardia por un profesor/a que no pertenece al mismo, los criterios para la gestion de las
ausencias del alumnado en esa hora y los criterios para la cumplimentacion del parte de guardia.

k) Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa:
estan establecidas en el articulo 86 del ROC.

I) Funciones especificas del profesorado especializado para la atencion del alumnado
con necesidades educativas especiales: Las funciones especificas del profesorado
especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales se




PLAN DE CENTRO. IES Politécnico Jesus Marin FUNCIONAMIENTO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘

sefialan en el articulo 17.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010).

m) Personal de Administracion y Servicios:

El Articulo 15.1 del ROC establece que el personal de administracion y servicios y de atencién
educativa y complementaria de los institutos de educaciéon secundaria tendrd los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicacién.

De modo general, deben colaborar y seguir las indicaciones del Equipo Directivo en tareas
administrativas y de mejora de servicios del Centro para satisfaccion de la comunidad escolar.

Los auxiliares administrativos, pertenecen al grupo IV, tienen como referencia de ubicacion la
Oficinay, segiin el VI Convenio colectivo, “son los trabajadores encargados de tareas consistentes
en operaciones elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia,
archivo, calculo sencillo, confeccién de documentos tales como recibos, fichas, trascripcion o
copias, extractos, registros, contabilidad basica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y
copia, toma taquigrafica en su caso y la traduccion correcta a maquina, manejo de maquinas
simples de oficina que, por su funcionamiento no requieran hallarse en posesion de técnicas
especiales, y realiza también funciones administrativas de caracter elemental.”

Los ordenanzas pertenecen al grupo V y, segtin el mencionado VI Convenio, “son los trabajadores
cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo,
la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las entradas
y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo
e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo, dentro de la dependencia,
del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y
distribuir la correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente
a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la aperturay cierre puntual
de las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza
de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atencion al alumnado en
los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender y recoger llamadas telefénicas
o de radio que no le ocupen permanentemente; realizar copias y manejar maquinas sencillas de
oficina ocasionalmente cuando se le encargue.

Las limpiadoras pertenecen al grupo V vy, segun el mencionado VI Convenio, “Son los
trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios publicos, oficinas,
fabricas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas: Barre, friega y encera pisos y retira
las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los cristales, adornos, herrajes y
otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y objetos; limpia las cocinas donde las
haya, los cuartos de bafo y servicios.”

Ademas de lo contemplado con anterioridad consideramos necesario especificar que:

El Personal de Administracion y Servicios estara a las érdenes directas del Secretario. El horario
de trabajo sera, sin perjuicio de lo dispuesto en la normativa de rango superior o0 en convenios
firmados al efecto el que apruebe el Consejo Escolar para el curso académico y se incluird como
tal en el Plan de Centro, de acuerdo con las necesidades académicas y extraescolares previstas.
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Al personal administrativo se le encomienda la custodia y archivo de los documentos, asi como
todas las gestiones administrativas relacionadas con el Centro.

Las ordenanzas realizarén las siguientes funciones:

- Controlar el acceso de toda persona al centro.

- Velar por el necesario ambiente de orden y estudio.

- Para llevar a cabo lo expresado anteriormente, podran exigir la presentacién del
carnet del Instituto y vigilar el orden en las dependencias que tengan asignadas
durante los cambios de clases.

- Informar a la jefatura de Estudios o al profesorado de Guardia, de cuantas
contingencias se puedan presentar en el Centro.

- Revisar periddicamente el material, y comunicar los desperfectos existentes al
Secretario.

- Auxiliar a los profesores que lo requieran para abastecimiento de material
docente, transporte de aparatos y tareas similares.

- Realizar las tareas de reprografia que se les encomiende.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
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A) LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN
EL PLAN DE CENTRO

NORMATIVA VIGENTE:

»  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.
» Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad 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.

= 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 educacion secundaria.

El articulo 50.1 del ROC fija la composicion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria ejercera las competencias fijadas en
el articulo 51 del ROC y en el articulo 127 de la LOMCE.

El equipo de evaluacion, constituido de acuerdo a lo recogido en el apartado G de este documento,
analizara y valorara trimestralmente 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, una vez recibidas las aportaciones de los 6rganos de coordinacion didactica siguiendo
las orientaciones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

El articulo 52 del ROC establece el régimen de funcionamiento. Para lo no previsto en el articulo
52 del ROC, el régimen de funcionamiento de los 6rganos Colegiados de gobierno de los institutos
de educacion secundaria sera el establecido en el Capitulo 11 del Titulo IV de la Ley 9/2007, de
22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas normativa aplicable.

El articulo 66 del ROC determina las comisiones y su funcionamiento: comision permanente y
comision de convivencia. El régimen de funcionamiento de las comisiones sera idéntico al
establecido para el Consejo Escolar. La comision de convivencia se reunira, al menos, una vez al
trimestre e informard al mismo del trabajo desarrollado.

El nombramiento de los miembros de las comisiones se efectuara en el Consejo Escolar de
constitucion del mismo y tendra una duracién de dos cursos académicos.

Los profesores, padres y alumnos representantes en la comision seran elegidos por los distintos
sectores del Consejo Escolar de entre sus miembros.
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= Claustro del Profesorado

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobierno
del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar
sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo
22.3 del ROC y del articulo 128 de la LOMCE.

La composicion se fija en el articulo 67 del ROC y las competencias del Claustro de Profesorado
en el articulo 68 del ROC y en el articulo129 de la LOMCE.

El régimen de funcionamiento en el articulo 69 del ROC. Para lo no previsto en el articulo 69 del
ROC, el régimen de funcionamiento de los drganos Colegiados de gobierno de los institutos de
educacion secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22
de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, y deméas normativa aplicable.

Se sugiere, ademas, recoger los diferentes canales de participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa en la vida del centro:

= La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de:

- Los delegados y delegadas de clase.
- LaJunta de delegados y delegadas del alumnado.
- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

- Laasociacién de alumnos/as.
a) Procedimiento de eleccién de los delegados/as de clase

El articulo 6.1 del ROC determina que 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, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion
en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Las elecciones seran organizadas y convocadas por el Departamento de Orientacion en
colaboracion con los tutores y tutoras.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor
por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligié. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.

El delegado y subdelegado podran ser cesados por la Comision de Convivencia del Consejo
Escolar, cuando sean objeto de sancion por la comisién de conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia.

b) Funciones de los delegados/as de clase

El articulo 6.2 del ROC establece que los delegados y delegadas colaboraran 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.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘
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En el presente Reglamento se establecen las siguientes funciones de los delegados/as de clase:

- Ser portavoces de sus comparieros.

- Comunicar a su tutor/a o al Secretario del Centro los desperfectos que se produzcan en el
aula.

- Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
- Informar a los compafieros de los asuntos tratados en la Junta de Delegados.

- Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de la problemética de
cada grupo o curso.

- Recabar informacion de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar acerca
de los temas tratados en el mismo.

- Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que pertenecen.

- 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.

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

- Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.
- Informar al tutor de la problematica del grupo, para que esta sea llevada a la sesién de
evaluacion y se puedan adoptar las medidas necesarias por parte del equipo docente.

¢) Funciones de la Junta de Delegados.

El articulo 7 del ROC determina la composicion y funcionamiento.

d) Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

El alumnado elegira a sus representantes en el Consejo Escolar mediante voto directo, secreto y
no delegable, segln el procedimiento especificado en el articulo 53 del ROC.

e) Laasociacion de alumnos/as

Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establecen en sus propios estatutos,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

- Expresar la opinidn del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el instituto.

- Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

- Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

- Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del
trabajo en equipo.
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- Asimismo, se considera conveniente que se fijen los siguientes objetivos en aras de una
mas amplia participacion en la vida del centro:

- Colaborar en la labor educativa y en las actividades complementarias.
- Formular propuestas para la realizacion de actividades culturales y deportivas.

- Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el
Centro.

- Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

- Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
- Elaborar informes para el Consejo Escolar y demas 6rganos de gobierno del Centro.

- Recibir informacidn sobre los temas tratados en el Consejo Escolar.

- Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen de
funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi
como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

= La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:

- Las asociaciones de padres y madres, en su caso.

- Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.

El articulo 29, apartados 2 y 3, de la LEA establece los principios basicos de la participacién de
las familias en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

El Titulo 111 del ROC define, en un capitulo Gnico, la participacién de las familias en el proceso
educativo, fijando en el articulo 12 los derechos de las familias, en el articulo 13 la colaboracion
de las familias y en el articulo 14 la participacion a través de asociaciones de padres y madres.
Ademas de lo establecido por la normativa vigente se considera conveniente especificar algunos
aspectos relativos a la participacion de los padres y madres en la vida del centro:

Las relaciones del Centro con los Padres de alumnos y con las Asociaciones de Padres y Madres
de Alumnos y Alumnas (A.M.P.A.S.) deben ser de colaboracion, ayuda y asesoramiento mutuo.

Los padres de alumnos individualmente, por medio de sus representantes o de las A.P.A.S.
tendrédn acceso a todo tipo de informacion sobre la marcha académica de sus hijos, las
programaciones de los departamentos didacticos, sistemas de evaluacion y todo cuanto afecte a
la vida del Centro.

Al principio de curso, los padres se reuniran con el tutor de sus hijos para ser informados de los
horarios, profesorado, materias, funcionamiento del Centro y todos aquellos aspectos de interés
que el Tutor considere oportuno. Durante todo el curso los padres y madres del alumnado podran
solicitar informacion sobre la evolucion académica de sus hijos a través del profesor tutor,
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mediante cita previa, teniendo ademas la obligacion de realizar el seguimiento académico y de
asistencia al centro de sus hijos/as a través de la plataforma PASEN

Los padres o tutores tienen derecho a:
- Recibir informacion acerca del proceso educativo de sus hijos, a través de los
procedimientos que se acaban de mencionar (PASEN o entrevista con el tutor)
- Ser recibidos por los profesores tutores del Centro en los horarios establecidos.
- Ser informados del dia y hora de visita del Tutor, y a reunirse con el mismo previa cita.
- Colaborar en las actividades culturales y extraescolares del Centro, a través de los 6rganos
correspondientes.
Los padres o tutores de los alumnos tienen el deber de:
- Asistir a las entrevistas y reuniones a las que sean convocados por el profesorado o por
los 6rganos de gobierno del Centro.

- Informar a los profesores, y en especial a los Tutores, de aquellos aspectos de la
personalidad y circunstancias de sus hijos que sean relevantes para su formacion e
integracion en el Centro.

- Respetar las competencias de cada sector de la comunidad educativa.
- Justificar por escrito las faltas de asistencia de sus hijos.

- Procurar que sus hijos vengan al Centro con puntualidad y con el material escolar
necesario para las actividades de clase.

- Velar por la correccidn en el vestir de sus hijos, teniendo en cuenta que vienen a un Centro
Educativo.

- Encaso de traslado de un alumno a un centro hospitalario, los padres una vez informados
de ello, deberan presentarse con la mayor brevedad posible para hacerse cargo de su hijo.

- Informar a los tutores, Departamento de Actividades Culturales, y en su caso,
Departamento de Educacion Fisica de las posibles enfermedades y deficiencias fisicas o
psiquicas de sus hijos, sobre todo en aquello que pueda afectar a los viajes culturales o de
estudios. Para ello aportaran los informes médicos pertinentes.

El Estatuto de la Asociacion de Padres y Madres del Centro establece las normas de organizacion,
funciones y cauces de participacion para aquellos padres que, libremente, deseen asociarse, y
preveé, asimismo, la colaboracién en la gestion del Centro y organizacion de actividades culturales
de interés para el alumnado o en general para toda la comunidad educativa.

Los padres o tutores tienen derecho a elegir mediante sufragio directo, secreto y no delegable a
sus representantes en el Consejo Escolar, tal y como se especifica en el articulo 53 del ROC.

Las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos constituidas en este Centro podran:

- Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

- Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren
oportunos.

- Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
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- Recibir informacién del Consejo escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como
recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacion, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

- Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares
y colaborar en el desarrollo de las mismas.

- Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

- Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la Memoria
Final de curso.

- Recibir informacion sobre los libros de textos y los materiales didacticos adoptados por
el Centro.

- Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

- Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

= La participacion del Personal de Administracion y Servicios:

El articulo 27.3 de la LEA especifica que se fomentara la participacion activa del personal de
administracion y servicios y de atencion educativa complementaria en la consecucién 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.

Los representantes del Personal de Administracion y Servicios en el Consejo Escolar. El Articulo
15.2 del ROC determina que el personal de administracion y servicios tendra derecho a participar
en el Consejo Escolar con un representante de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir
a su representante en este 6rgano colegiado.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
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B) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

NORMATIVA VIGENTE:

»  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.
»  Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Los procedimientos de participacion estaran recogidos en los correspondientes apartados del
proyecto educativo. Sin embargo, procede disponer los mecanismos y estrategias para que el
alumnado y las familias conozcan cuéles son estos procedimientos. En este sentido, podrian
incluirse aqui como sigue:

= Procedimientos que garanticen la transparencia en la evaluacion del alumnado

Todo el profesorado tiene la obligacién de indicar a principio de curso los procedimientos y
criterios de evaluacion y calificacion que va a seguir en su materia y que deberan estar recogidos
en la programacién del departamento didactico.

Los Jefes de Departamento deben hacer llegar al responsable de la pagina web del centro o bien
la programacién completa del departamento con un indice homologado por la jefatura de estudios
donde sea facil de localizar los procedimientos y criterios tanto de evaluacion como de
calificacién o bien un documento que incluya exclusivamente dichos criterios y procedimientos.

Estos documentos seran publicados en la pagina web del centro para que estén a disposicion de
toda la comunidad educativa facilitando asi la maxima transparencia.

Los tutores legales del alumnado o en su caso este cuando sea mayor de edad podra solicitar copia
de los examenes o del material con el que haya sido evaluado y calificado.

Procedimiento para la solicitud de exdmenes

El tutor legal que quiera solicitar una copia de un examen u otra documentacion determinante
para la evaluacion del alumno o alumna debera pedir copia del mismo a la secretaria del centro.

La peticion ira dirigida al profesor que imparte la materia y debera indicar expresamente qué
examen o documento requiere (para ello debe hacer constar la fecha de realizacion del mismo o
los temas objeto de examen).

Los tutores legales deben asumir los gastos de fotocopias. Las copias de los examenes se podran
solicitar a largo de todo el curso y el plazo de peticion de las mismas finalizara cuando acabe el
plazo de solicitud de revision de calificaciones extraordinarias de septiembre o finales de junio
(FP). Pasados estos plazos, no se podran solicitar copias de pruebas, examenes o cualquier
elemento empleado para la determinacion de los resultados.
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= Procedimientos que garanticen la transmision de informacion entre los tutores y las
familias

Los tutores se reuniran con el grupo de padres y madres de su tutoria en las siguientes ocasiones:

- Al inicio del curso escolar para informar sobre el horario del alumnado, las normas
generales de funcionamiento del centro, la hora de atencion a padres y madres del tutor y
demas cuestiones que indique Jefatura de Estudios.

- Alfinalizar el curso escolar para la entrega de la documentacion pertinente.

- Cuando el tutor escolar lo considere oportuno para tratar algun tema de interés general
del grupo.

- A peticion de la Direccion del Centro.

Los padres y madres que asi lo soliciten podran entrevistarse con el tutor para que este les informe
sobre el aprovechamiento académico de su hijo o hija'y la marcha general del curso.

Para que el tutor pueda informar adecuadamente a las familias solicitara informacion al
profesorado sobre dicho alumno o alumna.

Ademas de las entrevistas con el tutor los padres y madres del alumnado estaran informados del
progreso académico de sus hijos e hijas, asi como de las posibles faltas de asistencia a través de
la plataforma PASEN.

Las familias han de ser oidas, como minimo, en los siguientes casos:

- En educacion secundaria obligatoria, cuando el alumno o alumna esté en riesgo de no
promocionar o de no titular.

- Enprimer y segundo curso de educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de
exencion de cursar la materia optativa correspondiente al curso en el que esté matriculado,
con objeto de seguir un programa de refuerzo de materias instrumentales basicas.

- Eneducacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que el alumno o alumna se
incorpore a un programa de mejora del aprendizaje.

- En el caso de alumnado que ha cursado un programa de mejora del aprendizaje en
segundo curso de Educacion Secundaria Obligatoria respecto a la decision de que el
alumno o alumna se incorpore al tercer curso en régimen ordinario.

- En educacidn secundaria obligatoria, respecto a la decision de que la escolarizacion del
alumnado con necesidades educativas espaciales con adaptacion curricular significativa
pueda prolongarse un afio mas.

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

Existe un trdmite de audiencia a la familia previo a la imposicidn de correcciones 0 medidas
disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al centro o sean cualquiera
de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.

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

En lo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado, con objeto de facilitar que todas
las familias puedan hacer valer sus derechos en tiempo y forma, al tener la informacion suficiente
para poder actuar en defensa de los mismos se establece que la forma de dar publicidad a las
vacantes existentes, a los criterios de admision, a los procedimientos y fechas para reclamaciones,
etc. sera la publicacion en el tablon de anuncios del centro y en la pagina Web del centro en los
momentos y plazos establecidos legalmente.

Respecto al funcionamiento de los érganos colegiados y los 6rganos de coordinacién docente,
procede explicitar los procedimientos que garantizan la transparencia y la informacion de las
decisiones tomadas:

La constancia de las decisiones de los érganos que correspondan, mediante su reflejo en acta.

Los procedimientos de informacion de las decisiones adoptadas por el equipo directivo, en el
gjercicio colectivo e individual de sus competencias seran los tablones de anuncios generales, los
tablones de anuncios especificos de las dependencias de los sectores educativos afectados,
(profesorado, alumnado, personal de administracion y servicios), la pagina Web del centro, la
plataforma Séneca y, en su caso, los correos electronicos del personal y/o intranet.

En el caso de que las decisiones tomadas por la direccidon, los equipos docentes, Claustro o
Consejo Escolar afecten al alumnado, también se podra hacer llegar esa informacion a través de
las tutorias o delegados/as de clase, el sistema PASEN y la pagina web del centro.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
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C) 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.

NORMATIVA VIGENTE:

»  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.
» Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

En este apartado debemos tener presente que la finalidad de todos los centros docentes es la
mejora del rendimiento académico del alumnado, logrando en la medida de lo posible una
formacion integral del individuo.

La organizacion de los espacios comunes, para evitar conflictos de intereses, debe ser consecuente
con el logro de los objetivos previstos por el centro en su proyecto educativo. Estos objetivos son
los que marcaran prioridades de uso y facilidades de acceso a los sectores que mas relacion directa
puedan guardar con el logro de tales objetivos.

Los centros deben regular las normas de organizacion y de uso entre otros de los patios de recreo,
del gimnasio o pistas deportivas, del salén de usos multiples, de las aulas especificas, y muy
especialmente, de la biblioteca escolar.

La utilizacion de espacios y equipamientos debe guardar relacién con las programaciones
didacticas y con el plan de convivencia.

Para cada espacio debe delimitarse claramente los momentos de uso asi como las normas basicas
y responsables.

Durante el horario lectivo se prohibira la permanencia de alumnos fuera de clase y especialmente
en los pasillos.

1. REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DEL CENTRO

En cumplimiento del articulo 6.1 y 6.2 de la resolucién de 6 de octubre de 2005, por la que se
aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros
Publicos de Educacién y Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia, la direccion decidira y comunicara al personal del centro el mecanismo que
recoge y garantiza la asistencia diaria del personal adscrito.

2. MATERIAL ESCOLAR

Tanto aquel material inventariable procedente de las dotaciones de la administracion educativa
como el de adquisicion por el centro, asi como el material fungible, ser& utilizado por los
miembros de la comunidad escolar para aquellos fines educativos para los que esta destinado.

El material especifico de cada departamento sera utilizado y conservado por los miembros del
mismo bajo el control y coordinacién del Jefe de Departamento. El material de caracter general,
sera utilizado por el profesorado y personal de administracion y servicios bajo el control y
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coordinacién del equipo directivo. El uso de material por los alumnos seréd siempre supervisado
por el profesor correspondiente.

3. SALON DE ACTOS

Se utilizara para actos institucionales, académicos, ludicos, informativos,... que se desarrollen en
el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él.

La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su uso por
otros colectivos ajenos al Instituto. Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

- Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Actos debera contar con una persona
que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del
profesorado que asista a la misma acompafiando a un determinado grupo de alumnos y
alumnas.

- Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser necesariamente
un profesor o profesora del mismo.

- Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignara la responsabilidad a la persona
solicitante del Saloén de Actos 0 a quien ésta designe.

- Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva de
esa dependencia por el procedimiento habilitado.

- Se deber& comunicar, con antelacion suficiente, el material necesario para el desarrollo
de la actividad: ordenador, megafonia, proyector, alargaderas, etc.

- Las limpiadoras del centro consultaran al comienzo de cada jornada el cuadrante de
reservas del Salon de Actos, a fin de preparar esta dependencia para el desarrollo de la
actividad.

- Allos efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el
estado del Sal6n de Actos, la persona responsable debera comunicarlo con inmediatez al
miembro del equipo directivo presente en el centro.

- Noserealizara ninguna actividad en el Sal6n de Actos que no esté previamente registrada.

- Al término de la actividad, el responsable de la actividad procederd a la retirada y
devolucion del material utilizado.

- Los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la llave del Salén de Actos, asi como
al cierre de la dependencia revisando luces y equipos.

4. UTILIZACION DE AULAS Y TALLERES

Las aulas, talleres y laboratorios seran utilizados para los fines que les son propios.

Cualquier otro uso debera ser autorizado, si se trata de una utilizacion esporadica, por la jefatura
de estudios, y si es permanente, por el Consejo Escolar.

Aquellas dependencias que estén adjudicadas con carécter fijo a un determinado departamento,
seran supervisadas por los miembros del mismo y el Jefe de Departamento controlard su
mantenimiento y buen uso.

De las aulas de tipo general, se ocupara la secretaria del centro.

Bajo ningun concepto permaneceran alumnos sin profesorado en las instalaciones, que por
singularidad, puedan ser facilmente dafiadas o modificadas en su entorno (talleres, laboratorios,
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aulas multimedia, Salon de Actos...); si los alumnos deben acudir fuera del horario escolar, habra
un profesor responsable que se encargara de la supervision y control de los mencionados alumnos.

5. AULA TECNOLOGIA

Normas de seguridad:

- Los alumnos no pueden permanecer en el aula de Tecnologia sin la presencia de un
profesor.

- Antes de utilizar una herramienta, deben conocerse su funcionamiento y normas de
seguridad.

- Esté terminante prohibido jugar con las herramientas. En caso de accidente, el alegar el
juego no sera una disculpa sino un agravante. Asimismo, no se permite correr o jugar en
el taller por el peligro que supone cuando hay personas trabajando.

- Para el manejo de las herramientas eléctricas (taladros, sierras, etc.) sera indispensable
utilizar gafas y guantes de proteccidn, llevar el pelo recogido y no usar colgantes ni
ninguna prenda que pueda enredarse en las mismas.

- Las herramientas que puedan ocasionar quemaduras, como soldadores y pistolas de
silicona caliente, estardn apuntando siempre en direccién a la mesa de trabajo y se
evitaran movimientos bruscos con ellas.

- Los cambios de broca de los taladros y de las hojas de las sierras eléctricas se efectuaran
con las maquinas desconectadas.

Control de las herramientas:

- Enelinicioy final de cada clase se comprobara que todas las herramientas estan en sus
correspondientes paneles.

- Si una herramienta se deteriora por un uso indebido, por ejemplo, dar golpes con una
lima, el responsable deberé abonar los dafios.

Limpieza del aula:
- Cada grupo limpiara su mesa de trabajo y alrededores.
- Los utiles de pintura: pinceles, recipientes, etc., deben limpiarse al finalizar la clase.
- Alterminar la clase, dos o tres alumnos, por turno rotatorio, limpiaran las zonas comunes.
- Todo debe estar recogido antes de salir del taller.

6. LABORATORIO DE FiSICA/QUIMICA Y BIOLOGIA

Ambos laboratorios son lugares de trabajo con un material delicado donde se han de extremar las
medidas de precaucion.

Las normas bésicas de la utilizacion de estos espacios son:

- El alumnado estara siempre acompariado de un profesor.

- Al finalizar la clase el profesor cerrara el laboratorio y el alumnado permanecera fuera
esperando al siguiente profesor.

- Entodo momento el alumnado ha de seguir las instrucciones del profesorado.

- El material del laboratorio no puede ser usado sin el permiso del profesor.
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- Los grifos de las mesas no se pueden abrir
- No se debe comer ni beber en el laboratorio.

- En el caso de ausencia del profesor o profesora que imparta clase en el Laboratorio de
Quimica, se debe buscar otra aula dada la peligrosidad del material y de los productos
guimicos alli presentes.

7. GIMNASIO Y PISTAS DEPORTIVAS

Como referente general, el gimnasio y las pistas deportivas, en horario lectivo, constituyen las
aulas donde se desarrolla la materia de Educacion Fisica. Por ello, no esta permitida la presencia
de alumnado ni en el gimnasio ni en las pistas deportivas y el profesorado de guardia debe
verificar la no presencia de alumnado en estas dependencias.

Se buscaran disposiciones horarias para las actividades del departamento de proyectos de
edificacion
Durante el horario no lectivo, el gimnasio y las pistas deportivas se pueden utilizar para

actividades programadas incluidas en el proyecto educativo, competiciones internas, actividades
relacionadas con Escuelas Deportivas o Teatro.

8. NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

- La Biblioteca esta abierta en horario de mafiana de 09:15 a 13:45 horas y en horario de
tarde de 16.00 a 21.10 horas de lunes a jueves y de 16.00 a 20.00 horas los viernes para
la realizacion de las siguientes actividades:

= Préstamo y devolucion de libros: dentro del horario indicado.

= Consulta de diccionarios, enciclopedias, manuales, etc.

= Uso de los ordenadores para la consulta en la realizacion de actividades.

=  Estudioy trabajo en el caso de los alumnos que no tengan clase en un determinado
tramo horario.

= La biblioteca sera utilizada asimismo como un espacio de fomento de la lectura
y de dinamizacion de la vida cultural del centro con la realizacion de actividades,
tales como encuentros con escritores, realizacion de talleres, celebracion de
efemérides, recitales, dramatizaciones, concursos literarios, encuentros del club
de debate o exposiciones de booktrailers, videopoemas y videorresefias.

- Los alumnos no podran faltar a clase para irse a estudiar a la biblioteca.

- Los alumnos cuyo profesor haya faltado permaneceran en su aula para ser atendidos por
el profesor de guardia correspondiente. En ningln caso el alumno decidira por propia
iniciativa irse a la biblioteca, debiendo quedarse en su aula bajo la tutela del profesor de
guardia.

- Los alumnos de 2° de Bachillerato y Ciclos Formativos con asignaturas sueltas podran
hacer uso de la biblioteca durante las horas de clase.

- Excepcionalmente cuando el profesor de un grupo falte y no haya suficientes profesores
de guardia para encargarse de todos los grupos, el encargado de la biblioteca en esa hora
de clase podra atender a alguno de esos grupos.

- La Biblioteca sera usada desde el presente curso como lugar de recepcion de alumnos
sancionados que seran atendidos por el correspondiente profesor de guardia de
convivencia.
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- La biblioteca se gestiona a través de un programa informético adecuado a tal fin. Todos
y cada uno de los préstamos a cualquier miembro de la comunidad educativa deben
quedar registrados en dicho programa.

- Dentro de la Biblioteca no se puede comer, beber, jugar a las cartas y cualquier otra
actividad no relacionada con el estudio, la lectura, el trabajo, el repaso.... En beneficio de
todos se debe mantener una conducta adecuada y guardar silencio. Si se rompe esta
norma, un simple gesto o insinuacion del responsable de sala sera suficiente para
abandonarla de manera ordenada e inmediata.

- Los alumnos deben guardar silencio. En la pecera si podran conversar o trabajar en grupo,
pero sin molestar a los demas.

- Los alumnos en ningn caso podran utilizar el material de la sala por su cuenta (libros de
consulta,ordenadores, periddicos...) y menos aun llevarselo fuera de la sala.

- El uso de los ordenadores sera solo para consultar informacién o realizar trabajos
académicos,en ningln caso para jugar, usar redes sociales o cualquier otra actividad no
relacionada con los estudios.

- Los alumnos que quieran usar el ordenador lo solicitaran al profesor de guardia, quien
controlara que lo usen adecuadamente.

- La sala de estudios siempre debe estar controlada por el profesor de guardia, en ningin
caso se debera dejar sola. Si asi sucediese por fuerza mayor, se tendra que desalojar y
cerrar.

- Los libros que se deseen tomar en préstamo deben ser solicitados al profesor de guardia,
guien tomara nota de los datos del alumno y del libro en cuestién, bien en el ordenador,
bien en el libro de registro para ser posteriormente incluidos en BiblioWeb.

- Es imprescindible que el alumno se haya registrado previamente en la base de datos
(puede haberlo hecho en cursos anteriores) para poder pedir un libro en préstamo.

- La utilizacion de la Biblioteca supone la plena aceptacion de estas normas, y el
incumplimiento de alguna de ellas tendra la consideracion de falta, que una vez valorada
y tipificada podra ser motivo de sancidn por parte de quien corresponda segin su
gravedad.

- Existen tablones y expositores para la recomendacion de libros y peliculas, anunciar las
nuevas adquisiciones y las actividades de animacion a la lectura previstas. Toda esta
informacidn junto con recursos, enlaces, fotos de las actividades... se encuentra también
disponible en la pagina web de la biblioteca.

- El catélogo de todos los materiales disponibles en nuestra biblioteca se podra consultar a
través de internet, tras la implantacion de Biblioweb2 durante el presente curso.

- La biblioteca esta disponible para la realizacion de otras actividades diferentes a las
indicadas anteriormente siempre y cuando se realicen con la supervision de un profesor.
En este caso,es necesario hacer una reserva previa con suficiente antelacion en Jefatura
de Estudios.

- Cualquier propuesta o sugerencia se puede hacer llegar a la persona responsable de la
biblioteca en el buzon de sugerencias de nuestra pagina o a través de correo electrénico:

https://sites.google.com/a/politecnicomalaga.com/biblioteca-del-ies-politecnico-
jesus-marin/buzon-de-sugerencias
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Politica de préstamo de la biblioteca del 1ES Politécnico Jesus Marin

- Seestablece un servicio de préstamo de libros y material audiovisual dirigido a todos los
miembros de la comunidad educativa, que podran ser usuarios de la biblioteca durante el
tiempo que pertenezcan a la misma.

- Todos los materiales bibliograficos (libros, CDs, DVDs, etc.) pueden ser prestados. Los
materiales que guedan excluidos del préstamo son los siguientes: atlas, enciclopedias,
manuales y diccionarios. Estos ultimos podran ser consultados en la sala de lectura.

- Ningun miembro de la comunidad educativa puede sacar fondos sin comunicarlo al
personal de la biblioteca. Todos los préstamos seran anotados en la aplicacion BiblioWeb
en el ordenador disponible para la gestion de la biblioteca por el profesor de guardia de
biblioteca.

- Los usuarios deberan tratar con cuidado todos los documentos que consulten o tomen
prestados. Queda prohibido subrayar, escribir, doblar, cortar o dafiar cualquier obra o
documento que pertenezca a la biblioteca.

- El material audiovisual prestado debe ser devuelto en perfectas condiciones y en su
estuche original; asimismo, se recuerda la ilegalidad de su copiado total o parcial (el
usuario es el tnico responsable si se infringe la correspondiente ley).

- La devolucion de los libros prestados debe realizarse en un plazo de 15 dias naturales
(excepto en periodos vacacionales en los que se puede ampliar el plazo) con posibilidad
de renovacién siempre que el documento no haya sido previamente solicitado, y por
consiguiente reservado, por otro usuario. El plazo de devolucion de materiales
audiovisuales es de 7 dias naturales.

- Cada usuario podra llevarse 1 libro durante un periodo maximo de 15 dias renovables y
1 material audiovisual por un periodo maximo de 7 dias.

- El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida,
guedaré obligado a su reposicion. Hasta que todo el proceso se cumpla, el alumno quedara
excluido temporalmente del servicio de préstamo.

- lgualmente, en caso de retraso en las devoluciones, el alumno podra quedar excluido del
servicio de préstamo hasta que se produzca la devolucion.

- Se podran realizar préstamos colectivos a un grupo/aula bajo la responsabilidad de un
profesor y a los Departamentos Didacticos.

- Los préstamos colectivos seran de un nimero y un periodo de tiempo a convenir con
el responsable de la Biblioteca, de tal manera que no perjudique al resto de los usuarios.

- Los departamentos colaboraran para hacer un inventario de todos los fondos que tienen
prestados o sin catalogar (diccionarios, libros de lectura, material de consulta,
audiovisuales...). Este inventario debe ser revisado al principio y al final de cada curso
escolar por el Jefe del Departamento y el responsable de la Biblioteca, quienes
organizaran el proceso de catalogacién de manera que no perjudique en la tarea docente.

Los alumnos, por el bien de la comunidad de usuarios, tienen la inexcusable obligacién de cumplir
esta normativa en su totalidad. En caso de no cumplirla, podran ser sancionados de acuerdo a las
normas del centro.

Politica de adquisicion de fondos
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Para un adecuado funcionamiento de la biblioteca escolar es necesario actualizar y renovar el

catélogo

existente. Como los recursos de los que dispone el centro no son ilimitados, es

conveniente consensuar unos criterios para la compra de material.

Los recursos econdémicos de que dispondré la biblioteca son:

- Asignacién anual por parte del centro.

- Posibles asignaciones extraordinarias por parte de las autoridades educativas.

- Donaciones de instituciones, particulares u organismos.

Aunque

el responsable de la gestion de la biblioteca sera receptivo a las propuestas de compra

que le haga cualquier miembro de la comunidad educativa debe quedar claro que lo que adquiera

0 deje de

adquirir la biblioteca no puede depender exclusivamente del responsable de la misma,

por lo que en caso de conflicto de intereses o carencia de recursos creemos que puede ser Util

establece

Los crite

r unos criterios que nos ayuden a perfilar la politica de compras.

rios que se tendran en cuenta en caso de que no existan recursos necesarios para la

compra de todos aquellos fondos que se soliciten seran los siguientes:

- Tendré caracter prioritario:

Paraello
al respon

La compra de fondos que sean de interés general.

Aquellas sugerencias que vengan acompafiadas de una propuesta 0 proyecto
pedagbgico.

Las peticiones realizadas por el profesorado, frente a otros miembros de la
comunidad educativa.

Todas aquellas adquisiciones que sean necesarias para la implantacion o desarrollo
de alguno de los planes, proyectos o actividades realizadas por el centro.

Las peticiones que vengan de los departamentos, frente a aquellas que sean a titulo
personal.

Aquellos libros que sean de lectura obligatoria para el alumnado.

los Departamentos Didacticos o los Coordinadores de Area facilitaran el listado de obras
sable de la biblioteca.

- En caso de conflicto entre estos criterios sera el ETCP quien decida, oido el responsable
de la biblioteca.

- Los departamentos didacticos que compren libros o cualquier otro tipo de documento que
deba ser registrado facilitaran dicho documento al responsable de la biblioteca para su
catalogacion.

- Antes de comprar o solicitar la compra de cualquier material debemos cerciorarnos de
gue realmente no lo tenemos. Para ello es fundamental que todos los documentos, CD o
DVD estan debidamente catalogados.

9. AULAS DE INFORMATICA

Las normas bésicas de utilizacion de estas aulas son las siguientes:

- El profesorado que imparte clase en el Aula de Informatica rellenara el cuadrante de
ocupacion de su materia. Esto conlleva que el alumnado permanecera situado en el mismo
puesto de trabajo y utilizara el mismo equipo mientras no se modifique la distribucion y
se refleje en el cuadrante.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘
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- Dicho cuadrante se remitird desde jefatura de estudios a la Coordinacion TIC, para su
conocimiento y archivo.

- El profesorado que utilice alguna de estas aulas de forma esporédica, no regular, debera
entregar el parte de ocupacion del aula en Conserjeria, coincidiendo con la devolucién de
la llave de acceso a esa aula.

- El alumno/a comprobaré al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa, tanto del
mobiliario como del equipo informatico, incluida su configuracion estandar en cuanto al
escritorio, tapices, salvapantallas, etc. Si hubiese alguna anomalia y el alumno/a no lo
denunciara, se le atribuiran a él los desperfectos encontrados.

- Las incidencias detectadas se anotaran en el parte de incidencias. Cada profesor/a sera
responsable de rellenar el parte de incidencias del aula que hay sobre la mesa, indicando
la fecha, grupo/s que ocupan el aula, hora, nombre del profesor/a, e incidencias
encontradas en el aula al comienzo de cada clase, con el fin de identificar a los
responsables de los mismos.

- Si la incidencia detectada afecta al equipo informéatico correspondiente o, por su
naturaleza, se considera de especial gravedad, el profesor/a debera comunicarlo con
prontitud a la Coordinacion TIC, a través del alta de la incidencia en Intranet, indicando
dia/hora y grupo, para su arreglo y/o asuncion de responsabilidades por los causantes de
la anomalia.

- El profesor/a controlard en todo momento el buen uso del material informatico por parte
del alumnado.

- El alumnado sélo podra permanecer en el aula acompafiado de un profesor/a. Si el
profesor/a debe ausentarse, el alumnado sera atendido por los profesores/as de guardia en
el lugar que se determine. El alumnado no podra utilizar los equipos informaticos del
aula, salvo que el profesor/a ausente haya dejado tarea.

- Se prohibe lainstalacion de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de software.

- El alumno/a no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia
(escritorio, tapices, salva pantallas, etc.)

- Se tomaran medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de forma
premeditada, provoquen fallos o modificaciones en el sistema software o hardware de
algin equipo informatico, evitando con tal actitud su normal funcionamiento. Estas
medidas podran ser la prohibicion de uso del equipo informatico asignado durante el
tiempo que el profesor/a considere oportuno.

- Las anomalias detectadas seran solucionadas, si ello es posible, por el profesor/a, nunca
por el alumno/a, ya que puede no hacerse de forma correcta y provocar una averia mayor.

- Esresponsabilidad del profesor/a que, a la finalizacion de la sesidn lectiva, el aula quede
totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos informéticos, y los ordenadores
correctamente apagados. También habra de comprobar que no falta ningn periférico de
los existentes en el aula, que no hubiese sido comunicado por el alumnado al inicio de la
clase.

10. ADMINISTRACION DEL CENTRO

Se propone que el horario de atencién al publico de la Secretaria del Centro sea, al igual que en
otros organismos oficiales, de 11:00 a 13:30 h.




PLAN DE CENTRO. IES Politécnico Jesus Marin FUNCIONAMIENTO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘

11. BAR

Su uso seré supervisado por el Consejo Escolar asi como los precios. El horario de apertura y
cierre se adaptar al lectivo y en periodos no lectivos sera establecido por el equipo directivo.

Durante las horas de clase no se permitiré la estancia de alumnado, si bien esta medida podré no
aplicarse en horario de tarde a criterio de la Jefatura de Estudios de Adultos.

12. COCINA-OFFICE DE LA SALA DE PROFESORES

El fin de este equipamiento es ofrecer un servicio extra para el profesorado en horas en las que la
cafeteria del centro esta cerrada. Es decir, principalmente a medio dia entre horarios de apertura
y a Ultimas horas de la tarde tras el cierre de la cafeteria.

Dispone de un microondas para calentar la comida y de un frigorifico para la conservacion de los
alimentos. Del mismo modo, hay un fregadero y se dispondra de agua filtrada.

Las normas concretas de uso son las siguientes:

- Se prohibe el uso de cualquier otro electrodoméstico, como por ejemplo: tostadora,
cafetera, tetera...

- Los alimentos guardados en el frigorifico deben retirarse el mismo dia que se han traido.

- Cualquier recipiente, vaso, plato que se utilice para consumir alimento o bebida debe ser
limpiado inmediatamente (se proveera de productos de limpieza para tal efecto)

- Es un espacio para todos; no podemos apropiarnos de estanterias.

13. SERVICIO DE REPROGRAFIA

La utilizacion del Servicio de Reprografia por parte del alumnado se podra realizar durante el
horario de recreo, de 11:15 h. a 11:45 h. aunque para facilitar la realizacién de copias estara
permitida la entrega de encargos de trabajo en el intercambio de clases (a la mayor brevedad
posible y con permiso excepcional del profesorado), antes del inicio de la primera clase y tras la
finalizacion de la dltima clase.

El coste de la copia sera fijado por el Consejo Escolar a propuesta de la Secretaria del centro y el
importe de las copias realizadas sera abonado por el alumnado en el momento de realizacion de
las mismas. Se llama «copia privada» al limite del derecho exclusivo de los autores, que permite
a una persona realizar una copia de una obra, sin que sea necesario obtener autorizacion expresa
por parte del autor y demas titulares de derechos de propiedad intelectual. Para poder efectuarla
se exige que la copia sea de una obra ya divulgada, realizada por una persona fisica para su uso
privado, que se haya accedido legalmente a la obra, y que la copia no tenga fines ni colectivos ni
lucrativos.

En Espafia actualmente, tras la reciente modificacion de la Ley de Propiedad Intelectual por la
Ley 23/2006, estan permitidas las copias de obras literarias, artisticas o cientificas sin previa
autorizacion de los titulares de propiedad intelectual, siempre y cuando sea para uso privado del
copista, se haga de un material al que el copista ha tenido acceso legitimo y la copia no sea
utilizada con fines colectivos ni lucrativos. En estos términos, se autoriza la realizacion de copias
privadas en el Servicio de Reprografia del Centro.

La utilizacion del Servicio de reprografia por parte del profesorado y del personal de
administracion y servicios podra realizarse en cualquier momento de la jornada escolar aunque se
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recomienda que el encargo de los trabajos se realice con la antelacién suficiente para que el trabajo
de los Conserjes se pueda organizar adecuadamente.
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El coste de las fotocopias realizadas en el &mbito privado sera abonado por la persona solicitante
del servicio. Las fotocopias realizadas por otras personas no incluidas en los grupos anteriores se
abonaran en el momento en que se realice el servicio.
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D) LA ORGANIZACION Y VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS TIEMPOS DE
RECREO Y LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE (Relacién
con el apartado f).

NORMATIVA VIGENTE:

»  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

» Orden de 20 de agosto de 2010 sobre organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria.

Se establecerd como minimo la proporcién regulada en la Orden de 20 de agosto de 2010 sobre
organizacion y funcionamiento, distribuyéndose el personal de vigilancia por los espacios
utilizados, y con especial atencion en relacion al alumnado de nuevo ingreso o en caso de sospecha
de acoso escolar.

Para facilitar la organizacion de la guardia de recreo en el turno diurno, se van a establecer
funciones y posiciones durante dicha guardia, estas vendran indicadas por nimeros. Ademas, se
ruega, que todos los profesores de guardia cuiden la limpieza de los espacios educando al
alumnado en el uso de las papeleras, en la medida de lo posible.

= El Profesor 1y 2 se encargara de la zona de entrada y salida del centro y de la zona de
descanso habilitada en la entrada al centro.

= El Profesor 3 se encargara de las funciones de ludoteca.

= El Profesor 4 y 5 desalojaran la tercera y segunda planta (salvo que las inclemencias
meteoroldgicas lo desaconsejen) y realizaran el control de la primera y planta baja.

= Los/as profesores/as 6 y 7 estaran en el patio grande pendientes preferentemente del
alumnado. (En caso de lluvia ayudaran al control de las plantas)

= El/la profesor/a 8 estara en la sala de profesores/as pendiente del patio pequefio enfrente
de cafeteria.

= El/la profesor/a 9 estara en la biblioteca del centro al funcionamiento de la misma.

Las funciones del profesorado de guardia de recreo se organizaran por orden alfabético y se irdn
rotando por evaluaciones.

La vigilancia del tiempo que transcurra en los intercambios de clase, dentro de la jornada lectiva,
para garantizar el funcionamiento adecuado del centro se realizaré por parte de los Conserjes que
daran cumplida informacion a la jefatura de estudios de las posibles incidencias que puedan
ocurrir.
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E) LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA
GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

( NORMATIVA VIGENTE: \

» Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

» Orden de 2-11-2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos. (BOJA 7-12-2006)

\

Establecemos el siguiente procedimiento:

J

1. Actuaciones a realizar durante el mes de Junio

o Valoracion de los libros

Durante la tltima semana de clase, cuando cada profesor o profesora lo crea conveniente, realizara
una valoracién de todos los libros de su alumnado identificando a éstos con colores los cuales
dependeran del grado de conservacion del material. Asimismo, hara entrega a jefatura de estudios
de una lista con el alumnado de cada grupo en la cual apareceran recogidos los siguientes grados
de deterioros para su cumplimentacion:

a) Tiene hojas pintadas

b) Tiene frases subrayadas en boligrafo o fluorescente
c) Tiene los lomos o esquinas deteriorados

d) Tiene manchas diversas

— Si el libro no presenta ninguno de los dafios anteriores, se le asignara el color verde.

— Si el libro presenta entre uno y dos de los dafios mencionados, se le asignara el color
amarillo. (De igual forma, si al presentar el libro éste no trae el CD con el que venia, se
le asignaré el color amarillo).

— Si el libro presenta tres 0 mas dafios o tiene alguna hoja rota, se le asignara el color rojo.

La identificacion mediante el color tiene una doble funcién: por un lado la de valorar el estado de
conservacion y, por otro, mostrar el grado de conservacién de los libros a lo largo de los cuatro
afos.

o Procedimiento para la recogida de libros en Junio - Julio.

Todo el alumnado, superadas o no todas las asignaturas, haran entrega de los libros. Los libros
seran entregados al profesor de cada materia antes del Gltimo dia de clase y depositados en la
pecera de la biblioteca. Cada profesor dara a jefatura de estudios un listado con los alumnos que
han entregado los libros y la valoracion de estos.

El alumnado que no haya superado todas las materias debera recoger los libros en biblioteca los
2 dias posteriores a la entrega de notas. Estos libros seran entregados al profesor/a responsable de
cada materia, el dia de las pruebas extraordinarias en septiembre.
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Posteriormente, serd la Comision de Gratuidad la que dé el visto bueno a la valoracién de los
libros y tomaréa las medidas que crea conveniente para aquéllos cuyo estado no sea el esperado.

— Si el libro est4 identificado con el color amarillo, el alumnado debera hacer frente a una
sancion econdmica que sera de 5 euros si presenta uno de los dafios comentados en el
punto 1, o de 10 euros si presenta 2 dafios. Asimismo, si el libro no viene acompafado
con el CD, el alumnado tendra que hacer frente a una sancién de 5 euros.

— Siel libro esté identificado con el color rojo, el alumnado debera reponer el libro.

Mientras el alumnado no haga efectivo el pago de las sanciones pendientes no se le darén los
libros nuevos.

2. Procedimiento para la custodia de los libros

Los libros de texto se guardaran en las dependencias determinadas por la secretaria. Se colocaran
por cursos y, a su vez, separados por materias.

3. Actuaciones a realizar en el mes de septiembre

Todo lo detallado a continuacién se hara a partir de la fecha de inicio del curso.

o Valoracion de los libros.

Debido a que el alumnado que no superd las materias en junio ha estado en posesion de éstos
durante el verano, se hace necesaria una segunda revision tal y como se explica en el punto 1.

= Procedimiento para la entrega de libros en septiembre.

Al inicio del curso cada profesor/a hara entrega de los libros de su materia.

En la pecera de biblioteca estaran los libros agrupados por asignaturas. Cada profesor/a entregara
los libros a sus alumnos/as y hara un listado del estado de conservacién del mismo.

Cada alumno/a identificara el libro poniendo su nombre, grupo y afio académico en la etiqueta
correspondiente al programa de gratuidad.

Los alumnos/as deben forrar los libros al inicio del curso y quitar el forro cuando los entreguen
en junio.

El listado de los libros entregados de cada materia se hara entrega en jefatura de estudios.

4, ;Qué hay que hacer durante el curso?

o Procedimiento para el control de los libros a lo largo del curso.

Lo primero que debe hacer todo el profesorado es comprobar que todos los libros de su alumnado
estd correctamente identificado, es decir, el libro tiene sello o pegatina y est4d debidamente
cumplimentado por el alumno: nombre, apellidos, afio académico y grupo. La casilla
correspondiente al estado de conservacion es responsabilidad del profesorado. Todos los libros
tienen que estar debidamente forrados.
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Se harda un registro a principio de febrero y otro al recoger los libros en Junio. Los profesores y
profesoras dedicaran una sesion de clase ordinaria a la revisién de los libros de texto de su materia
en todos los grupos en los que imparta clase, rellenando un impreso de incidencias que se
entregard al tutor o tutora. El plazo para cumplimentarlo ser& de una semana.

Antes de quince dias, los tutores y tutoras entregaran los partes de incidencias al Director para
llevarlos a la Comision de Gratuidad del Consejo Escolar, que decidira qué hacer en cada caso.

Es importante sefialar que el alumnado que se dé de baja durante el curso debera entregar sus
libros y el tutor/a debera prestar especial atencion para que asi se haga. Posteriormente sera
comunicado a la Comision de Gratuidad.

o Comision de Gratuidad.

La Comisién de Gratuidad se constituira en Consejo Escolar y sera la encargada de reunirse para
regular el funcionamiento del Plan de Gratuidad y tomar decisiones en las incidencias con los
libros de texto.

Se reunira en caso de que sea necesario para leer los informes de incidencias entregados por los
tutores y decidir en qué casos penalizar al alumno/a por el deterioro o extravio de los libros.

Sanciones previstas

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la reposicion
de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su exclusién del
Programa de Gratuidad. Ello no es dbice para que no le sean entregados los libros de texto
correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho
al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:

— Exclusion de la participacién en actividades extraescolares.

— Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en proporcion al
importe de los libros demandados.

— Remisidn de un informe a la Delegacién Provincial de Educacion.

— Supresion de cualquier ayuda econémica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares durante un periodo maximo de dos meses.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘
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F) EN LOS INSTITUTOS CON ENSENANZAS PARA PERSONAS ADULTAS O
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR, LA ADECUACION
DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS
CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO Y DE LAS ENSENANZAS QUE
CURSAN.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘

NORMATIVA VIGENTE:

»  Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

Este alumnado se regira por las normas generales del centro, teniendo las siguientes caracteristicas
particulares:

= USO DE MOVILES Como norma general no se podré tener el moévil encendido en
clase salvo que lo autorice el/la profesor/a, con las siguientes excepciones:

Cargas familiares.

Cargas laborales.

Procesos de seleccion de personal.
Otras de fuerza mayor

Estas excepciones deberan ser justificadas con anterioridad al profesorado,
permaneciendo el movil en silencio.

=  SALIDAS: El alumnado de ciclos formativos de grado superior o0 mayores de edad,
para ausentarse del centro, debera presentar el carnet de estudiante o DNI. En el caso
de salir del centro antes de finalizacion de clase presentaran un permiso del profesor,
gue consignara la falta correspondiente, pudiendo solicitarse la supervision de jefatura
de estudios.

En el caso de agrupaciones horarias la consideracion de comienzo de clase sera la
primera hora de la materia y la finalizacion de la misma ser el término de la dltima.

= AUSENCIA NO PREVISTA DE PROFESORADO: En el caso de ciclos formativos
de grado superior se procurara agrupar la carga docente sin que suponga, en ningun
caso, una alteracion del horario de permanencia en el centro del profesorado. Las
guardias seran cubiertas siempre que haya alumnado en el centro.

= Los ciclos formativos de grado medio en turno vespertino/nocturno deberan
permanecer en el centro con profesorado de guardia.
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G. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE EVALUACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5

NORMATIVA VIGENTE:

» Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

El equipo de evaluacion que se encargard de realizar la Memoria de Autoevaluacion estard
integrado por el equipo directivo (representado por el director y el jefe de estudios), por la jefatura
del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa y por un representante de cada
uno de los distintos sectores de la Comunidad Educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre
sus miembros al comienzo de cada curso escolar.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
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H. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO

NORMATIVA VIGENTE: \

» Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y
registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de
los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con
fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la
composicion y funciones de los érganos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y

\ servicios educativos. j

Este apartado est4 vinculado con el apartado j) del ROF, sobre “Las competencias y funciones
relativas a la prevencion de riesgos laborales”.

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por el centro,
con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir
y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, y dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencia y a garantizar la integracién de estas actuaciones en el sistema publico
de proteccién civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas adoptadas
por el centro, con sus propios medios y recursos, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos
sobre las personas y los bienes, planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o
minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencia hasta la llegada de las ayudas externas. Debe servir para prevenir
riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas que garanticen la intervencion inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente.

En el caso de centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el 6rgano competente para la
aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y debera aprobarlo por mayoria absoluta (art.
4.2 de la Orden de 16 de abril de 2008).

El Plan de Autoproteccién esta registrado en la aplicacion informatica Séneca. Sus datos deberan
ser revisados durante el primer trimestre de cada curso escolar y renovado s6lo si se hubiese
producido alguna modificacién significativa, en cuyo caso ésta deberd ser aprobada por el
Consejo Escolar.

Una copia se dispondréd a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente
protegida. Asimismo, deberén notificarlo enviando otra copia del Plan al Servicio competente en
materia de Proteccion Civil y Emergencias, del Ayuntamiento correspondiente, asi como las
modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluird los apartados del indice comprendido en el
Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro.

El procedimiento establecido por la direccion del centro para informar sobre el Plan de
Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa es el
siguiente:
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— Impresién de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccion, Sala de
Profesorado, entrada del centro y Proteccién Civil del Ayuntamiento.

— Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situacion
y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.

— Elaboracién de un CD, donde figure:

1. La organizacion y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso

de evacuacion.

Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion: Normas

generales de evacuacion.

Recomendaciones en caso de incendio.

Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.

Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.

Presentacion con instrucciones para el alumnado en caso de evacuacion.

Presentacion con primeros auxilios.

Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones relacionadas

con la salud que se pueden plantear en el centro.

9. Fichas de informacién sobre riesgos méas usuales en los docentes, causas y
medidas preventivas

no

O N AW

—  Entrega de la informacion anterior a:

Claustro de Profesorado.
PAS.

Junta de delegados.

Junta directiva de la AMPA.
Consejo Escolar.

Claustro de profesorado
Alumnado

Conforme establece el art. 11 de la Orden de 16 de abril de 2008, se acuerda la realizacion de
simulacros de evacuacion de emergencia, al menos una vez en cada curso escolar,
preferiblemente, durante el primer trimestre.

La persona titular de la direccion designara, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a
un profesor o profesora como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente, cuyas funciones seran las
recogidas en el art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008.

En caso de no ser posible esta designacion, al no ser aceptado por ningln profesor o profesora, el
cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccion del centro
garantizara que se asuma esta coordinacion y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que
al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por
parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

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 al plan de autoproteccion del instituto son:

— Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘
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— Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

— Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

— Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de
la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros
de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

— Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a la autoproteccion son:

— Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos.

— Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccién.

— Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender
al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado
gue corresponda la formacién necesaria.

— 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 informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion
y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia.

— Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergenciay la
adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

— Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

— Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos,
y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

— En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comision permanente, si
asi lo considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al
Consejo sobre el trabajo desarrollado.

PLAN DE EVACUACION
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Instrucciones para la realizacion de un ejercicio de evacuacion de emergencia en centros
escolares

Consideraciones generales.

En cada caso se debe determinar la actuacion mas adecuada a las condiciones de la emergencia
de que se trate: fuego, inundacion, terremoto, etc.

Las actuales instrucciones estan Unicamente orientadas a la realizacién de un simulacro de
emergencia con evacuacion del edificio, que permita:

- Familiarizar al colectivo escolar con una actuacion que, llegado el caso, no le sorprenda
totalmente desprevenido.

- Poder usar adecuadamente todos los medios disponibles para aminorar la magnitud de un
imprevisto desastroso, sean estos medios muchos o pocos.

- Detectar las principales insuficiencias en el edificio, asi como definir las medidas
correctivas oportunas a efectos de evacuacién y actuacién en casos de emergencia.

Se considera situacion de emergencia aquélla que podria estar motivada por un incendio, al
anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma que justifique la evacuacion
rapida del edificio.

Este tipo de practicas no pretende en si mismo conseguir un resultado positivo, sino mas bien el
entrenamiento y la correccion de habitos de los alumnos, teniendo en cuenta los condicionantes
fisicos y ambientales de cada edificio.

Caracter de la experiencia.

A efectos orientativos solamente, se pueden considerar tiempos maximos para la evacuacion de
un edificio escolar los siguientes: diez minutos para la evacuacion total del edificio y tres para la
evacuacion de cada una de las plantas. En conjunto, se estima que la duracion total de una practica
de evacuacion, es decir, la interrupcion de las actividades escolares, no deberia ser superior a
treinta minutos.

Si bien, las hipotesis que se consideran para este ejercicio practico de evacuacion, no coinciden
exactamente con los condicionantes de un caso real de fuego, explosion, catéstrofe, etcétera, que
serian las que en cada caso determinarian la estrategia de evacuacién a adoptar, con esta
experiencia lo que se pretende son unos resultados que ayuden a detectar las principales
insuficiencias del edificio, asi como definir las medidas correctivas particulares para cada edificio
a efectos de evacuacion.

El simulacro deberé realizarse en la situacion de maxima ocupacién del edificio o edificios que
integren el centro, en su actividad escolar, asi como en la disposicion normal del mobiliario, pero
sin que los alumnos hayan sido previamente alertados del dia ni la hora del ejercicio; los
profesores, que recibiran con anterioridad las instrucciones oportunas a efectos de planificacién
del ejercicio practico, tampoco deberan conocer ni el dia ni la hora; dichos extremos seran
determinados exclusivamente por el director del centro, segin su propio criterio y
responsabilidad.

Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con colaboracion exterior (Cruz Roja, Bomberos,
Proteccion Civil, etcétera), ya que se trata de un mero ejercicio escolar, sin causa real de
emergencia.
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Por otro lado una evacuacién por motivos reales tampoco suele iniciarse sin auxilios exteriores,
contando Unicamente con los propios medios.

Instrucciones orientativas para el profesorado.

Por la direccién del centro, se designara un coordinador general, que asumira la responsabilidad
total del simulacro, y coordinara todas las operaciones del mismo. Igualmente se designara un
coordinador suplente.

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

Con anterioridad suficiente al dia del simulacro, todos los profesorado 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 operacion, planificar los flujos de salida, determinar los puntos criticos del edificio, las zonas
exteriores de concentracion de alumnos y las salidas que se vayan a utilizar.

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

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

Cada profesor, en su aula, organizara la estrategia de su grupo encargando a algunos alumnos la
realizacion de 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.

Cuando hayan desalojado todos los alumnos, cada profesor comprobaré que las aulas y recintos
que tienen asignados quedan vacios, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que
ningun alumno queda en los servicios y locales anexos.

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

1. Electricidad.
2. Agua, so6lo en caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente de la red
general.

Se designara una persona encargada de la evacuacion de las personas minusvalidas o con
deficiencias motdricas, si las hubiere.

Con antelacion 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 panico,
pero sin precisar el dia ni la hora en los que el mismo tendra lugar. Igualmente, y con varios dias
de antelacion a la realizacion del simulacro, se informara al alumnado de los pormenores y
objetivos de este ejercicio y se les explicaran las instrucciones que deberan seguir.
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Como se ha citado anteriormente, es muy importante, para el buen resultado de este ejercicio,
mantener en secreto el momento exacto del simulacro, que serd determinado por el Director del
centro, y no se comunicara en ningdn caso a las personas relacionadas con el centro (profesorado,
alumnado, padres y madres, personal auxiliar), con objeto de que el factor sorpresa simule una
emergencia real.

Al comienzo del ejercicio se emitira 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.

No se utilizaran tampoco el ascensor para la evacuacion de personas, ni se abrirdn ventanas o
puertas que en caso hipotético de fuego favorecerian las corrientes de aire y la consiguiente
propagacion de las llamas.

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 direccion de salida previamente
establecida.

Por parte del personal del centro se procurara no incurrir en comportamientos que puedan denotar
precipitacion o nerviosismo, en evitacion de que esta actitud pudiera transmitirse a los alumnos,
con las consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran 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. Finalizado el
gjercicio de evacuacion, el equipo coordinador inspeccionara todo el centro, con objeto de detectar
las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Después de terminar el simulacro, se celebrard una reunién de todos los profesores para comentar
y evaluar el ejercicio, redactandose por el director del centro el informe oportuno, segtn el modelo
que se adjunta. Dicho informe se remitira a la Delegacion Provincial, tras su estudio en el Consejo
Escolar. Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinaciéon y
colaboracion de todos los profesores, tanto en la planificacién del mismo 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.

Instrucciones orientativas para el alumnado

Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor y
en ningun caso debera seguir iniciativas propias. Los alumnos a los que se haya encomendado
por su profesor funciones concretas se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el
mantenimiento del orden del grupo.

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

Los alumnos 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
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se encuentre el alumno en planta distinta a la de su aula, se incorporara al grupo méas préximo que
se encuentre en movimiento de salida.

Todos los movimientos deberan realizarse rapida, pero ordenadamente, sin correr, atropellar, ni
empujar a los deméas. Ningin alumno deberé detenerse junto a las puertas de salida. Los alumnos
deberén 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 deberéan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y equipamiento
escolar. En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstaculo que durante el ejercicio
dificulte la salida, sera apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma que no provogue
caidas de las personas o deteriore el objeto.

En ningln caso el alumno 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 concentracion previamente establecidos, con objeto de facilitar al
profesor el control de los alumnos. Para la evacuacion ordenada de plantas se seguirdn los
siguientes criterios:

A la sefial de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar los
ocupantes de la planta baja.

— Simultaneamente, los ocupantes de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente
hacia las escaleras mas préximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los
ocupantes de estas hayan desalojado su planta respectiva.

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

— Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran 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.
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LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, 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 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.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘

NORMATIVA VIGENTE:

-

>

>

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

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 comunicacion por parte de
las personas menores de edad agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

Conforme a lo establecido por el articulo 17 del Decreto 25/2007 debemos conocer que:

Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar, educar y
acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como: tiempos de
utilizacion, paginas que no se deben visitar, informacién que no deben proporcionar, con el
objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velard para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o
personas que ejerzan la tutela.

Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutela y en los términos
que la ley establece.

Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras
personas conectadas a la red.

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

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

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

El centro, a través de la Coordinacion de la escuela TIC 2.0, procurara el uso efectivo de sistemas
de filtrado que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad
en Internet.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o
gue induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de
las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

— 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 corrupcion de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

— Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, l0os 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 relacion a su condicion fisica o psiquica.

— Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Queda prohibida la utilizacion o mera exhibicién durante las sesiones de clase del teléfono movil
u aparatos analogos sin la autorizacién explicita del profesorado, debiendo permanecer apagado
y guardado. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.

El alumnado de 1°y 2° ESO no puede traer el teléfono movil al centro. El incumplimiento de esta
norma se considerara una conducta contraria a las normas de convivencia que sera corregida con
la requisa del aparato hasta que sus tutores legales vengan a recogerlo.

A excepcion de los lapices electrénicos de memoria externa, el alumnado no podra utilizar en
clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente autorizado por el profesor
o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.

No se permite la grabacién y difusion de imagenes o sonidos obtenidos dentro del Centro y sus
instalaciones por cualquier medio de registro (camaras, videocamaras, moviles, etc.), salvo las
instaladas por el centro por motivos de seguridad. S6lo se obtendran imagenes del Centro y sus
miembros con fines promocionales, orlas, revistas, publicaciones, recuerdos de actos y
actividades complementarias y extraescolares, contando para ello con el consentimiento expreso
de los implicados o de sus tutores legales. En ninguin caso se podran utilizar dichas iméagenes con
fines vejatorios, humillantes o que vulneren la intimidad, la dignidad, imagen y el derecho de las
personas segun establece la Ley. La falta sera considerada grave y, si procede, se pondra en
conocimiento de la Autoridad Judicial correspondiente.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otros aparatos y depositarlo
en Jefatura de Estudios para su entrega posterior a los padres o tutores legales. Queda a criterio
de Jefatura de Estudios el tiempo de su retencion.

En ningun caso el centro se hace responsable de la pérdida o hurto de los aparatos electronicos
del alumnado correspondiendo a cada alumno/a vigilar sus pertenencias.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y ‘
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J. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES.

NORMATIVA VIGENTE: \

» Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

»  Orden de 16/04/2008 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 excepcion de los
universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con

fondos publicos. j

N\

Vinculado al apartado h) del ROF, sobre “El plan de autoproteccion del instituto” son érganos
competentes en la prevencion de riesgos laborales:

= Director.

= Equipo Directivo.

= Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
= Comision Permanente del Consejo Escolar

= Consejo Escolar.

= Comunidad Educativa.

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del
centro. Sus competencias son las siguientes:

- Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente.

- Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningn miembro
del profesorado.

- Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora del centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

- Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el calendario para
su aplicacion e implantacion real.

- Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales.

- Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser revisado
durante el primer trimestre de cada curso académico.

- Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea
conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

- Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién las deficiencias o carencias graves
existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten
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riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta
evacuacion del mismo.

- Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro
de evacuacién, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora prevista.

- Comunicar a los Servicios de Proteccidn Civil y Extincidn de Incendios, y a la Delegacion
Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

- Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y
que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacion se realizara mediante
fax dentro de los siguientes plazos: 24 horas, si la valoracion médica realizada por un
facultativo es considerada como grave y cinco dias, cuando no fuese grave.

- Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa,
conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos,
asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece la
composicion y funciones de los 6rganos de coordinacién y gestion de la prevencién en
dichos centros y servicios educativos.

Las competencias del equipo directivo son:

- Asistir a la Direccién en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de
Riesgos Laborales.

- Enausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

- En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion
del centro.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente segin el articulo 7.4 de la Orden de
16 de abril de 2008 son:

- Facilitar, a la Administracion educativa, la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

- Comunicar, a la Administracién educativa, la presencia en el centro de factores, agentes
0 situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

- Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

- Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

- Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

- Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las précticas de la cultura de la
prevencion de riesgos.
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- Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara 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 cumplimentacion de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios
estaran disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

- 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).

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:

- Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos.

- Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender
al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado
que corresponda la formacion necesaria.

- Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,
actividades y uso, utilizando la informacidn facilitada por la Consejeria de Gobernacién
y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia.

- Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

- Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros pablicos,
y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comision permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el
trabajo desarrollado.




