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A) OBJETIVOS PROPIOS PARA LA MEJORA DEL RENDIMIENTO
ESCOLAR Y LA CONTINUIDAD DEL ALUMNADO EN EL SISTEMA
EDUCATIVO.

A aprobar por el Consejo Escolar.

-Establecer estrategias educativas que permitan la adquisicion de las competencias
béasicas (CCBB) por parte del alumnado. La planificacion de dichas intervenciones

abarcara a todo el centro y a toda la etapa (ESO).

-Adaptar coordinadamente las programaciones de cada uno de los ambitos y
materias que se imparten en el centro, estableciendo una secuenciacién de contenidos

acorde con los niveles académicos e intereses de nuestro alumnado.

-Establecer los criterios pedagogicos que rijan la oferta de optativas del centro.

-Fijar los mecanismos que permitan la coordinacion dentro y entre los distintos
organos docentes del centro: ETCP, equipos docentes, departamentos didacticos,
departamento de orientacion, areas de competencias, tutorias y departamento de

formacion, evaluacion e innovacion educativa.

-Establecer las medidas necesarias para la deteccion precoz de dificultades de

aprendizaje entre el alumnado.

-Poner en practica estrategias tanto grupales como individuales que permitan mejorar

el rendimiento académico del alumnado con dificultades de aprendizaje.

-Orientar académica y profesionalmente al alumnado de acuerdo con sus

caracteristicas individuales y en base a la oferta académica y profesional del entorno.

-Desarrollar estrategias, de manera coordinada entre los diferentes drganos docentes,
que permitan la adquisicion de hébitos de estudio y desarrollo de la atencion y

concentracion por parte del alumnado.



-Establecer las diferentes actuaciones sobre educacion en valores que se tomaran a

nivel de centro.

-Desarrollar un Plan de Convivencia basado en la deteccion, prevencion y resolucion
pacifica de los conflictos que permita el optimo desarrollo personal del alumnado del

centro.

-Potenciar el desarrollo del Plan de Lectura y Biblioteca entendido como pieza basica

en el funcionamiento del centro.

-Optimizar los recursos del centro relacionados con el uso de las nuevas tecnologias

por parte del alumnado y profesorado.

-Desarrollar un Plan de Autoevaluacién del centro a partir de indicadores tanto
externos como propios, que participe en la mejora de los resultados académicos de

nuestro alumnado.

-Establecer un Plan de Transicion entre primaria y secundaria, coordinadamente con
el colegio de la localidad, que permita la mejor adaptacion del alumnado y sus familias

a nuestro centro.

-Elaborar unos criterios béasicos para la planificacion anual de las actividades
extraescolares y complementarias, entendidas como complemento al desarrollo de las

programaciones didacticas y de la educacion en valores entre el alumnado.

-Potenciar el desarrollo de un marco interdisciplinar que facilite el aprendizaje del

inglés y el francés como lenguas extranjeras por parte de nuestro alumnado.

-Potenciar la formacion del profesorado del centro teniendo en cuenta las necesidades

pedagdgicas detectadas



B) LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOGICA.

1.-Establecimiento de las medidas necesarias que, a nivel de centro, permitan el
desarrollo de la competencia linguistica, con especial atencion a leer, escribir, hablar
y escuchar en castellano. El d6rgano de coordinacién docente responsable de la
elaboracion y coordinacion de estas intervenciones serd el area social-linguistica.
Dichas actuaciones aparecerdn recogidas en el Proyecto Linguistico del centro. Los
departamentos didacticos seran los responsables de que estas medidas se incluyan en
sus programaciones didacticas. Otros organos de coordinacién docente también podran

implicarse en la puesta en practica de estas medidas.

2.-Establecimiento de las medidas necesarias que, a nivel de centro, permitan el
desarrollo de la competencia matematica, con especial atencién al aprendizaje de las
matematicas ligado a situaciones de vida cotidiana. El érgano de coordinacion docente
responsable de la elaboracion y coordinacion de estas intervenciones serd el area
cientifico-tecnoldgica. Los departamentos didacticos, en especial aquellos adscritos a
dicha area de competencias, seran los responsables de que estas medidas se incluyan en
sus programaciones didacticas. Otros érganos de coordinacioén docente también podran
implicarse en la puesta en practica de estas medidas.

3.-Establecimiento de las medidas necesarias que, a nivel de centro, permitan el
desarrollo de la competencia digital y tratamiento de la informacién, con especial
atencion al uso de tecnologias de la informaciéon y comunicacion. ElI 6rgano de
coordinacion docente responsable de la elaboracion y coordinacién de estas
intervenciones serd el area cientifico-tecnologica. Los departamentos didacticos, en
especial aquellos adscritos a dicha area de competencias, seran los responsables de que
estas medidas se incluyan en sus programaciones didacticas. Otros Organos de
coordinacion docente también podran implicarse en la puesta en practica de estas

medidas.

4.-Establecimiento de las medidas necesarias que, a nivel de centro y en un
marco interdisciplinar, permitan el aprendizaje de las lenguas extranjeras (inglés y
francés). El oOrgano de coordinacion docente responsable de la elaboracion y

coordinacion de estas intervenciones sera el area social-linguistica. Los departamentos
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didacticos, cuyo profesorado quiera participar en estas medidas, seran los responsables
de que estas medidas se incluyan en sus programaciones didacticas. Otros érganos de
coordinacion docente también podran implicarse en la puesta en préctica de estas

medidas.

5.-Establecimiento de las medidas necesarias que, a nivel de centro, permitan el
desarrollo de la competencia cultural y artistica. El 6rgano de coordinacion docente
responsable de la elaboracién y coordinacion de estas intervenciones serd el area
artistica. Los departamentos didacticos, en especial aquellos adscritos a dicha area de
competencias, seran los responsables de que estas medidas se incluyan en sus
programaciones didacticas. Otros 6rganos de coordinacion docente también podran

implicarse en la puesta en practica de estas medidas.

6.-Impulso de las medidas necesarias para la adquisicion del resto de las
competencias bésicas tanto en la aplicacion de cada una de las programaciones
didacticas como durante la organizacion de actividades a nivel de centro (actividades

complementarias y extraescolares).

7.-Secuenciacion de los contenidos curriculares de los diferentes ambitos y
materias que se imparten en el centro, atendiendo principalmente a la eliminacién de
solapamientos y a la secuenciacion de conceptos comunes entre materias afines. Cada
area de competencias sera la responsable de la redaccion de las directrices propuestas
para dicha secuenciacion que serdn debatidas y aprobadas en el ETCP. Los
departamentos didacticos tendran en cuenta dichas directrices en la elaboracion vy

revision de sus programaciones didacticas.

8.-Oferta de materias optativas que se ajuste a los objetivos pedagdgicos del
proyecto educativo. El alumnado de 1° y 2° ESO que requiera refuerzo de materias
instrumentales podra quedar exento de cursar cualquier materia optativa. Las horas de
Libre Disposicion podran complementar la optatividad en estos cursos. La oferta de
optativas de 4° ESO tendra prioritariamente en cuenta la proyeccion académica y
profesional de dichas materias. EI ETCP propondra la oferta de optativas de acuerdo

con el apartado “O” de este proyecto educativo.



9.-Coordinacion, a nivel de centro, por parte de la jefatura de estudios de la
evaluacion inicial que permita la deteccién precoz de dificultades de aprendizaje
entre el alumnado de 1° ESO. Estas medidas incluirdn la elaboracién de pruebas escritas
por parte de los departamentos didacticos (LCL y MAT) y del departamento de
orientacion con especial atencion a las competencias basicas y andlisis de estos
resultados por parte de los equipos docentes durante las sesiones de evaluacion inicial.
También se tendran en cuenta los informes elaborados por el centro de Primaria y su

equipo de orientacion. Estas medidas se recogeran en el Plan de Transicion del centro.

10.-Confeccion de grupos flexibles en, al menos, Lengua Castellana y
Literatura y Matematicas para los cursos de 1° y 2° ESO. La seleccion del alumnado
para conformar dichos grupos se llevara a cabo por jefatura de estudios en colaboracion
con el departamento de orientacion tras la propuesta de los equipos docentes durante la
evaluacion inicial. Esta medida estara condicionada a las necesidades organizativas del

centro.

11.-Los departamentos de coordinacién didactica incluiran en sus
programaciones didacticas de las materias de 1° y 2° ESO estrategias de adquisicion de
habitos de estudio y desarrollo de la atencion y concentracion por parte del

alumnado.

12.-Planificacién de la educacion en valores por parte del departamento de
orientacion (en su POAT) y llevada a cabo prioritariamente por los tutores/as
coordinados por dicho departamento. Asimismo las programaciones didacticas de las
diferentes materias y ambitos contendran un apartado en el que se establezcan las
estrategias para el tratamiento de la educacién en valores. Desde los planes EEPaz e
Igualdad se programaran actividades dentro de este ambito. Todas las actividades
complementarias y extraescolares para la educacion en valores seran coordinadas e
incluidas en el plan anual por la persona responsable de coordinar las actividades ACE

del centro.

13.-Desarrollo del Plan de Lectura y Biblioteca entendido como pieza béasica
para el estimulo a la lectura y al estudio del alumnado, como recurso didactico del

centro y para el desarrollo de la las competencias basicas, prioritariamente la linguistica.
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14.-Concrecion por parte de la jefatura de estudios de un Plan de Transicion.
Seré elaborado coordinadamente con el colegio de la localidad y facilitard la mejor

adaptacion del alumnado y sus familias al centro.

15.-El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa sera el
responsable de la autoevaluacion de los aspectos pedagdgicos contemplados en los
objetivos del proyecto del centro. Para ello tendra en cuenta los indicadores establecidos
por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa. Este departamento disefiard los
indicadores internos que permitan adaptar este proceso de autoevaluacién a las

caracteristicas del centro.

16.-El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa sera el
responsable de establecer un plan de formacién del profesorado acorde con las
necesidades pedagdgicas del centro.

17.-Las actividades extraescolares y complementarias se planificaran al
comienzo de cada curso por parte de la persona responsable de la coordinacién del area
cultural-artistica. Los objetivos de dichas actividades se ajustardn a los objetivos del
proyecto educativo y seran entendidas tanto como un complemento al desarrollo del
curriculo como para la consecucion de la adquisicion de valores entre el alumnado. El

Consejo Escolar debera aprobar el plan anual de estas actividades.
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C) COORDINACION Y CONCRECION DE LOS CONTENIDOS
CURRICULARES, ASI COMO EL TRATAMIENTO TRANSVERSAL EN LAS
MATERIAS DE LA EDUCACION EN VALORES, INTEGRANDO LA
IGUALDAD DE GENERO COMO UN OBJETIVO PRIMORDIAL.

Contenidos curriculares: Anexo XVI

Contenidos transversales:

El tratamiento de la educacién en valores se abordard desde cada departamento
didactico y el mismo quedara reflejado en un apartado concreto de sus programaciones

(Incorporacion de los contenidos transversales al curriculo).

Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la educacion en
valores seran planificadas al principio de cada curso y coordinadas por el coordinador/a

del area artistica, de acuerdo con jefatura de estudios.

Dicho coordinador/a, conjuntamente con la persona responsable de la igualdad de
género, planificaran y organizaran anualmente las actividades relativas a este tema

transversal.

Los temas que se consideran incluidos dentro de la educacion en valores son
Educacion moral y civica.
Educacién para la paz.
Educacién para la salud.
Coeducacion.
Educacion ambiental.
Educacion sexual.
Educacién del consumidor.

Educacién vial.
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D) LOS CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA DETERMINACION DE LOS
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE DEL CENTRO Y DEL
HORARIO DE DEDICACION DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LOS
MISMOS PARA LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES, DE
CONFORMIDAD CON EL NUMERO TOTAL DE HORAS QUE, A TALES
EFECTOS, SE ESTABLEZCA POR ORDEN DE LA PERSONA TITULAR DE
LA CONSEJERIA COMPETENTE EN MATERIA DE EDUCACION.

Equipos docentes. Criterios para la asignacion de ensefianzas

Cada departamento propondré la distribucion, entre el profesorado que lo constituye, de
las materias/ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las
directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos (art.
92.2.J). Cada departamento didactico podra establecer sus propios criterios pedagogicos

de asignacién de ensefianzas.

La direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, podra asignar la
imparticion de ciertas materias/ambitos a un profesor/a determinado en los siguientes

Casos:

a) Desarrollo de la funcion tutorial, donde el tutor/a debe impartir docencia a su

grupo completo.

b) Medidas grupales de atencién a la diversidad (desdobles, grupos flexibles,
ambitos en 1°y 2° ESO, etc.).

Departamentos de coordinacion didactica:
Los departamentos de coordinacion didactica del centro son diez: Ciencias Sociales y
Geografia e Historia, Ciencias Naturales, Educacion Fisica, Educacion Plastica y

Visual, Francés, Inglés, Lengua Castellana y Literatura, Matematicas, Musica y
Tecnologia.
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Cada uno de estos departamentos estara integrado por todo el profesorado que imparta
las ensefianzas que se encomienden al mismo. Aquellos profesores/as que impartan
materias/ambitos de varios departamentos perteneceran a aquel en el que tengan mayor

carga lectiva.

Departamento de convivencia:

El departamento de convivencia estara formado por la persona que ejerza la jefatura del
mismo. Llevara a cabo, de acuerdo con jefatura de estudios, intervenciones relacionadas
con la promocién de la convivencia en el centro y el control de las ausencias del

alumnado.

Entre las funciones a desarrollar por este departamento se encuentran:

-Control y comunicacion a las familias de las ausencias del alumnado (a través
de la plataforma PASEN).

-Registro en SENECA de las faltas gravemente perjudiciales para la convivencia

del alumnado.

-Organizacion y dinamizacion del Aula de Convivencia.

-Acciones para la prevencion y control de la convivencia en el centro (p.e.:

concurso Aulas Limpias™).

El jefe/a de este departamento sera nombrado prioritariamente responsable del programa

“Escuela Espacio de Paz”.

Departamento de orientacion:

El departamento de orientacion estard compuesto, de acuerdo con la normativa vigente,
por el orientador/a del centro, los maestros especialistas en educacion y lenguaje vy el
profesorado responsable de la atencién a la diversidad (ambitos de los programas de

diversificacion, grupos flexibles y refuerzos de instrumentales).
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En el horario del orientador/a, jefatura de estudios fijar4 una hora semanal dedicada a
tareas de coordinacion con el equipo directivo.

Asimismo, jefatura de estudios establecera el horario de coordinacion entre el

orientador/a y los tutores/as.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa:

El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa estara
formado por la persona que ostente la jefatura del mismo, el coordinador/a de cada una

de las areas de competencias y el orientador/a del centro.

La hora semanal para las reuniones de este departamento serdn fijadas por
jefatura de estudios dentro de la reduccion horaria de cada uno de sus miembros.

Este departamento coordinara el desarrollo del plan de formacién del centro:
diagnosis, plan anual de actividades formativas, divulgacion de buenas praxis,
colaboracion con el CEP y otras entidades y todas aquellas actividades acordes con la

normativa vigente.

Asimismo este departamento llevard a cabo todas las intervenciones que por
normativa estén relacionadas con la evaluacion de los aspectos educativos del centro

(ver apdo. “M” de este proyecto educativo).

La persona que ejerza la jefatura de este departamento serd& nombrado
prioritariamente responsable de la coordinacion del Plan TIC 2.0 del centro.

Nombramiento de las jefaturas de los departamentos (de coordinacion didactica,

convivencia, orientacion y formacion, evaluacion e innovacion educativa):

La direccion del centro, oido el Claustro, elevara a la persona titular de la Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién, la propuesta de las

diferentes jefaturas de departamentos de entre el profesorado funcionario con destino
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definitivo en el centro. EI nombramiento tendra caracter bianual siempre que durante

dicho periodo las personas nombradas continGen prestando servicio en el centro.

Para la elaboracion de dicha propuesta, en el caso de aquellas jefaturas a las que puedan
optar varias personas, la direccion del centro valorara el contenido de un proyecto de
actuaciones a presentar por aquellos profesores/as candidatos a dicho nombramiento. La
fecha limite seré el 11 de julio del curso anterior. Para la valoracion de estos proyectos
se tendra en cuenta su relacion con las lineas generales de actuacion pedagogica del

proyecto educativo del centro, su viabilidad y su originalidad.

El horario de dedicacion para los jefes/as de los departamentos serd de dos horas
semanales, reducidas de su horario lectivo, dedicadas al desarrollo de las funciones de
las jefaturas segun la normativa vigente. Cada jefe/a de los departamentos de las areas
instrumentales (Inglés, Matematicas y Lengua Castellana y Literatura) y del
departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa tendran una hora

semanal mas de reduccion de su horario lectivo.

En el caso de las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica, una de estas
horas de reduccion horaria estard dedicada a las reuniones con el resto de los

componentes del area de competencias al que pertenezca cada departamento.

Del horario regular no lectivo se empleara una hora semanal para las reuniones de cada

departamento.

Areas de competencias:

El area social-lingiistica estard compuesta por los departamentos de coordinacion
didactica de Lengua Castellana y Literatura, Ciencias Sociales y Geografia e Historia,
Inglés y Francés. El area cientifico-tecnoldgica la formaran los departamentos de
Matematicas, Ciencias Naturales, Tecnologia y Educacién Fisica. El area artistica sera

constituida por los departamentos de Musica y Educacion Plastica y Visual.

El &rea social- linglistica coordinara e impulsara actuaciones y medidas encaminadas al

desarrollo de la competencia linguistica, con especial atencion a leer, escribir, hablar y
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escuchar en castellano y en lenguas extranjeras (inglés y francés), asi como el desarrollo
de la competencia social y ciudadana. Las directrices generales para estas actuaciones
aparecen recogidas en el Proyecto Linguistico del centro (Anexo I).

El area cientifico-tecnologica coordinarda e impulsard actuaciones y medidas
encaminadas a la consecucion de la competencia matemaética, en especial la aplicada a
la vida cotidiana, la competencia digital y tratamiento de la informacién y la

competencia en el conocimiento e interaccion con el medio natural.

El &rea artistica coordinard e impulsard medidas y actuaciones encaminadas a la
adquisicién por parte del alumnado de la competencia cultural y artistica. Planificard y
coordinara, de acuerdo con la jefatura de estudios, las actividades complementarias y

extraescolares a desarrollar a lo largo de cada curso.

Nombramiento de los coordinadores de area de competencias:

El director designara al coordinador/a de cada area de entre las jefaturas de
departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al area. Los nombramientos
tendrén un carécter bianual, siempre que durante dicho periodo las personas nombradas

continten prestando servicio en el instituto.

Para estas designaciones el director valorard, junto al resto del equipo directivo, los
proyectos de actuaciones que, aquellos jefes de departamentos de coordinacion
didactica que quieran optar a dichos nombramientos, presentaran en la direccion del
centro antes del 11 de julio. Cada proyecto constara de una propuesta de actuaciones de
caracter bianual acordes tanto con la normativa vigente como con las lineas generales de
actuacion pedagogica del centro. Asimismo se valorara la viabilidad y originalidad del

proyecto.
El horario de dedicaciéon de los coordinadores de area serd de tres horas lectivas

semanales, que se afiadira a las horas de reduccion correspondientes a la jefatura de su

departamento.
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Equipo técnico de coordinacion pedagogica (ETCP):

El ETCP estara constituido por el director/a (que ostentara la presidencia), el jefe/a de
estudios, los coordinadores de cada una de las areas de competencias, el jefe/a del
departamento de orientacion y el jefe/a del departamento de formacion, evaluacion e

innovacion educativa.

El presidente designara la secretaria entre el resto de los miembros del ETCP (excepto

jefatura de estudios).

Las reuniones del ETCP serdn convocadas por el presidente y formaran parte del

horario no regular de sus miembros.

Tutoria:

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un tutor/a que serd nombrado por la
direccién del centro a propuesta de la jefatura de estudios. EI nombramiento serad de

caracter anual y se hara entre el profesorado que imparta docencia en el grupo/unidad.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las
aulas especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la

atencion de este alumnado.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupo
ordinario sera ejercida de manera compartida entre el tutor/a del grupo ordinario donde

esté integrado y el profesorado especialista.

El horario de la tutoria de grupo serd de cuatro horas semanales de obligada
permanencia en el centro. Dos de ellas seran de horario lectivo (una hora dedicada a
actividades con el grupo y otra a la atencion personalizada del alumno/a y su familia).
Las otras dos horas restantes seran incluidas en el horario regular de obligada
permanencia. Una hora se dedicara a las entrevistas con padres/madres en horario de
tarde. La otra hora se dedicara a tareas administrativas propias de la tutoria, entre las

gue se encuentran las reuniones de coordinacion con el orientador/a del centro.
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Los grupos de diversificacion curricular tendrén hasta tres horas semanales de tutoria,
de las que una correspondera a la tutoria con el grupo de referencia y el resto a la tutoria

especifica que imparta el orientador/a del centro.

Criterios de asignacion de tutorias:

Para la eleccidn de los tutores/as de grupos ordinarios, el director consultara a jefatura

de estudios y al orientador/a sobre los siguientes requisitos:

-El profesor/a candidato imparta clase al grupo completo al menos una hora a la
semana.

-Experiencia previa en el centro como tutor/a, con evaluacién positiva en sus
relaciones con el alumnado y sus familias.

-El cumplimiento 6ptimo en cursos anteriores de sus tareas como tutor/a o en
cualquier otra funcion dentro del centro.

-Participacion activa en iniciativas a nivel de centro como planes, programas y
actividades complementarias y extraescolares.

-La antigliedad no seré una circunstancia a tener en cuenta en la eleccion de los

tutores/as.
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E) PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION DEL
ALUMNADO Y TITULACION DEL ALUMNADO.

Procedimientos y criterios de evaluacion comunes:

De acuerdo con lo normativa vigente (ORDEN de 10 de agosto de 2007) se establecen
los siguientes procedimientos y criterios de evaluacion comunes para el centro, con
independencia de los que puedan incluirse a nivel de cada materia/ambito, recogidos en

las programaciones respectivas.

Estos procedimientos y criterios tienen por objeto ayudar al profesorado a valorar el
grado de adquisicién de las competencias basicas y de los objetivos generales de la
etapa y facilitar la toma de decision mas adecuada en cada momento del proceso

evaluador.

A tales efectos, debera entenderse por criterios de evaluacion comunes el conjunto de
acuerdos incluidos en el proyecto educativo que concretan y adaptan al contexto del
centro docente los criterios generales de evaluacion establecidos en el Decreto 231/2007
de 31 de julio, en la Orden de 10 de agosto de 2007 y en la demas normativa que resulte

de aplicacion.

Los centros docentes haran publicos los criterios de evaluacion comunes y de cada
materia que se aplicaran para la evaluacion de los aprendizajes, promocion y titulacion

del alumnado.

CRITERIOS COMUNES DE EVALUACION DEL CENTRO

-Respetar las normas de convivencia del Centro.

-Desarrollar habitos y técnicas de estudio y trabajo individual y en equipo para un
aprendizaje eficaz.

-Comprender y expresar mensajes completos con correccion, oralmente y por escrito.
-Utilizar correctamente las normas de ortografia durante la realizacion de examenes,
trabajos, cuadernos y deméas documentos.

-Cuidar la presentacion formal de dichos documentos con respecto a margenes,
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limpieza y caligrafia, respetando asi mismo, los plazos de entrega establecidos por el/la
profesor/a.

-Usar las nuevas tecnologias.

Criterios de evaluacion, criterios de correccion y procedimientos de evaluacion:

A principio de curso, antes del 1 de octubre y siempre antes de la reunién inicial de
padres los departamentos didacticos revisaran y modificaran en su caso los criterios de
evaluacion, criterios de correccion y procedimientos de evaluacion a aplicar en cada una

de sus materias/dmbitos y cursos. (Anexo XI. Criterios de evaluacion por materias).

Cada profesor/a, a principio del curso, sera el responsable de informar

convenientemente a su alumnado sobre dichos aspectos de la evaluacion de la materia.

Jefatura de estudios, también a principio de curso, articulara las medidas necesarias para

dar a conocer dichos criterios y procedimientos a las familias.

Promocion:

De acuerdo con lo normativa vigente (DECRETO 231/2007 de 31 de julio y ORDEN de
10 de agosto de 2007), la etapa de educacion secundaria obligatoria tiene caracter
obligatorio y gratuito hasta los dieciseis afios de edad. Con caracter general, el
alumnado tendrd derecho a permanecer escolarizado en régimen ordinario hasta los

dieciocho afios de edad cumplidos en el afio que finalice el curso.

La decision de promocion del alumnado de un curso se hara de forma colegiada por el
equipo docente de dicho curso con el asesoramiento del departamento de orientacion.

Se promocionara al curso siguiente hasta con dos asignaturas con evaluacion negativa.
Excepcionalmente podrd autorizarse la promocion de un alumno/a con evaluacion
negativa en tres materias cuando el equipo docente considere que la naturaleza de sus
dificultades no le impide seguir con éxito el curso siguiente, que tiene expectativas

favorables de recuperacién y que dicha promocidn beneficiara su evolucion académica.
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El alumnado podra repetir el mismo curso una sola vez y dos veces como maximo
dentro de la etapa. Excepcionalmente podré repetir una segunda vez en cuarto curso Si
no ha repetido en cursos anteriores de la etapa. Cuando la segunda repeticion deba

producirse en el altimo curso de la etapa se prolongara un afio el limite de edad.

La evaluacion de la materia de Religion catdlica se realizara en los mismos términos
que el resto de las materias. Sin embargo no computard para la obtencién de notas

medias de expedientes a efectos de admisién del alumnado.

Titulacién:

La decision sobre la titulacion del alumnado serd adoptada de forma colegiada por los

equipos docentes de 4° ESO con el asesoramiento del departamento de orientacion.

El alumnado que supere todas las materias de la etapa obtendré el titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria. Asimismo, podran obtener dicho titulo aquellos
alumnos/as que hayan finalizado el curso con evaluacion negativa en una o dos
materias, y excepcionalmente en tres, siempre que el equipo docente considere que la
naturaleza y el peso de las mismas en el conjunto de la etapa no les ha impedido

alcanzar las competencias basicas y los objetivos de etapa.

En este sentido, las siguientes circunstancias impedirian la consecucion de las

competencias béasicas y los objetivos de etapa:

-Por su caracter instrumental, la evaluacion negativa en las materias de
Matematicas y Lengua Castellana y Literatura simultaneamente.
-El abandono de cualquier materia.

Por tanto, considerando lo anterior, un alumno/a titulard hasta con dos materias con
evaluacion negativa, siempre que dichas materias no sean las Matematicas y la Lengua
Castellana y Literatura simultaneamente y siempre que no presente abandono de

cualquier materia al final de curso.
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Abandono de asignatura:

Se considerara abandono de una materia cuando concurran al menos tres de estas

circunstancias:

-No contestar a los exdmenes: valoraciones menores al 10 % (1 sobre 10) en al
menos 2/3 de todos los examenes de cada trimestre y/o en la evaluacion extraordinaria.

-No tener el cuaderno de clase/apuntes al dia: actualizado desde el inicio del
trimestre a la fecha de revision por el profesor/a.

-No hacer las tareas: no trae las tareas hechas en mas de la mitad de las
ocasiones en que se le pregunta (al menos cinco veces por trimestre).

-No trae a clase el material necesario: después de cinco amonestaciones por
trimestre.

-No trabaja en clase: después de cinco amonestaciones por trimestre.

-Falta a clase reiteradamente y sin justificar: mas de tres faltas (sesiones) sin

justificar durante un trimestre.

Los informes de abandono seran de caracter trimestral y se entregaran al tutor/a durante
las sesiones de equipos docentes para la revision de los resultados de la 12 y 22
evaluacion. El tutor/a informara a las familias de estos abandonos. Una copia de estos
informes se entregara en Jefatura de Estudios. Si un alumno/a corrige su actitud durante

el curso, no se considerara que presente abandono de esa materia al final del mismo.
Faltas de asistencia y/o puntualidad sin justificar:
La acumulacion durante un curso de mas de 9 faltas de asistencia sin justificar (y/o

retrasos) que afecten a una materia determinada, podrd considerarse motivo de

evaluacion negativa para dicha materia.

22



INFORME A JEFATURA DE ESTUDIOS Y TUTOR/A
POR ABANDONO DE ASIGNATURA

D/ , profesor/a del curso

de la materia , informa que el alumno/a

ha abandonado la asignatura por los motivos

gue a continuacion se detallan:

o No estudia para los examenes, habiendo sacado notas inferiores al 10% (1 sobre 10) en, al
menos, 2/3 de todos los examenes del trimestre.

o No tiene el cuaderno de clase/apuntes al dia: no lo tiene actualizado desde el inicio del
trimestre.

o No hace las tareas: no las tenia hechas en mas de la mitad de las ocasiones en las que le
pregunté (le he preguntado al menos 5 veces por trimestre).

o No trae a clase el material necesario, después de haberle advertido en cinco ocasiones
durante este trimestre.

o No trabaja en clase, después de haberle amonestado en cinco ocasiones durante este
trimestre.

o Falta a clase reiteradamente y sin justificar: mas de tres faltas sin justificar durante un
trimestre.

* Se considerara abandono de una materia el incumplimiento de al menos 3 de estas
circunstancias.

Lo que le comunico para los efectos oportunos,

En Lopera, a de de

Fde°.:

Profesor/a de
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Promocion y titulacion en los Programas de Diversificacion Curricular:
La evaluacion del alumnado que curse un programa de diversificacion curricular tendréa
como referente los criterios de evaluacion especificos del programa, las competencias

béasicas y los objetivos de la educacion secundaria obligatoria.

La evaluacion de los aprendizajes sera realizada por el equipo docente que imparte el

programa.

Para los alumnos de PDC-3° el equipo docente decidira si el alumnado promociona a
cuarto curso en régimen ordinario o continda en el programa. Los padres/madres seran
informados por escrito en el documento de conformidad familiar sobre la incorporacién
de un alumno/a a un PDC de que si éste/a no aprovecha el Programa de Diversificacion
Curricular, al final de cada curso (durante la evaluacion extraordinaria), el equipo
docente, asesorado por el departamento de orientacion, podra proponer al equipo

directivo su exclusion de dicho programa.

El alumnado de PDC-3° que no promocione a cuarto en régimen ordinario continuara un
afio més en el programa (PDC-4°). Los &mbitos y materias comunes a los dos cursos se
recuperaran, superandolas en PDC-4° Para el resto de materias deberan superar la

evaluacion correspondiente.

Los alumnos/as que cursen Programas de Diversificacion Curricular obtendrén el titulo
si superan todos los ambitos y materias. También podran obtener dicho titulo aquéllos
que habiendo superado los dos ambitos (socio-linguistico y cientifico-tecnolégico)
tengan evaluacién negativa en el ambito practico y en una o dos materias,
excepcionalmente en tres, siempre que a juicio del equipo docente hayan alcanzado las

competencias béasicas y los objetivos de la etapa.

El alumnado que al finalizar el programa no esté en condiciones de obtener el titulo y
cumpla los requisitos de edad podra permanecer un afio mas en el programa, siempre

que cumpla las condiciones de aprovechamiento.

Los alumnos/as que, al término del programa, no hayan titulado recibiran un certificado

de escolaridad en el que ~consten los afios y materias cursados.
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F) LA FORMA DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO

Criterios de actuacion:

1.-Establecimiento de un conjunto de medidas que permitan la deteccion precoz de los
problemas de aprendizaje entre el alumnado. Las intervenciones se centraran durante

la evaluacion inicial del alumnado.

2.-Coordinacién entre los equipos docentes, tutores/as y departamento de
orientacion para la seleccion, valoracion, seguimiento y evaluacion del alumnado

participante en las actuaciones, generales y/o individuales, de atencion a la diversidad.

3.-Desarrollo de agrupamientos flexibles en las materias instrumentales de 1° y 2°
ESO, como medida de atencion a la diversidad de caracter general que permitan
disminuir las tasas de fracaso escolar entre el alumnado. Estos agrupamientos
implicaran el desarrollo de adaptaciones curriculares grupales no significativas de, al

menos, las materias implicadas en los mismos.

4.-Desarrollo de un programa de refuerzo educativo de las materias instrumentales en
1° y 2° ESO utilizando las horas asignadas a las materias optativas y/o de libre
disposicion. La organizacién de este programa se hara en base a la normativa vigente y
prestando especial atencién a la planificacion de los contenidos a impartir y el
seguimiento y evaluacion del alumnado de forma coordinada entre el profesorado
responsable de este programa y los departamentos de las materias instrumentales

(inglés, lengua castellana y literatura y matematica).

5.-Articulacion a nivel de centro de las medidas necesarias que permitan el desarrollo de
los programas de refuerzo de los conocimientos no adquiridos por parte de los

departamentos de coordinacion didactica.

6.-Establecimiento de un procedimiento que permita la maxima eficacia en la
elaboracion y el desarrollo de adaptaciones curriculares individuales, tanto
significativas como no significativas. La seleccion de material didactico sera un punto

prioritario en dicho procedimiento.
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7.-Organizacion de los apoyos educativos fuera del aula de tal forma que se
establezcan criterios de seleccion del alumnado y procedimientos de seguimiento y
evaluacion del mismo. Se hara de forma coordinada entre el departamento de

orientacion y los profesores responsables de esas materias en el grupo de referencia.

8.-Establecimiento de medidas que presten especial atencion a la dptima seleccion y
estimulo del alumnado incluido en los Programas de Diversificacion Curricular

desarrollados en el centro.

9.-Serd prioritario en el desarrollo de las distintas estrategias de atencion a la diversidad
que se desarrollen la colaboracion con las familias y con diferentes agentes externos

(Servicios Sociales, Ayuntamiento, Consejeria de Salud, etc.)

10.-Se tomaréan todas aquellas medidas que faciliten la integracion del alumnado con

necesidades educativas de apoyo educativo en la vida del centro.

Procedimientos de actuacion:

1.-Plan de Transicién. Deteccidn precoz de problemas de aprendizaje:

En coordinacién con el Unico colegio de la localidad, CEIP Miguel de Cervantes, se
desarrollara un conjunto de actuaciones con el objeto de facilitar el transito entre

primaria y secundaria del alumnado de nuevo ingreso.

-Antes del 30 de junio:
-Reunion jefes de estudio, orientadores y tutores de 6° para abordar las
caracteristicas de los grupos e individuales del alumnado de nuevo ingreso.
-Charla informativa a familias sobre el funcionamiento, oferta educativa
y canales de participacion en el IES por parte de la orientadora del centro.
-Visita al IES y charla al alumnado de 6° dirigidas por la orientadora y
jefa de estudios del instituto como una actividad de acercamiento al centro antes

del verano.

26



-Antes del 15 de septiembre: el departamento de orientacion y jefatura de estudios
analizaran conjuntamente los informes finales de transito, informes psicopedagdgicos y,
en su caso, dictdmenes de escolarizacion del alumnado de nuevo ingreso procedente de

primaria.

-Antes del 15 de octubre: el alumnado realizara pruebas que permitan evaluar el nivel de
adquisicién de las competencias basicas. Dichas pruebas seran disefiadas y evaluadas
por los departamentos de LCL y MAT, asesoradas por el departamento de orientacion.
Estas pruebas tambien se pasaran al alumnado de 2° ESO para su posible inclusion en

un grupo flexible (Anexo Il. Pruebas iniciales 1° ESO)

-Después del 15 de octubre. Sesiones de evaluacion inicial de 1° ESO: cada tutor/a, en
su labor de coordinacion de los equipos docentes, se asegurara de que se analicen de
forma individualizada los resultados de las pruebas de nivel de adquisicion de las
competencias béasicas (pruebas de LCL y MAT) y el contenido de los documentos
procedentes de primaria. Como resultado de dicho analisis los equipos docentes,
asesorados por el departamento de orientacion, propondran a la jefatura de estudios las
diferentes medidas de atencion a la diversidad que por alumno/a se consideren mas
adecuadas:  agrupamientos flexibles, refuerzos de instrumentales, apoyos

individualizados, ACI significativa.

2.-Agrupamientos flexibles:

1° y 2° ESO: como resultado de la evaluacion inicial, la jefatura de estudios podra
confeccionar sendos grupos flexibles en base a la propuesta de los equipos docentes de
1°y 2° ESO vy a los resultados de las pruebas de LCL y MAT pasadas antes del 15 de

octubre.

Los criterios a tener en cuenta para la seleccion del alumnado seran:

1.-Mostrar dificultades evidentes en las instrumentales basicas y presentar desfase curricular.
2.-Tener pocas posibilidades, debido a dicho desfase curricular, de superar el curso si se
mantienen en su grupo ordinario.

3.-Alumnado cuyo comportamiento no interfiera gravemente en la dinamica del grupo flexible.
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Al menos trimestralmente los profesores responsables de estos grupos flexibles, los
jefes de departamento de LCL y MAT, la orientadora del centro y jefatura de estudios
analizaran la marcha de estos grupos y se tomaran medidas que mejoren su
funcionamiento. Entre ellas cabe el cambio de alumnado al grupo ordinario por haber
alcanzado las habilidades necesarias o por presentar conductas disruptivas reiteradas en
el grupo flexible. Las decisiones que supongan cambios en la composicion de los

grupos flexibles dependeran de la jefatura de estudios.

Dichos agrupamientos funcionaran al menos para las materias instrumentales de
matematicas y lengua castellana y literatura. Los departamentos que impartan clases a
estos grupos flexibles deberan desarrollar las adaptaciones curriculares grupales no
significativas que aseguren la correcta atencion a este alumnado (Anexos Il y IV.

Programaciones agrupamientos flexibles).

Seré responsabilidad de jefatura de estudios determinar las materias que se impartiran

en estos grupos flexibles asi como su horario semanal.

3°y 4° ESO: el departamento de inglés confeccionara al principio de cada curso, en base
a criterios pedagdgicos, grupos flexibles para esta materia en los cursos de 3° y 4° ESO.
Dichos criterios estaran recogidos en el libro de actas de dicho departamento y
contemplaran el seguimiento de los grupos al menos trimestralmente y el mecanismo de
posible cambio de grupo por parte del alumnado (Anexo XVII. Organizacion flexibles

de inglés).

El tutor, el resto del equipo docente y jefatura de estudios seran informados de la
composicion de dichos grupos durante las sesiones de evaluacion inicial de 3°y 4° ESO.

3.-Programa de refuerzo educativo:

De acuerdo a la normativa vigente, este programa se desarrollara para el alumnado de 1°

y 2° ESO que presente al menos uno de los siguientes condicionantes:
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1.-Alumnado que no promociona de curso.

2.-Alumnado que aun promocionando de curso, no ha superado alguna de las materias
instrumentales del curso anterior (inglés, matematicas y/o lengua espafiola y literatura).
3.-Alumnado de primer curso que requieren refuerzo segun informe emitido desde el centro
de primaria.

4.-Aquellos en quienes se detecte a lo largo de cualquier momento del curso dificultades en

las materias instrumentales.

Después de la evaluacion inicial, Los tutores/as de 1° y 2° ESO elevaran las propuestas
de sus respectivos equipos docentes a la jefatura de estudios, quien organizard los
agrupamientos para el desarrollo de este programa.

El programa de refuerzo se impartira durante el horario asignado a materias optativas

y/o de libre disposicion de 1°y 2° ESO.

Los departamentos de las materias instrumentales (inglés, matematicas y lengua
castellana y literatura), asesorados por el departamento de orientacion, seran los
responsables de concretar los contenidos y materiales a utilizar durante el desarrollo del

programa (Anexos V' y VI. Programaciones Refuerzos Educativos)

Cada departamento implicado en este programa elaborara un modelo de ficha del
alumno/a que facilite el seguimiento e informacion que se dara a las familias sobre el

proceso individual de este alumnado.

4.-Programas de refuerzo de los conocimientos no adquiridos:

De acuerdo a la normativa vigente estos programas afectaran al alumnado que habiendo
promocionado presenta materia/s pendientes. Los departamentos de coordinacion
didactica incluiran en su programacién didactica los aspectos organizativos de estos

programas, incluyendo:

1.-Actividades programadas para el seguimiento, asesoramiento y atencion personalizada al
alumnado con materias pendientes de cursos anteriores.

2.-Estrategias y criterios de evaluacion.
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El profesorado responsable de estos programas serd aquél que imparta la materia en ese
curso. Si la materia pendiente no tiene continuidad el departamento didactico asignara

un profesor/a responsable de cada programa.

La biblioteca del centro podra utilizarse como recurso para el desarrollo de estos
programas, gestionando libros de texto de las diferentes materias para el uso del

alumnado con materias pendientes.

Los aspectos organizativos que a nivel de centro afecten a las actividades de
recuperacion para este alumnado con materias pendientes de evaluacion negativa se
desarrollaran en el apartado siguiente de este proyecto educativo: G) La organizacion de
las actividades de recuperacion para el alumnado con materias pendientes de evaluacién

positiva.

5.-Apoyos educativos fuera del aula:

El departamento de orientacion sera el responsable de la seleccion del alumnado que
recibira apoyo educativo fuera del aula en base a sus necesidades educativas. Asimismo,
en funcién de las caracteristicas de este alumnado, se estableceran los agrupamientos
dentro del aula de apoyo, nimero de horas que cada alumno/a recibird este tipo de

apoyo y las materias que prioritariamente tendria que ausentarse del aula ordinaria.

El departamento de orientacion informard a la jefatura de estudios sobre las
caracteristicas y necesidades educativas individuales de cada alumno/a del aula de
apoyo. En base a dicha informacion, la jefatura de estudios elaboraré el horario del aula

de apoyo.

El seguimiento, evaluacion y el contenido de la informacion que se trasladara a las
familias sobre el proceso de aprendizaje de este alumnado sera determinado
coordinadamente entre el maestro/a de Pedagogia Terapéutica responsable del aula de

apoyo Y el profesor/a que imparte la materia en el grupo de referencia.
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6.-Programas de Diversificacion Curricular (PDCs):

En el alumnado participante en un programa de diversificacion curricular (PDC) tendran

que concurrir las siguientes circunstancias:

-Haber terminado 2° ESO, repetido 1° 6 2° ESO y no estar en condiciones de promocionar a tercero. O
haber realizado 3° ESO y no estar en condiciones de promocionar a cuarto.

-Existir posibilidades de que el alumno/a, al incorporarse al programa, pueda obtener el titulo de graduado
en educacion secundaria obligatoria.

-Haber sido objeto de otras medidas de atencion a la diversidad.

(*) Para incorporarse a un PDC en 4° ESO el alumno/a habra promocionado con materias pendientes y
presentara dificultades evidentes para alcanzar el titulo. O haber cursado cuarto y presentar dichas
dificultades

Teniendo en cuenta dichas circunstancias los equipos docentes de 2°, 3° y 4° ESO,
coordinados por sus tutores/as y por convocatoria de jefatura de estudios (reunién de
andlisis de resultados de la 2° evaluacion), valoraran la conveniencia de proponer su

incorporacion a un programa de diversificacion curricular.

En base a esta propuesta y una vez oidos el alumno/a y su familia, el departamento de

orientacion elaborara un informe individualizado.

A la vista de las propuestas de los equipos docentes y de los informes del departamento
de orientacion, después de la evaluacion extraordinaria, la persona titular de la jefatura

de estudios, con el visto bueno del director del centro, adoptara la decision que proceda.

Excepcionalmente un alumno/a podra incorporarse a un PDC como resultado de su

evaluacion inicial.

7.-Adaptaciones curriculares individuales:

Adaptaciones curriculares no significativas: se aplicaran a alumnos/as con desfase
curricular poco importante. Dicho desfase en el nivel de competencia curricular puede

presentarse por dificultades graves de aprendizaje o de acceso al curriculo, por
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encontrase en situacion social desfavorecida o por haberse incorporado tardiamente al

sistema educativo.

Estas adaptaciones poco significativas, podran modificar la metodologia y contenidos
de la materia afectada, pero nunca los objetivos de etapa ni los criterios de evaluacion

de la misma.

Seran propuestas en cualquier momento del curso al tutor/a por el profesor/a
responsable de la materia en que el alumno presente desfase curricular. Este profesor/a
sera el responsable de su elaboracion y aplicacion con el asesoramiento del
departamento de orientacion.

Adaptaciones curriculares significativas: iran dirigidas al alumnado con necesidades
educativas especiales asociadas a discapacidad o trastornos graves de conducta, a fin de
facilitar la accesibilidad de los mismos al curriculo.

Para su elaboracion se requerird una evaluacion psicopedagogica previa elaborada por el
departamento de orientacion con la colaboracién del profesorado que atienden al

alumnado.

La elaboracién de las adaptaciones curriculares significativas la llevard a cabo el
profesorado especialista en educacion especial, con la colaboracion del profesorado
responsable de la imparticion de las materias incluidas en dichas adaptaciones. Los
materiales y recursos didacticos a emplear en el desarrollo de estas adaptaciones seran

elaboradas coordinadamente por los profesores/as de PT y de la materia adaptada.

La aplicacion de las adaptaciones significativas sera responsabilidad del profesorado de
las materias correspondientes con la colaboracién del profesorado de educacion especial

y el asesoramiento del departamento de orientacion.
La evaluacion de las materias implicadas en cada adaptacion curricular significativa

sera responsabilidad de los profesores/as de dichas materias y, en su caso, del

profesorado de apoyo.
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Las decisiones sobre la evaluacion de las adaptaciones, promocion y titulacion del
alumnado con adaptaciones significativas seran realizadas de acuerdo a los objetivos
fijados en dicha adaptacion curricular y llevada a cabo por el equipo docente, oido el

departamento de orientacion.

Todos aquellos aspectos relativos a las funciones del departamento de orientacion en el
desarrollo de las adaptaciones curriculares individuales, y en particular aquellas
encaminadas a conseguir la maxima eficacia en los procesos de asesoramiento y
elaboracion de las mismas seran desarrollados en el Plan de Orientacion y Accion
Tutorial (POAT).
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G) LA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA
EL ALUMNADO CON MATERIAS PENDIENTES DE EVALUACION
POSITIVA.

De acuerdo a la normativa vigente estos programas afectaran al alumnado que
habiendo promocionado presenta materia/s pendientes. Los departamentos de
coordinacion didactica incluiran en su programacion didactica los aspectos

organizativos de estos programas, incluyendo:

1.-Actividades programadas para el seguimiento, asesoramiento y atencion personalizada al
alumnado con materias pendientes de cursos anteriores.

2.-Estrategias y criterios de evaluacion.

El profesorado responsable de estos programas sera aquél que imparta la materia
en ese curso. Si la materia pendiente no tiene continuidad el departamento didactico

asignara un profesor/a responsable de cada programa.

La biblioteca del centro podréa utilizarse como recurso para el desarrollo de estos
programas, gestionando libros de texto de las diferentes materias para el uso del

alumnado con materias pendientes.

Durante el mes de mayo jefatura de estudios organizara, de acuerdo con los
departamentos de coordinacion didactica, una semana para la realizacién de examenes
de recuperaciéon de las materias pendientes. Durante dicha semana no se realizaran

pruebas escritas de otras materias.

A principio de cada curso jefatura de estudios dara a conocer la fecha de la
convocatoria de evaluacion de pendientes, posterior a la semana de examenes. Esta
fecha ha de tenerse en cuenta por parte de los departamentos didacticos a la hora de
establecer la fecha limite de entrega de trabajos/actividades de tal forma que puedan

considerarse en dicha evaluacién de pendientes.
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H) PLAN DE ORIENTACION Y ACCION TUTORIAL (POAT)

Anexo VII: POAT
Anexo VIII: Guia del Tutor/a.

1) EL PROCEDIMIENTO PARA SUSCRIBIR COMPROMISOS EDUCATIVOS
Y DE CONVIVENCIA CON LAS FAMILIAS, DE ACUERDO CON LO QUE SE
ESTABLEZCA POR ORDEN DE LA PERSONA TITULAR DE LA
CONSEJERIA DE EDUCACION.

Cada equipo docente, coordinado por el tutor/a, y asesorado por el departamento de
orientacion, podra proponer a lo largo del curso la suscripcion de compromisos

educativos y de convivencia con las familias.

El tutor/a sera el responsable del desarrollo de los compromisos que afecten a alumnado

de su grupo, estableciendo los canales de comunicacion necesarios con sus familias.

El departamento de orientacion asesorara a los tutores durante la puesta en préctica de
estos compromisos, particularmente facilitandoles los modelos de documentos
necesarios para su desarrollo: suscripcion de contrato, fichas diarias de seguimiento en

clase, seguimiento de los padres y aquellos otros que se consideren necesarios.

El departamento de orientacion, en sus reuniones semanales con los tutores/as,
coordinara a nivel de centro el funcionamiento de dichos contratos. Las altas y bajas de

dichos compromisos se comunicaran a jefatura de estudios.

El Consejo Escolar realizard el seguimiento, al menos trimestralmente, de los
compromisos educativos y de convivencia suscritos por el instituto, para garantizar su
efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
En el caso de los compromisos de convivencia el seguimiento se har a través de la

comision de convivencia.
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J) EL PLAN DE CONVIVENCIA A DESARROLLAR PARA PREVENIR LA
APARICION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA' Y FACILITAR UN ADECUADO CLIMA ESCOLAR A QUE
SE REFIERE EL ARTICULO 24.

Anexo IX: Plan de Convivencia.

K) EL PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO

Anualmente, el departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa seré el
responsable de realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado.
Para ello se utilizaran los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas

0 externas que se realicen.

Después del diagndstico, antes del 30 de octubre, dicho departamento propondra al
equipo directivo las actividades formativas para su inclusion en el plan de formacion del

profesorado (Anexo X. Plan de Formacion del Profesorado).

El departamento de formacion, de acuerdo con el equipo directivo, sera el responsable

de la planificacién y desarrollo de las actividades formativas a lo largo del curso.

Este departamento canalizara la comunicacion entre el instituto y el centro de profesores
de referencia. Asi solicitara su colaboracién para la elaboracién de proyectos de
formacion en centros y en el desarrollo de otras actividades formativas que se oferten
desde dicho organismo. De igual modo se encargara de informar al claustro de la oferta

educativa procedente del mismo.

Jefatura de estudios procurard asignar una hora semanal del horario regular no lectivo
de cada profesor/a a actividades a desarrollar en el marco del plan anual de formacion.
Esta hora también serd empleada para las reuniones de los miembros del departamento

de formacion, evaluacién e innovacion educativa.
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L) LOS CRITERIOS PARA ORGANIZAR Y DISTRIBUIR EL TIEMPO
ESCOLAR, ASI COMO LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS DE
INTERVENCION EN EL TIEMPO EXTRAESCOLAR.

Criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar

El horario lectivo general sera de 8:15 a 14:45 horas, dividido en seis sesiones de 60
minutos cada una. Habra un Unico recreo de 30 minutos a mitad de dicho horario lectivo
(de 11:15 a 11:45 horas).

La distribucion semanal de las diferentes materias y ambitos se realizaran de acuerdo a
la normativa vigente. Se procurard que en el horario de cada materia/ambito a lo largo

de la semana, no exista sobrecarga en las sesiones finales de la jornada.

Criterios para la elaboracion de horarios.

La elaboracidn de horarios se hard de acuerdo a la normativa vigente por Jefatura de

estudios y seré aprobada por el director del centro.

Asimismo se aplicaran los siguientes criterios para esta elaboracion:

-Preferencia al horario semanal y al calendario anual de reuniones de los érganos
de coordinacion docente elaborado por Jefatura de estudios.

-Coordinacion con las diferentes medidas de atencion a la diversidad.

-También se procurara tener en cuenta las preferencias personales. La aplicacion

de este criterio sera responsabilidad de Jefatura de estudios.

Objetivos y programas de intervencion en el tiempo extraescolar

La direccién del centro favorecera el desarrollo de programas de intervencién con el
alumnado en horario extraescolar. Se potenciaran prioritariamente actividades de

refuerzo y apoyo educativo.

Programa de Acompafamiento Escolar. Anexo XII.
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N) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION INTERNA

Plan de Autoevaluacion: Anexo XIII

Memoria de Autoevaluacion:

La memoria anual de autoevaluacion serd elaborada a partir de las conclusiones

extraidas de la medicion de los indicadores establecidos en el Plan de Autoevaluacion.

En su redaccion intervendran el equipo directivo, el jefe/a del departamento de
formacion, evaluacién e innovacién educativa y un representante de cada uno de los
distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre

sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el ROF.

El Plan de Autoevaluacion estableceréd la estructura de la memoria anual que debera
incluir:

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

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

Una vez redactada la memoria de autoevaluacién, al finalizar cada curso escolar, sera

elevada al Claustro de Profesores, que podra incorporar diferentes aportaciones.
Posteriormente se tratard en Consejo Escolar para su aprobacion.
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N) LOS CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS AGRUPAMIENTOS DEL
ALUMNADO Y LA ASIGNACION DE LAS TUTORIAS, DE ACUERDO CON
LAS LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOCIA DEL CENTRO Y
ORIENTADOS A FAVORECER EL EXITO ESCOLAR DEL ALUMANDO.

La jefatura de estudios, con el visto bueno del director, estableceré a principio de cada
curso escolar los agrupamientos del alumnado. Se procuraré que cuando haya méas de un
grupo para un mismo curso, estos sean similares en cuanto a sus caracteristicas: sex

ratio, rendimiento académico, convivencia, alumnado NEE y alumnado repetidor.

De manera general, para todos los cursos se respetaran los agrupamientos del curso
anterior. Los alumnos/as repetidores seran distribuidos equitativamente entre los nuevos
grupos. Podran realizarse cambios individuales de alumnado con el objeto de crear

grupos académicamente equilibrados y prevenir problemas de convivencia.

Para el alumnado de nuevo acceso (1° ESO) se mantendran, como norma general, los
agrupamientos de 6° Primaria. La jefatura de estudios, con el asesoramiento del
departamento de orientacion, podra establecer cambios en la composicion de los grupos
como consecuencia del andlisis que se haga de la informacidn suministrada por el EOE,

tutores de 6° de Primaria y jefatura de estudios del colegio de origen.

La organizacion de agrupamientos flexibles o desdobles de 1° ESO y/o 2° ESO como
medida de atencion a la diversidad no supondré ningdn tipo de discriminacion para el

alumnado participante.

La composicion de dichos grupos la realizara la jefatura de estudios a propuesta de los
equipos docentes, en la evaluacién inicial de cada curso, con el asesoramiento del
departamento de orientacion. Trimestralmente se revisara dicha composicién por parte
de la jefatura de estudios, oidos el profesorado responsable de estos grupos y los jefes

de los departamentos de LCL y MAT, con el asesoramiento de la orientadora del centro.

El alumnado que forme parte de esta medida serd aquel que muestre dificultades
evidentes en las materias instrumentales, presente desfase curricular y tenga, por tanto,

pocas posibilidades de superar el curso con el grupo ordinario.
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Estos agrupamientos flexibles funcionardn prioritariamente para las materias
instrumentales. Los departamentos responsables de la imparticion de estas materias
deberan organizar y adaptar sus contenidos, los cuales se recogeran en forma de

adaptacion curricular no significativa de caracter grupal.

Se estableceran agrupamientos flexibles para la imparticion de la materia de inglés en
3° y 4° ESO. Este departamento determinara al principio de cada curso, en base a
criterios pedagdgicos, la composicion de estos grupos. Dichos criterios estaran
recogidos en el libro de actas de dicho departamento y contemplaran el seguimiento de
los grupos al menos trimestralmente y el mecanismo de posible cambio de grupo por
parte del alumnado. El tutor, el resto del equipo docente y jefatura de estudios seran
informados de la composicion de dichos grupos durante las sesiones de evaluacion
inicial de 3°y 4° ESO.

El alumnado de los Programas de Diversificacion Curricular 3° y 4° ESO, se
integrard en los grupos ordinarios de 3° 0 4° ESO, con el que cursard las tres materias
obligatorias u opcionales, las materias optativas que haya elegido y realizara las
actividades formativas propias de la tutoria de su grupo de referencia. La inclusion de
quienes cursan diversificacion en los grupos ordinarios se realizara de forma equilibrada
entre todos ellos y procurando que se consiga la mayor integracion posible del

alumnado.
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El alumnado de 4° ESO se agrupard en base a las materias opcionales que haya

seleccionado. De esta forma el

alumnado matriculado en los itinerarios de

Humanidades, Sociales, Artes y Ciclos Formativos se adscribiran a un grupo distinto (4°

A) a aquel que elija las opciones de Salud y Tecnolégico (4° B).

HUMANIDADES
Matematicas A

SOCIALES
Matematicas B

CICLOS FORMATIVOS
Matematicas A

Latin Plastica/Latin Plastica
Musica Musica Musica/Tecnologia
Francés Francés Informética

ARTES SALUD TECNOLOGICO
Matematicas A Matematicas B Matematicas B
Plastica Fisica y Quimica Fisica y Quimica
Mdsica Biologia y Geologia Tecnologia
Francés Francés Francés

41




O) LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LA OFERTA DE MATERIAS
OPTATIVASY, EN SU CASO, EL PROYECTO INTEGRADO.

Las materias optativas ofertadas en los diferentes cursos son las siguientes:

1° ESO: Francés, Cambios Sociales y de Género, Tecnologia Aplicada.

2° ESO: Francés, Cambios Sociales y de Género, Métodos de la Ciencia.

3° ESO: Francés, Cambios Sociales y de Género, Cultura Clasica.

4° ESO: Proyecto integrado (Taller literario), Técnicas experimentales de laboratorio,

Técnicas administrativas de oficina y Dibujo Técnico.

Los departamentos responsables de su imparticion son:

Departamento de Francés: Francés.

Departamento de Ciencias Sociales: Cambios Sociales y de Género, Cultura Clésica.
Departamento de Tecnologia: Tecnologia Aplicada, Técnicas administrativas de oficina.
Departamento de Ciencias Naturales: Métodos de la Ciencia, Técnicas experimentales
de laboratorio.

Departamento de Lengua Castellana y Literatura: Taller literario.

Departamento de Educacion Plastica y Visual: Dibujo técnico.

Se impartiran las materias optativas ofertadas cuando el nimero de alumnos/as que las
solicitan no sea inferior a quince. No obstante, podran impartir dichas materias a un
namero menor de alumnos/as siempre que esta circunstancia no suponga un incremento

de plantilla del profesorado del centro.

Como medida de atencion a la diversidad, en 2° ESO, el alumnado que participe de un
programa de refuerzo educativo de materias instrumentales, quedara exento de cursar

cualquier materia optativa.
En 4° ESO se impartiran las dos materias optativas con mas solicitudes en la

matriculacion. En dicho procedimiento el alumnado seleccionara tres optativas por

orden de prioridad.
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Q) LOS CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LAS
PROGRAMACIONES DIDACTICAS DE LAS ENSENANZAS.

Las programaciones didacticas seran elaboradas por los departamentos de coordinacién
didactica, de acuerdo con las directrices de las areas de competencias y serd aprobada

por el Claustro de Profesorado.

El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones

didacticas de las ensefianzas que imparta.

El instituto podra realizar programaciones didacticas agrupando materias en ambitos,

con objeto de contribuir a los principios que orientan el curriculo de secundaria.

Las programaciones podran modificarse en base a las propuestas de mejora recogidas en
la Memoria de Autoevaluacion anual. Dichas actualizaciones o modificaciones seran

Ilevadas a cabo por los departamentos de coordinacién didactica.

Las programaciones didacticas contendran, al menos, los siguientes apartados:

-Objetivos: a partir de los Objetivos Generales de Etapa y Objetivos de Materia.

-Contribucion de la materia a la adquisicion de las competencias basicas.

-Contenidos y su distribucion temporal: incorporando los nucleos tematicos
del curriculo propio de Andalucia. La secuenciacion de los contenidos se adaptarén a las
caracteristicas del centro y su entorno.

-Incorporacion de los contenidos transversales al curriculo.

-Metodologia: incluyendo orientaciones metodoldgicas (art.7 del decreto 231).

-Criterios de evaluacion, procedimientos de evaluacion y criterios de
calificacion: deberan darse a conocer a alumnado y sus familias a principio de curso.
Los procedimientos de evaluacion y criterios de calificacion se disefiaran acordes con
las orientaciones metodoldgicas de la programacion.

-Materiales y recursos didacticos: incluyendo los libros para uso del
alumnado.

-Medidas de atencion a la diversidad: entre dichas medidas se incluirén, al

menos, los siguientes subapartados:
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-Programas de refuerzo para la adquisicion de los conocimientos no

adquiridos: para alumnos/as que promocionando tienen materias pendientes. Estos
programas se estructuraran en base a lo desarrollado en el ap. G de este proyecto
educativo.

-Programas de refuerzo de materias instrumentales para 1° y 2° ESO: Los

departamentos responsables de la imparticion de estas materias (LCL, MAT e ING)
detallarén en sus programaciones los contenidos a impartir, los materiales a utilizar, un
modelo de ficha de seguimiento individualizado y otro de informacion a las familias

sobre el proceso de aprendizaje del alumnado participante en estos programas.

-Adaptacion Curricular no significativa de cardcter agrupal: Los

departamentos de MAT y LCL incluiran en su programacion, con el asesoramiento del
departamento de orientacion, este documento a desarrollar en los agrupamientos
flexibles que puedan disefarse, desde jefatura de estudios, en 1° y 2° ESO para cada
curso escolar. Aquellos otros departamentos que puedan incorporarse a esta medida de
atencion a la diversidad (agrupamientos flexibles) deberan también incluir este apartado

en sus programaciones.

-Actividades complementarias y extraescolares: que se propone realizar cada
departamento.

-Actividades de lectura, escritura y expresion oral.

-Trabajos monogréaficos interdisciplinares: que impliquen a varios
departamentos.

-Estrategias de adquisicion de habitos de estudio y desarrollo de la atencion

y concentracion para 1°y 2° ESO.

R) LOS PLANES ESTRATEGICOS QUE, EN SU CASO, SE DESARROLLEN
EN EL INSTITUTO.
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REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

IES GAMONARES

Lopera (Jaén)

Redactado y aprobado por Claustro y Consejo Escolar en 26/05/2011 y 30/06/2011
respectivamente.

Revisado por Claustro y Consejo Escolar en sus sesiones del 30/06/2012
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1.-LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS
EN EL PLAN DE CENTRO.

1.1.-ALUMNADO

Eleccion de delegado y subdelegado:

Cada grupo de alumnos/as elegira, por mayoria simple y votacion secreta, un
delegado/a de clase y un subdelegado/a que lo sustituird en caso de vacante, ausencia o
enfermedad. Las votaciones se llevaran a cabo con la presencia del tutor/a, durante una

sesion de tutoria del grupo antes del 15 de octubre.

El tutor/a presidird y coordinara dicho proceso de eleccion, nombrando al resto
de la mesa electoral: secretario (alumno/a mas joven) y vocal (alumno/a de mayor edad)
de la mesa electoral. Esta mesa electoral sera la responsable del recuento de los votos,

que sera publico y se haré en la misma sesion de tutoria.

En caso de empate se dirimira el resultado con una segunda votacién entre los

candidatos con el mismo ndmero de votos.

Funciones del delegado/a:

-Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la
clase.

-Trasladar al tutor/a las posibles sugerencias y reclamaciones del grupo al que
pertenecen.

-Asistir a las reuniones convocadas por la junta de delegados.

-Participar en la resolucion pacifica de conflictos que afecten a su grupo de
acuerdo con su tutor/a y Jefatura de Estudios.

-Asistir a todos aquellos actos que impliquen la representacion de su grupo.

Junta de delegados/as y delegado/a del centro
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La junta de delegados/as del centro estard integrada por todos los delegados/as
de clase y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. La jefatura de
estudios facilitara un espacio para reuniones y los medios materiales adecuados para su

funcionamiento.

La junta de delegados/as elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado/a del centro y un subdelegado/a que ejercera la delegacién en

caso de vacante, ausencia o enfermedad.

El delegado del centro designaré a un secretario/a entre los miembros de la junta
que seré el encargado de levantar acta de cada una de las reuniones de la misma. Las

decisiones que se adopten en la junta de delegados/as se haran por mayoria simple.

Funciones de la Junta de delegado/as

-Participar en la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares. Para ello podran presentar una propuesta de actividades a la jefatura de
estudios antes del 30 de octubre.

-Elevar propuestas de mejora a la directiva referentes a la organizaciéon del
centro, inversiones de infraestructuras, intervenciones pedagdgicas, etc.

-Participar en la organizacion de los actos de Fin de Curso, proponiendo y
organizando actividades de acuerdo con la directiva del centro.

-Colaborar en la mejora de la convivencia del centro, con propuestas e
intervenciones activas de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

-Participar en la evaluacion del centro, proponiendo, a través de representantes
del Consejo Escolar, puntos a incluir en la Memoria Anual de Evaluacion.

Consejo Escolar

El Consejo Escolar del instituto contard entre sus representantes con 3

alumnos/as elegidos cada dos afios por el alumnado del centro.
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Como el resto de sus miembros, los alumnos/as del Consejo Escolar participaran
de las competencias del mismo y formaran parte de sus comisiones de acuerdo con la

normativa vigente.

Asociaciones de alumnos/as:

El alumnado matriculado en el centro podrd asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente, incluyendo el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se

aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

1.2.-FAMILIAS

Participacion en el proceso educativo de sus hijos/as:

Al principio de curso cada tutor/a convocara a los padres/madres del alumnado
de su grupo e informara a los mismos de los distintos aspectos organizativos y de
funcionamiento del centro que afecten directamente al proceso de aprendizaje de su

hijo/a.

También al principio de curso, se haran publicos los criterios de evaluacién y los
procedimientos y criterios de correccion comunes y de cada materia que cursen sus

hijos/as.

Trimestralmente, el tutor/a informard a cada uno de los padres/madres de la
evolucion escolar de sus hijos/as. Esta informacion se hard en formato de boletin de
notas y se entregard en mano a los padres/madres. En su defecto serd entregada al

alumnado.

En cualquier momento del curso, por iniciativa de cualquiera de las dos partes,
podran producirse reuniones entre el tutor/a y madre/padre de un alumno/a. EIl tutor
recabard informacion de la evolucion del alumno/a de cada uno de los miembros del
equipo docente y dara traslado de la misma al padre/madre. Ademas, en dichas
reuniones podra aportarse toda aquella informacion que se considere necesaria para

resolver los posibles problemas de aprendizaje y convivencia que pueda presentar el
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alumno/a. En el horario del tutor/a se fijara una hora semanal por la tarde para atencion
a padres/madres y otra de atencion personalizada de alumnado y/o padres/madres en su

horario matutino.

Podran producirse, por iniciativa de una de las dos partes, reuniones entre
padres/madres y profesorado de una materia. La reunién sera concertada por el tutor/a
de acuerdo con el horario regular del profesor/a. El tutor/a podra estar presente en la
reunion, con el objeto de permanecer al tanto de la evolucion o problematica del
alumno/a. Para estas reuniones podra utilizarse el horario previsto para reuniones del

departamento de ese profesor/a.

Los padres/madres deberan recibir notificacion puntual de las conductas

contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos/as.

Delegado/a de padres y madres:

Durante la reunidn inicial de padres y madres, el tutor/a de cada grupo informara
sobre las funciones de esta figura. En dicha reunion se elegira por mayoria simple y
voto secreto entre los asistentes (un voto por familia). En caso de empate se realizara

una segunda votacion sobre los candidatos empatados.

Entre las funciones a desarrollar por este delegado/a estan las de representar a
los padres/madres de grupo frente al tutor y equipo directivo asi como promover
actividades que mejoren la convivencia y el rendimiento escolar del alumnado de
acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica recogidas en el Plan de

Centro.
La funcion de mediador/a en la resolucién pacifica de conflictos se hara

coordinadamente con Jefatura de Estudios y de acuerdo a lo contemplado en el Plan de

Convivencia del centro.

49



AMPA

Las madres, padres y representantes legales del alumnado podran asociarse de
acuerdo a la normativa vigente. Entre las finalidades establecidas en los estatutos de

estas asociaciones deberan contemplarse las siguientes:

-Asistir a los miembros de este sector de la comunidad educativa en todo aquello
que concierna a la educacion de sus hijos/as.

-Colaborar en las actividades educativas del instituto.

-Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion
del instituto.

El AMPA tendra derecho a estar informada de las actividades y régimen de
funcionamiento del centro, de las evaluaciones de que haya podido ser objeto, asi como
del Plan de Centro.

El AMPA podréa colaborar con el Equipo Directivo del centro en la realizacion
de actividades formativas conjuntas y en la organizacion de actividades
complementarias y extraescolares que mejoren la convivencia en el centro y potencien

la educacion en valores.
Consejo Escolar
El Consejo Escolar del instituto contard entre sus representantes con 4 padres,
madres o representantes legales de alumnos/as, de los que uno sera designado por la
asociacion de madres y padres de alumnado con mayor nimero de personas asociadas.
Como el resto de sus miembros, los representantes de este sector en el Consejo

Escolar participaran de las reuniones y competencias del mismo y formaran parte de sus

comisiones de acuerdo con la normativa vigente.

50



1.3.-PROFESORADO

Claustro de Profesorado

El Claustro de Profesorado esta integrado por la totalidad de los profesores/as
que presten servicio en el centro. Sera presidido por el director y ejercerd de secretario
la persona responsable de la secretaria del centro.

En reuniones ordinarias el secretario del centro convocara por orden del director
a los miembros del Claustro con el correspondiente orden del dia con una antelacion
minima de cuatro dias y pondré a su disposicion la correspondiente informacion sobre
los temas a tratar. Las convocatorias extraordinarias se haran con al menos cuarenta y

ocho horas de antelacion.

El director convocara al Claustro por iniciativa propia o a solicitud, al menos, de
un tercio de sus miembros. La asistencia es obligatoria, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral. Los acuerdos se

tomaran por mayoria simple y el voto serd secreto entre los asistentes.

Consejo Escolar

El Consejo Escolar del instituto contard entre sus representantes con 6
profesores/as elegidos por el Claustro de Profesorado.

Como el resto de sus miembros, los representantes de este sector en el Consejo
Escolar participaran de las reuniones y competencias del mismo y formaran parte de sus

comisiones de acuerdo con la normativa vigente.

Atencion a las familias

Las reuniones entre padres/madres y el profesor/a de una materia se concertaran,
por iniciativa de cualquiera de las partes, a traves del tutor/a del alumno/a. Para estas
reuniones podra reservarse el horario previsto para las reuniones del departamento de

ese profesor/a.
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Dichas reuniones formaran parte del seguimiento de los padres/madres en el
proceso de aprendizaje de sus hijos/as. En este sentido el profesorado aportard la

documentacidn necesaria para dicho seguimiento.

Los padres/madres podrén solicitar informacion detallada sobre la calificacion
de una materia al profesor/a responsable de la misma. Para ello jefatura de estudios
establecera un horario de atencion a padres/madres para los dos dias posteriores a la

entrega de boletines de notas (de las evaluaciones ordinaria y extraordinaria).
Las reclamaciones que sobre la calificacién, promocion y/o titulacion de un

alumno/a puedan hacerse por parte de sus padres/madres/tutores legales se haran a la

finalizacién del curso, de acuerdo con la normativa vigente.
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2.-LOS 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.

Las convocatorias ordinarias y extraordinarias de los érganos de gobierno
colegiados (Consejo Escolar y Claustro de Profesorado) se haran en procedimiento y

plazos de acuerdo con la normativa vigente.

El Consejo Escolar sera convocado en sesion de tarde que no interfiera en el
horario lectivo del centro por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a

solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

El secretario del Consejo Escolar convocara, por orden de la presidencia, las
reuniones ordinarias con una antelacion minima de una semana. El plazo minimo para
las convocatorias extraordinarias serd de cuarenta y ocho horas. Las reuniones
ordinarias del Claustro se convocaran al menos con cuatro dias de antelacién y las

reuniones extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorados adoptaran los acuerdos por
mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se

determine expresamente por normativa especifica. El voto tendra caracter secreto.

Las reuniones semanales de los departamentos y de las areas de competencias
seran fijadas por jefatura de estudios como parte del horario regular no lectivo del
profesorado adscrito a dichos 6rganos de coordinacién docente.

Al inicio de curso jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la

planificacion de las reuniones de los equipos docentes.

El jefe/a de departamento que actle como secretario/a del equipo técnico de
coordinacion pedagogica, a instancias de su presidente, convocara las reuniones de

dicho 6rgano de coordinacion docente.
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Todos los 6rganos de coordinacion docente adoptaran los acuerdos por mayoria
de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi lo determine

expresamente por normativa especifica. EI voto tendra caracter secreto.

En aquellos casos en que se produzca un empate como resultado de la votacion,
se procederda a una segunda votacion. Si se produjese un segundo empate, se
contabilizara el voto de calidad de la persona que ejerza la presidencia en los casos del
Consejo Escolar, Claustro de Profesorado, y ETCP. El voto de calidad correspondera a
los jefes/as de los departamentos en las reuniones de departamento, al coordinador/a
para el caso de las areas de competencias y al tutor/a para los acuerdos de los equipos

docentes.
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3.-LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE
LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASI COMO LAS NORMAS DE SU USO
CORRECTO.

3.1.-NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.
3.1.1.-EN EL AULA

Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho de recibir una educacion de
calidad. No se permitiran conductas que alteren el desarrollo normal de las clases ni

que afecten negativamente a la convivencia en el Centro.

Esta norma pretende resumir la base del funcionamiento del I.E.S. Gamonares.
Es responsabilidad de cada uno de nosotros que nuestro alumnado pueda disfrutar de
este derecho y desarrollar sus habilidades dentro del aula, y por extensién, en el Centro.

Para poder desarrollar dicho principio, existen otras normas que pretenden

ayudar a crear un ambiente éptimo dentro del aula.

1.-No esté permitido comer ni beber en el Centro, excepto en el patio durante
el recreo.

2.-Cada alumna/o debera velar por la limpieza y conservacion del Centro,
utilizando las papeleras, aseos y el resto de las instalaciones correctamente.

3.-Queda terminantemente prohibido traer méviles al Centro.

4.-Queda terminantemente prohibido fumar en el Centro.

5.-No esta permitido utilizar los servicios sin permiso del profesor/a.

6.-Cualquier alumna/o que provoque desperfectos en el material o
instalaciones del Centro esté obligada/o a su reparacion o sustitucion.

7.-No estd permitido el uso de reproductores de musica ni otros aparatos
similares durante las clases.

8.-Cada alumna/o debera sentarse en el sitio asignado por su tutor/a,
mientras que el profesor/a de aula no le asigne otro.

9.-Los alumnos/as deberan venir provistos/as del material escolar
necesario. Para las clases de Educacion Fisica de indumentaria y calzado deportivos.

10.-Esta prohibido el uso de las redes sociales por internet. La consulta de
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cualquier pagina de internet ha de hacerse con el permiso del profesor/a.

En el aula, el profesor/a debera tener en cuenta las siguientes pautas:

1.-Comprobar que los alumnos/as estan sentados en los sitios asignados por el

tutor/a, cuya distribucion aparece en el croquis a tal efecto.

2.-Pasar lista, apuntando las faltas (F) y retrasos (R) si los hubiera.

3.-Registrar (S) en dicho listado cada vez que un alumno/a vaya al servicio,
siempre con el permiso del profesor/a. El profesor/a no debe preocuparse de la
frecuencia con que un alumno/a salga al servicio. El tutor/a revisara semanalmente estos

listados.

4.-Los alumnos/as que deban salir al aula de apoyo no lo haran sin el permiso
del profesor/a. Una vez hayan salido, el profesor/a debera registrarlo en el listado de

alumnos/as (A).

5.-Si un alumno/a molesta en clase (ver normas arriba) se proponen distintas
medidas dentro del aula que el profesor/a administrard: amonestacion oral, cambio de

sitio y actividades alternativas.

6.-Si a pesar de estas medidas la conducta disruptiva continGa (o si la falta es

grave), se sancionara al alumno/a con la suspension del derecho de asistencia a clase.

7.-Para expulsar a un alumno/a, el profesor/a deberd cumplimentar un
comunicado de apercibimiento donde indique las tareas que el alumno/a expulsado
deberd realizar durante dicha expulsion. El profesor/a entregara el comunicado al
delegado/a de clase, el cual acompafara al alumno/a hasta la Sala de Profesores y
entregara el parte al profesor/a de guardia. Los alumnos/as expulsados no pueden

permanecer solos en el pasillo (ni siquiera 5 minutos “para que se tranquilicen”).

8.-El profesor/a no abandonara la clase antes del toque de timbre, ni tampoco,

por supuesto, sus alumnos/as.
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3.1.2.-DURANTE LAS GUARDIAS

Durante la sesion de guardia, el profesor/a de guardia debera atender a las

siguientes instrucciones:

1.-Tras el toque de timbre que indica el final de la sesion, el profesorado de
guardia vigilara los pasillos, controlando el comportamiento de los alumnos/as. Esta
vigilancia se mantendra hasta el siguiente toque de timbre (cinco minutos despues del

primer toque) que indica el comienzo de la siguiente sesion.

2.-Durante la sesion, los profesores/as de guardia seran los responsables de
atender a los alumnos/as que hayan sufrido cualquier percance, comunicandoselo, si
procede, a sus familias. Cualquier situacion de gravedad serd comunicada con la

méxima inmediatez a la directiva.

3.-Los alumnos/as expulsados estardn permanentemente acompafiados por uno
de los profesores/as de guardia en el aula de convivencia. Si algin alumno/a se negara a
hacer las actividades, el hecho serd comunicado al directivo de guardia. Al final de la
guardia, el profesor/a de guardia del aula de convivencia firmara el parte de expulsion y

lo dejara en el casillero del tutor/a anotando, si la hubiera habido, cualquier incidencia.

4.-El profesorado de guardia cubrird las ausencias de profesorado controlando el
orden y ausencias dentro del aula. Siempre que sea posible, los alumnos/as realizaran
las tareas dejadas por el profesor/a ausente.

5.-Al finalizar la guardia se firmara dicho parte de faltas del profesorado.

6.-En el caso de que algin alumno/a expulsado no haga caso de las indicaciones

del profesorado de guardia y/o deambule por el centro sin control, el hecho se

comunicara al directivo de guardia.
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3.1.3.-GUARDIAS DE RECREOQO

Durante los recreos los profesores/as de guardia de recreo deberan:

1.-Asegurarse de que ningun alumno/a permanezca dentro del edificio durante el
recreo. Para ello al inicio del recreo los profesores/as pasaran por las aulas y pasillos,
quedando prohibido permanecer en las clases durante el recreo.

2.-Vigilar la verja exterior para evitar incidencias con personas ajenas al Centro.

3.-Velar por que el alumnado no tire desperdicios al patio ni dafie las plantas e
instalaciones.

4.-Vigilar los rincones del patio de menor visibilidad para evitar que los
alumnos/as fumen durante el recreo.

5.-Velar para que, al finalizar el recreo, los alumnos/as vuelvan a las clases en
orden y sin demoras.

6.-Cuidar, en general, del comportamiento correcto del alumnado y auxiliarlo

frente a cualquier incidencia.

3.14.-EN EL CENTRO

ENTRADAS

Todos los alumnos/as accederdan al edificio por la puerta de entrada de

alumnado. Dicha puerta y la puerta principal seran cerradas al toque de timbre.

No obstante cualquier alumno/a que llegue tarde al centro podra entrar por la
puerta principal acompafiado de su madre/padre que justificara el retraso. Si no pudiera
ser asi, el alumno/a aportara un justificante por escrito. En cualquier caso se incorporara
al aula en el cambio de hora para evitar interrupciones innecesarias. Mientras tanto sera

atendido por el profesorado de guardia en el aula de convivencia.

SALIDAS
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Ningun alumno/a podra abandonar el centro en horas de clase, salvo
acompariado por su madre, padre, familiares autorizados o profesorado de guardia y por
causa justificada.

Los profesores/as velaran para que las salidas del centro y al recreo no se

produzcan antes del toque de timbre correspondiente.

Los padres/madres o personas autorizadas deberan firmar en los libros de

registro de salidas y entradas en conserjeria.

LIMPIEZA Y CONSERVACION

Todos los profesores/as velaran para que los alumnos/as utilicen las papeleras,
cuiden las instalaciones y mantengan el centro en condiciones Optimas de limpieza y

conservacion.

Es muy importante el cuidado del material (mesas, paredes, material didactico,
etc.). Cualquier alumno/a que ocasione algun desperfecto en el material estara obligado
a su reparacion o sustitucion, siempre que un profesor/a o personal del centro pueda

certificar el hecho.

3.1.5.-UTILIZACION DE LOS TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS

Queda prohibido traer teléfonos moviles al Centro, incluyendo recreos, cambios

de clase, etc.

Los profesores/as no confiscaran ningln mavil, sino que su pertenencia y uso se

consideraran una falta a las normas de convivencia.
En el caso de que un alumno/a incumpla esta norma, el profesor/a le pedira el

movil. Si el alumno/a lo entrega voluntariamente, en el cambio de clase el profesor/a lo

entregara en jefatura de estudios.
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Si el alumno/a no entrega el movil voluntariamente, el delegado/a de clase
avisara a jefatura de estudios (o0 a un directivo de guardia). El alumno/a permanecera
con el directivo hasta que vengan sus padres o, en su defecto, hasta el final de la

jornada.

De cualquier forma siempre se avisard a los padres y se devolvera el movil al

final de la jornada.

En el caso de que un alumno/a incumpla esta norma, realizara tareas en horario
extraescolar por un dia. Si existe reincidencia, supondra la expulsién de un dia del

centro. Una tercera dos dias de expulsién y asi sucesivamente.
Al igual que en el caso de los teléfonos moviles, el uso de las cdmaras de fotos y
similares también esté prohibido en el centro. Los reproductores de musica (MP3, MP4

y similares) solo podran utilizarse durante el tiempo de recreo en el patio del centro.

3.1.6.-USO DEL TELEFONO FIJO EN EL CENTRO (953 53 96 31)

El teléfono del Centro es una herramienta de trabajo. Los alumnos solo podran
utilizarlo por causas justificadas (enfermedad o similar). No se considera causa

justificada el olvido de material escolar ni desayuno.

Salvo causas justificadas no se pasaran llamadas a profesores/as y alumnos/as

durante el horario de clases.

3.1.7.-EOTOCOPIAS

Se ha previsto un procedimiento para que el alumnado pueda realizar fotocopias

en el centro. Los alumnos/as podran adquirir vales individuales de 50 fotocopias.

Las fotocopias individuales solo se haran durante la hora semanal de tutoria de

grupo a traves de un encargado de clase.
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Para las fotocopias de una materia, el profesor/a responsable de la misma seré el
encargado de recoger de reprografia y entregarlas a los alumnos, asi como de asegurarse
de que cada alumno registre en su vale el nimero de fotocopias adquiridas.

Los profesores/as también podran realizar fotocopias usando el servicio de

reprografia del centro adquiriendo su vale correspondiente.

3.1.8.-AUSENCIAS

El profesor/a que prevea con antelacion que no asistird al Centro, dejara junto al
parte de faltas del profesorado (situado en la mesa de la Sala de Profesores) los trabajos

que deben realizar los alumnos/as durante su ausencia.

Si no fuera asi también se dispondra en la sala de profesores de unos cuadernos

de actividades (por grupos) sobre competencias basicas.

La ausencia de algun profesor/a sera cubierta en el siguiente orden: profesorado
de guardia, orientador/a, directivo de guardia y profesor/a de apoyo. Si se produjeran
tantas faltas que fuese imposible cubrirlas adecuadamente, serd el equipo directivo

quien arbitre las medidas que considere oportunas.

Durante los dias en que uno o varios grupos estén desarrollando alguna actividad
complementaria o extraescolar, las ausencias seran cubiertas por los profesores/as a los
que corresponderia dar clase con esos grupos, después al profesorado de guardia y por

ultimo al orientador/a.

3.1.9.-CONTROL HORARIO

El control de asistencia del profesorado se realizara a través de firmas de

asistencia al Centro.

El registro de estas firmas se hara a través de plantillas semanales que se

encuentran en carpetas individualizadas en un archivador de la Sala de Profesores.
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Este registro de asistencia sera revisado por Jefatura de Estudios periédicamente.

3.1.10.-AULAS COMPLEMENTARIAS

Como norma general los alumnos/as que tengan que asistir a alguna de las aulas
complementarias no saldran del aula ordinaria (tampoco al pasillo) sin ser acompafiados

por el profesor/a responsable.

AULAS DE APOYO.-

Los alumnos de las aulas de apoyo no saldran del aula hasta que el profesor/a

responsable del grupo ordinario no les de permiso y anote su salida en el listado.

AULAS DE DESDOBLE y DIVERSIFICACION.-

Los profesores/as responsables de desdobles y diversificacion recogeran a los

alumnos/as de sus aulas y los acompafiaran hasta sus aulas de desdoble.

BIBLIOTECA

Para el uso correcto de la biblioteca es importante coordinarse con la profesora
responsable de la misma. A tal efecto se utilizard una plantilla semanal donde el

profesorado interesado podra reservar el uso de esta dependencia.

Esta coordinacion también incluye la colaboracion entre la responsable y el

profesor/a del grupo (seleccién de material bibliografico, uso de ordenadores, etc.).

Las normas de wuso y conservacion de la biblioteca se expondran

convenientemente para conocimiento de sus usuarios:

-Se respetara el silencio.
-No se podré beber ni comer, tampoco chicle.
-No se podré traer el movil.

-Se respetara el material (libros y mobiliario) existente en la biblioteca, no rompiéndolo ni pintandolo.
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-El plazo de préstamos sera de siete dias naturales, pudiéndose renovar este préstamo una Unica vez.
-La realizacidn de los préstamos se realizaran Gnicamente en el horario establecido para ello.
-Se sancionara con un dia sin poder realizar préstamos, por cada dia que se retrase en la devolucidn.

-En caso de pérdida del material prestable, se debera reponer la pérdida.

PROYECCIONES EN EL AULA

Las proyecciones audiovisuales se realizaran en el aula ordinaria o en la
biblioteca. Para el uso de los proyectores es necesario contactar con la conserje. Sera
ella quien transporte el material necesario para la proyeccion. En ningun caso lo haran

los alumnos/as.

AULA DE INFORMATICA. -

Existe un profesor-coordinador del aula de informatica a la que comunicaréis
cualquier incidencia de mantenimiento. Durante el uso del aula, seré el profesor/a el
responsable del buen uso de la misma. Es necesario que 0s inscribais en el horario que
se encuentra en el tablon de la sala de profesores al menos con una semana de

antelacion.

Para el uso correcto del aula es obligatorio que, cada vez que vayais a usarla,

utilicéis un ejemplar de la ficha de control que encontraréis en reprografia.

Las normas bésicas de uso del aula de informética son las siguientes:

1.-El profesor/a responsable debe recoger en conserjeria la llave del Aula de

Informética junto con la ficha de control.

2.-En la ficha de control se anotaran los nombres de los/as alumnos/as usuarios de
cada ordenador. Estos se encuentran numerados para mayor comodidad a la hora de

rellenar la ficha.

3.-Antes de comenzar la sesion, el profesor/a debe revisar que no haya desperfectos

en el aula (pintadas, etc.). Una vez comprobado esto, anotara los nombres de los/as
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alumnos/as que ocupan los ordenadores numerados, mientras que ellos encienden el

ordenador y comprueban que funciona correctamente.

4.-Cualquier incidencia que se detecte en los ordenadores, serd comunicada por

los/as alumnos/as inmediatamente al profesor/a.

5.-En los ultimos minutos de la sesion, los/as alumnos/as deben apagar sus
ordenadores y el profesor comprobar que todo se halla como al principio de la

sesion. Tras ello, los/as alumnos/as y el profesor firmaran la ficha de control.
6.-La ficha de control, tras ser cumplimentada debidamente, sera entregada por el
profesor responsable, junto con la llave del Aula de Informatica, en Conserjeria.

Cualquier incidencia sera comunicada al profesor-coordinador lo antes posible.

7.-El profesor-coordinador comunicara las incidencias al secretario del centro.

3.2.-ORGANIZACION DE LAS EXCURSIONES.

La programacion de las excursiones a realizar durante el curso por cada grupo de
alumnos/as la llevard a cabo su equipo docente. ElI nimero maximo sera de 3
excursiones por curso. Diferentes equipos docentes podran coordinarse para programar

actividades conjuntas.

El tutor/a recogera el acuerdo de su equipo docente. En el mismo se indicara,
para cada excursion, el departamento responsable de su organizacion, lugares a visitar,

fecha aproximada de realizacion y profesorado responsable y acompafante.

El coordinador/a del area artistica recogerd de cada tutor/a la propuesta de
excursiones de cada grupo y fijara el calendario general del centro, de acuerdo con la
jefatura de estudios.

Dicho programa de actividades debera ser aprobado por el Consejo Escolar antes

de su aplicacion. Posteriormente el coordinador/a del area artistica trasladara esta
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informacién a las familias. Las modificaciones a este calendario deberan proponerse
desde los equipos docentes correspondientes y aprobarse por el Consejo Escolar

trimestralmente.

Durante las excursiones es obligatorio cumplir la ratio de 1 profesor/a por cada
20 alumnos/as. Cuando en una actividad participen entre 5 y 20 alumnas/os sera
obligatoria la asistencia de 2 profesoras/es. Cuando haya pernoctaciones sin monitores
(o situaciones de riesgo) vy la ratio sea de 2 profesores ird un tercer profesor, de acuerdo

con la direccién del centro.

Para aquellos alumnos/as que no asistan a las excursiones se asegurara su
atencion educativa, de acuerdo con el sistema de guardias establecido en las normas del
centro. Cuando una excursion no cubra la jornada lectiva completa, los alumnos/as

asistiran a sus clases ordinarias mientras que no estén participando en la actividad.

De acuerdo con la normativa vigente, el director podra aplicar como medida
disciplinaria la suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares a
aquellos alumnos/as con conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (3
partes leves o 1 parte grave). Estd sancion tendra una vigencia méxima de sesenta dias

naturales.

En la organizacion de las excursiones es fundamental recoger el dinero y las
autorizaciones con antelacion (ver modelo adjunto), de tal forma que quede asegurada

la asistencia mayoritaria del alumnado al que se le ha propuesto la actividad.

Los profesores organizadores serdn los responsables de realizar las gestiones
previas (reservas, tickets, guias, autobus, etc.) de cada actividad.

El director del centro debe aprobar la realizacion de cada una de las
excursiones. Para ello, con al menos siete dias de antelacion, el profesor/a responsable
de la actividad deberd entregar en direccion un modelo de solicitud cumplimentado para
la realizacion de la actividad (ver modelo adjunto). Para excursiones con pernoctacion

el permiso debe solicitarse con 20 dias de antelacion.
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Junto a dicha solicitud, el profesor/a organizador entregard en direccion un
listado definitivo de los alumnos/as participantes. De esta forma la direccion podra
decidir la posible exclusién de alumnas/os con partes de incidencias y preparar el

certificado de acreditacion del grupo.

Para los viajes, también con 7 dias de antelacion, hay que solicitar un permiso a
la Delegacion adjuntdndose una copia del listado de alumnas/os participantes. El
modelo de este permiso se proporcionara desde secretaria/administracion. Para viajes de

mas de un dia lectivo el permiso debera solicitarse con 20 dias de antelacion.

También en este plazo (7 dias) los profesores/as responsables de la actividad
comunicardn a traves de la pizarra de la Sala de Profesores el lugar, fecha,

profesoras/es y grupo(s) que participaran en dicha actividad.

Las actividades se realizardn cuando en ellas participe al menos un 60% del
total del alumnado para el que se ha propuesto la excursidn. Las plazas vacantes no se

completaran con alumnos/as de otros grupos.

3.3.-ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
Anexo X1V

3.4.-ORGANIZACION DE LAS AULAS TIC Y DEL AULA DE INFORMATICA.
Anexo XV
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SOLICITUD PERMISO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS/EXTRAESCOLARES. IES GAMONARES.

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD:

LUGAR/ES A VISITAR:

N° DIAS (maximo 3 dias lectivos): . FECHAS PREVISTAS:

HORA SALIDA: ; HORA LLEGADA: ; MEDIO TRANSPORTE:
PROFESOR/A RESPONSABLE: TLF.:

PROFESOR/A ACOMPANANTE: TLF.:

PROFESOR/A ACOMPANANTE: TLF.:

NUMERO DE ALUMNOS/AS (1 profesor por cada 20 alumnos):

PORCENTAJE ALUMNADO PARTICIPANTE (con respecto al alumnado total de los grupos

destinatarios de la actividad):

¢ESTA LA ACTIVIDAD APROBADA POR EL EQUIPO DOCENTE? Si/No

¢HA REALIZADO LOS SIGUIENTES TRAMITES? (rodee con un circulo lo que proceda):

-Recoger las autorizaciones escritas de los representantes legales

Si/No

-Confeccionar el listado del alumnado participante

Si/No

-Informar al resto del profesorado en la pizarra Sala de Profesorado

-Cumplimentar el permiso sobre la actividad para Inspeccion

Si/No
Si/No

-Recoger certificado de grupo firmado por el director

Si/No

Loperaa __ de de20

El profesor/a responsable de la actividad

Fdo.:

Comprobada la presente solicitud por parte del director del centro, se ha resuelto:

APROBAR / NO APROBAR la realizacion de esta actividad

Lopera,a ___de de20

El director

Fdo.:
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MODELO DE AUTORIZACION

IES GAMONARES
C/ Martin Valcarcel s/n
23748 Lopera (Jaén)

D./D? , con

DNI como padre/madre/tutor legal del alumno/a

autorizo a mi hijo/a

a participar en la siguiente actividad:

Nombre/lugar de la actividad:
Fecha:

Horario de salida:

Horario de llegada (aproximado):

Asimismo acepto las normas atras expuestas y asumo bajo mi responsabilidad el
comportamiento de mi hijo/a durante esta actividad, haciéndome cargo de los gastos y

otras consecuencias que se puedan derivar de sus acciones.

En Loperaa __de de20__

Fdo.: D/D?

El padre/madre/tutor legal
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NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA EXCURSION

1.-PUNTUALIDAD: Por el bien de todos es absolutamente necesario cumplir los horarios previstos y asi
poder realizar con normalidad las actividades planificadas.

2.-BUEN USO DEL AUTOBUS Y OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE: No ensuciar ni causar

desperfectos al autobus ni otros medios de transporte.

3.-VISITAS: Durante las visitas a monumentos, museos y otros lugares de interés debemos mantener un
comportamiento correcto y civilizado, cuidando las instalaciones, no ensuciando y siguiendo siempre las

instrucciones de carteles, guias y profesorado.

4.-ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS ILEGALES: Quedan prohibidos la pertenencia y el consumo

de tabaco, alcohol y otras drogas durante el viaje.

5.-ACTITUD CON EL GRUPOQO: Es imprescindible una actitud colaboradora con el objeto de conseguir

un ambiente que permita disfrutar al maximo de la excursion.

6.-PROFESORADO: Los profesores/as que participan en la excursion son los responsables de los

alumnos/as durante la misma. Es obligatorio hacer caso siempre de sus indicaciones.

7.-TRATAMIENTOS o MEDICACIONES: En el caso de que algin alumno padezca alguna enfermedad

que necesite tratamiento debera comunicarse previamente al profesorado.

8.-EN EL CASO DE PERNOCTACIONES, BUEN USO DE LAS INSTALACIONES DE LAS
INSTALACIONES Y RESPETO DEL DESCANSO NOCTURNO: No causar desperfectos en las
habitaciones ni en las zonas de uso comin. Debemos evitar gritar, correr y otras actividades que

impliquen alterar el descanso de nuestros vecinos.
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4.-LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS
TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA 'Y SALIDA DE
CLASE.

Ver arriba (apartados 3.1.2, 3.1.3y 3.1.4).

5.-LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION
DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

1.-ENTREGA DE LIBROS
Al inicio de curso, prioritariamente el primer dia de clase, después de la

recepcion del alumnado de cada grupo por su tutor/a, se procederd a la entrega de libros

a cada alumno/a.

El secretario del centro junto al tutor/a de cada grupo, entregaran por orden de
lista los libros al alumnado. EIl alumno/a firmara un recibi como registro del material

escolar recibido.
2.-REGISTRO DE INCIDENCIAS

Las incidencias (desperfectos, roturas, pérdidas) que puedan sufrir los libros a lo
largo del curso seran comunicadas por el alumno/a a su tutor/a, que dara traslado de las

mismas al secretario del centro.

Si un profesor/a detectara alguna incidencia en el material escolar de un

alumno/a, informard, de igual modo, al tutor/a del mismo.
3.-RECOGIDA DE LOS LIBROS
El secretario del centro fijara para la ultima semana de junio el calendario de

recogida de libros. Los alumnos/as podran quedarse con los libros de aquellas materias

de las que tengan que examinarse en septiembre.
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Después de la evaluacion extraordinaria y antes del 15 de septiembre el
alumnado con libros del programa de gratuidad debera entregarlos en las fechas y forma
establecidos por el secretario del centro.

El alumnado que cause baja durante el curso escolar debera entregar los libros de
texto en el momento de entregar la solicitud de baja firmada por su padre/madre/tutor
legal.

6.-EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE EVALUACION A QUE SE REFIERE EL ART. 28.5.

Para la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacién que estara
integrado por el equipo directivo, por la persona que ostente 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. El representante de cada uno de los sectores sera elegido por los miembros del

sector al que pertenece.

71



7.-EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.

Documento depositado en lugar visible a la entrada del centro (tablén de anuncios

frente a conserjeria).

Simulacro general de evacuacion del centro:

Para la puesta a punto de la evacuacion del centro en caso de emergencia se tiene
prevista la realizacion de, al menos, un simulacro general por curso. La participacion es
obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro en el momento de su

realizacion.

Los simulacros de evacuacion no deben hacerse simulando situaciones reales de
emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos (botes de humos, bengalas,
fuego, etc.), salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de
Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por
aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el centro cuente con la previa

autorizacion de la Delegacion Provincial.

Con antelacién suficiente a la realizacion del simulacro general de evacuacion,
la direccion del centro deberd comunicarla a los Servicios Locales de Proteccion Civil,
Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la

ciudadania.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacién la direccién
del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a la realizacion del
simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de

sus clases y tareas.

Con el objeto de no interferir en la realizacion de examenes, durante esta
comunicacion previa al profesorado se realizara un cuadrante con el horario de estas
actividades previsto para la semana del simulacro. La jefatura de estudios junto con el

director valorara dicho documento antes de fijar el momento del simulacro.
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Los centros docentes elaboraran un informe donde se recojan las incidencias del
mismo. La direccion del centro debera comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y
Extincion de Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan
afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia. Asimismo, y en

este caso, se remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion.

El informe de simulacro de evacuacion se cumplimentara segin el modelo del
Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacion informatica

Séneca. Asimismo se incluird en la Memoria final del centro.

Simulacros parciales de evacuacién del centro:

Complementariamente al simulacro general, se realizaran simulacros parciales
de cada grupo de alumnos/as por separado, durante su horario de tutoria. Estos
simulacros parciales tendran una frecuencia trimestral y seran coordinados desde el
departamento de orientacion. En su desarrollo se prestard especial atencion a la puesta

en practica de las normas de evacuacion.
El jefe/a del departamento de orientacion del centro recogera las posibles

incidencias acaecidas durante estos simulacros parciales y dara cuenta de las mismas a

la persona responsable del Plan de Autoproteccion.
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PROTOCOLO DE EVACUACION DEL CENTRO
I.E.S. GAMONARES DE LOPERA

Persona que descubre el siniestro:
Avisara a cualquier miembro del equipo directivo. Este comunicard la incidencia

inmediatamente al director.

Equipo directivo:
El director (o el directivo de guardia) dara la alarma: sucesion de toques cortos de timbre.
Si procede, dara aviso a los apoyos externos, les recibira e indicara el lugar y magnitud del

siniestro, asi como la posibilidad de que haya algun atrapado.

Coordinador/a: Miguel Angel NGfiez Granados.

Supervisara todo el protocolo de actuacion.

En el caso de que no sea ningin miembro del equipo directivo, colaborara con la Direccién del
centro para la toma de decisiones.

Registrara las posibles incidencias que comuniquen los profesores/as en el recuento del
alumnado.

Registrara las posibles incidencias que afecten al personal no docente y al profesorado del

centro.

Profesorado. Instrucciones generales:
El profesorado no incurrira en comportamientos que puedan denotar precipitacion o nerviosismo,
evitando que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello

llevaria aparejadas.

El profesor/a de cada aula sera el Gnico responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la
direccion de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obst4culos si los hubiere, y evitando que el

grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.

Profesorado de aula:

Impondra silencio absoluto cuando suene la alarma.

Ordenard al alumnado préximo a las ventanas el cierre de las mismas.

Cogera el parte de faltas del alumnado.

Se colocara en la puerta e ird contando a los alumnos/as al ir saliendo.

Se asegurara de que no quede nadie en el aula.

En fila y con tranquilidad los alumnos/as y al final el profesor/a saldran por la salida de
emergencia correspondiente hasta el punto de reunion en el patio.

El profesor/a pasara de nuevo lista en el punto de reunion.

Comunicaré al coordinador (o al director) si falta algiin alumno/a.
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Profesorado de guardia:
Acompafiara a los alumnos/as del aula de convivencia hasta el patio y permanecera junto a ellos

comunicando al coordinador las posibles incidencias.

Profesorado de apoyo:
Acompafiara a los alumnos/as de su aula de apoyo hasta el patio y permaneceran junto a ellos

comunicando al coordinador (o al director) las posibles incidencias.

Personal no docente:
Evacuara el centro por la salida de emergencia correspondiente al lugar donde se encuentre en el

momento de la alarma y se dirigira al punto de encuentro del patio.

Alumnado. Instrucciones:

-Durante los simulacros parciales, el tutor/a se asegurara de que las dos puertas del aula no estan
cerradas con llave.

-Actuaran en todo momento con tranquilidad y solidaridad. Ayudaran a los compafieros/as con
dificultades y lesiones.

-Obedeceran inmediatamente las instrucciones del profesorado.

-Los alumnos/as préximos a las ventanas se encargaran de cerrarlas.

-Los alumnos/as no cogeran sus objetos personales al salir del aula.

-Saldran del aula en fila y despacio para poder ser contados por el profesor/a.

-Saldran en fila por la puerta de emergencia correspondiente, con tranquilidad pero sin demora.

-Mantendran siempre su fila, no separandose del grupo.

-También permaneceran unidos en el punto de encuentro del patio y en silencio facilitaran el
recuento del profesor/a.

-No obstaculizaran las salidas.

-Un alumno/a que se separe de su grupo debe incorporarse a otro grupo durante la evacuacion.
En el patio se integrara en su grupo.

-Ningun alumno/a volverd atras bajo ningin concepto.

-Los alumnos/as que se encuentren en el servicio en el momento de la evacuacion, saldran
inmediatamente y se incorporaran al primer grupo de evacuacion con el que se encuentren. Una vez en el
patio, se dirigiran al punto de encuentro de su grupo ordinario.

-Los alumnos/as que estén en el aula de convivencia/aula de apoyo durante la evacuacion saldran
acompafados con el profesorado de guardia/apoyo al patio, donde se uniran a su grupo ordinario en el

punto de encuentro correspondiente.
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Distribucion de los puntos de encuentro:

DISTRIBUCION DE LOS PUNTOS DE ENCUENTRO

CURSO PUNTO CURSO PUNTO
1°A 1 P A 5
1°B 2 B 6
A 3 4 A 7
B 4 4B 8
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EVACUACION DEL AULA

1.-Toque de emergencia: se avisara con una sucesion de toques cortos del timbre.

2.-Enel aula:

-Actuaran en todo momento con tranquilidad y solidaridad. Ayudaran a los compafieros/as con
dificultades y lesiones.

-Obedeceran inmediatamente las instrucciones del profesorado.

-Los alumnos/as proximos a las ventanas se encargaran de cerrarlas.

-Los alumnos/as no cogeran sus objetos personales al salir del aula.

3.-Durante la evacuacion:

-Saldran del aula en fila y despacio para poder ser contados por el profesor/a. El profesor/a
cogera el listado de alumnos.

-Saldran en fila por la puerta de emergencia correspondiente, con tranquilidad pero sin demora.

-Mantendran siempre su fila, no separandose del grupo.

-No obstaculizaran las salidas.

-Un alumno/a que se separe de su grupo debe incorporarse a otro grupo durante la evacuacion.

-Los alumnos/a que pudieran estar en el servicio se incorporaran a otro grupo durante la
evacuacion.

-Ningun alumno/a volvera atras bajo ningin concepto.

4.-En el patio:

-También permaneceran unidos en el punto de encuentro del patio y en silencio facilitaran el
recuento del profesor/a.

-Aguellos alumnos/as que accidentalmente se hayan separado de su grupo, en el patio se

integraran en el mismo.
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EVACUACION
INSTRUCCIONES GENERALES

1.-Toque de emergencia: se avisara con una sucesion de toques cortos del

timbre.

2.-Durante la evacuacion:

-Se utilizaran las salidas de emergencia sefialadas en los
correspondientes planos.

-Se actuara con tranquilidad y solidaridad, ayudando a los que tengan
dificultades o sufran lesiones.

-No se recogeran objetos personales, pues ocasionarian retraso.

-La salida sera rapida y ordenada, sin correr, sin empujar ni

atropellar.

3.-El punto de reunidn: sera en el patio, junto a las verjas exteriores de

entrada de alumnado y profesorado, segln corresponda
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8.-LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASI
COMO EL PROCEDIMIENTO PARA ASEGURAR 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 DE 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 PERSONAS
MENORES DE EDAD.

8.1.-Utilizacion de teléfonos moviles y otros aparatos electronicos.
Ver arriba (apartado 3.1.5).

8.2.-Acceso seguro a internet del alumnado.

Para el acceso seguro a internet se instalaran programas-filtros en aquellos

ordenadores con conexién a la red para uso del alumnado.
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9.-LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES.

Mantenimiento preventivo:

Los medios para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, etc.) y el
resto de instalaciones existentes se revisardn por empresas homologadas y acreditadas

segun la normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la
direccién del centro lo comunicara a la Delegacidon Provincial y ésta derivara dicho

informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

Sefalizacion de seguridad:

Se sefialaran las areas de trabajo que por sus propias caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.), las
vias de evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades
realizadas en el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccion, emergencia,

socorro y salvamento.

La sefializacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

-Llamar la atencion sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.

-Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que
requieran medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

-Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones
de proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

-Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.
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Suelos:

Los suelos deberédn ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni
pendientes peligrosas. Se vigilard la aparicion de grietas y desperfectos que puedan

poner en peligro el transito y se procedera a su inmediata reparacion.

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se
protegeran mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad

equivalente.

Las barandillas serdn de material rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccién que impida el paso o deslizamiento por

debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

Puertas:

Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes

transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar
cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia
pueda abrirlas féacil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o

giratorias ni pueden cerrarse con llave.

Vias y salidas de evacuacion:

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso
a ellas, no deberan estar obstruidas por ningin objeto de manera que puedan utilizarse
sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las
manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales

que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.
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En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que
requieran iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de

suficiente intensidad.

Proteccion contra incendios:

El centro deberd ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de
aplicacion sobre condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no
automaticos de lucha contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y
estaran convenientemente sefializados. Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado
programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segin normativa

vigente.

Instalacion eléctrica:

La instalacion eléctrica deberd ajustarse a lo dispuesto en su normativa

especifica y no debera entrafiar riesgos de incendios o explosion.

La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra
contactos directos o indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento
por una empresa homologada y acreditada segin la normativa vigente que procurara el

buen estado de la instalacion.

Productos quimicos:

Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los
equipos utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la
realizacion de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que
los contenga, incluidos el almacenamiento, la manipulacion y el traslado de los mismos

en el lugar de trabajo.

Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden

y limpieza.
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El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones
de ventilacion u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la exposicion o el
contacto a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se

utilizaran equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o

incompatibles.

Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca
de los riesgos derivados de la utilizacién de los agentes quimicos utilizados y de la
forma de protegerse.

No se admitira ningun producto que no venga acompafiado con su ficha técnica.

La informacion recogida en dicha ficha debe ser clara y no dar lugar a confusion. Se

facilitara esta informacién tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento.
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PROYECTO DE GESTION

IES GAMONARES

Lopera (Jaén)

Redactado y aprobado por Consejo Escolar en 30/06/2011. Revisado por Consejo
Escolar en 30/06/2012.
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A) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
INSTITUTO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTOS.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual:

El presupuesto anual se elaborara por el equipo directivo y debera ser aprobado por el
Consejo Escolar al principio de cada curso. Para su elaboracion se atenderan los
siguientes criterios:

-Andlisis de los gastos del curso anterior reflejados en el documento de gastos
generado en SENECA.

-Ingresos previstos segun las notificaciones remitidas por la Delegacion de
Educacion.

-Actualizacion de las tarifas de luz y combustible.

-Asignacion por parte de la Administracion a las diferentes partidas
presupuestarias (funcionamiento, infraestructuras, proyectos y gratuidad de libros de
texto).

-Propuestas de mejora incluidas en la Memoria Anual de Evaluacion.

Criterios de distribucidn de las partidas de funcionamiento:

Las partidas de gasto de funcionamiento se organizaran en los siguientes apartados:

-Arrendamientos: Fotocopiadora.

-Reparacion 'y conservacion: persianas, ventanas, puertas, fontaneria,
electricidad, albafiileria, pintura, equipos informaticos. También patio.

-Material no inventariable: material de oficina, fotocopias, consumibles
informaticos.

-Suministros: energia eléctrica, agua, gas, combustible calefaccion, vestuario,
productos alimenticios, productos farmacéuticos, otros (copias llaves, fungible, etc.).

-Comunicaciones: teléfono, servicios postales, Internet.

-Transportes: desplazamientos, portes.

-Otros: uniforme, gratuidad, proyectos.

-Adquisicion de material inventariable: libros, mobiliario, equipos informaticos,

material didactico, etc.
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Para la asignacion de cantidades a cada apartado de gastos de funcionamiento se
aplicarén, por orden de prioridad, los siguientes criterios:

-Funcionamiento general del centro: suministros (agua, electricidad, gasoil) y
administracion (fotocopias, banda ancha, equipos informaticos, consumibles).

-Dotacion necesaria para la labor docente: material didactico fungible y no
fungible, recursos informaticos, material de laboratorio, deportivo, talleres, etc. Los
departamentos didacticos en su conjunto administraran el 10 % de la partida de
funcionamiento segun las instrucciones descritas en el siguiente apartado “Gastos por
departamento”.

-Reparacion 'y conservacion del edificio y equipos: priorizandose las
intervenciones relacionadas con la seguridad del centro.

-Desarrollo de actividades complementarias y extraescolares asi como apoyo a

planes y proyectos desarrollados en el centro.

Gastos por departamento:

Todos los departamentos recibiran una asignacion anual para gastos de
funcionamiento proporcional al nimero de horas lectivas y al namero de alumnos. En
conjunto esta asignacién representa el 10 % del presupuesto total para gastos de

funcionamiento. La secretaria del centro calculara la asignacion por departamento.

Esta cantidad se ira liberando a los departamentos a lo largo del curso, en
funcién de los libramientos que se realicen desde la Consejeria de Educacion. Después
de cada libramiento la direccion determinara la cantidad a asignar a cada departamento,
dependiendo de las necesidades del centro. El primer libramiento serd del 10 % del

presupuesto asignado a cada departamento.

Esta asignacion debera cubrir los gastos por departamento tanto de material
fungible (papeleria y reprografia) como de material inventariable de bajo coste (libros,

material de laboratorio, etc.).

Los departamentos podran abastecerse de material de papeleria a través del

almacén del centro. Las peticiones se haran a conserjeria. La direccién publicara una
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tarifa de precios que se aplicard a los articulos retirados por cada departamento. La
contabilidad de estos gastos se llevard tanto desde secretaria. Dichos gastos seran
descontados del presupuesto de cada departamento.

El uso de la reprografia (fotocopias, encuadernaciones, plastificaciones)
funcionaré de una forma similar, con un listado de precios y descontandose los gastos
del presupuesto anual previsto para cada departamento. Las fotocopias solo serén

hechas por la conserje y deberan solicitarse con antelacion.

Para el control de gastos de reprografia y papeleria cada profesor/a tiene
asignado un cddigo. Aquellos profesores que impartan asignaturas de otros

departamentos tendran asignado un segundo cédigo.

Los gastos inventariables de bajo coste (libros, material de laboratorio, etc.)
deberan ir haciéndose a medida que se produzcan los libramientos a cada departamento.
Las facturas se entregaran en secretaria para su contabilizacion y pago por transferencia

bancaria.

Trimestralmente la secretaria informara por escrito del estado de cuentas de cada

uno de los departamentos.

Los gastos de mayor envergadura (infraestructuras, equipamientos), que no
cubriria la asignacion por departamentos, se propondran por escrito y brevemente

argumentados antes del 28 de febrero a la secretaria del centro.

Criterios para las inversiones en infraestructuras y equipamientos:

Las inversiones en infraestructuras se realizaran a partir de los gastos asignados para

este concepto por parte de la Consejeria.

Las intervenciones relativas a infraestructuras y equipamientos del centro se
desarrollaran, por orden de prioridad, a partir de los siguientes criterios:
Intervenciones para la seguridad e higiene del edificio.

Actuaciones que favorezcan la eficiencia energética y el ahorro de agua.
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Intervenciones para la climatizacion de las aulas y otras dependencias del centro.
Actuaciones encaminadas a la creacion de nuevos espacios.
Actuaciones para el embellecimiento del edificio y confort de la comunidad

educativa.

Asimismo se podrén priorizar intervenciones basadas en las propuestas de mejora

incluidas en la Memoria Anual de Evaluacion.
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B) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

La gestion de las sustituciones se hara telematicamente a través del modelo de gestidn
de sustituciones del personal docente de SENECA. Por esta via el director comunicara

la ausencia y, en su caso, solicitara sustituto/a para la misma.

Los motivos de la ausencia sobre los que se pueden pedir peticion de cobertura son:

-Licencia por enfermedad o accidente (con duracién de mas de 3 dias)

-Permiso por parto, adopcion o acogimiento (16 semanas).

-Permiso por asuntos particulares sin retribucion

-Permiso por matrimonio o inscripcién de parejas de hecho

-Licencia por estudios

-Permiso por razones sindicales

-Permiso o reduccién de jornada por cuidado de hijo/a menor de 16 meses

-Permiso por adopcion o acogimiento

-Permiso de paternidad por nacimiento, adopcion o acogimiento (15 dias)

-Permiso retribuido de cuatro semanas adicionales por
parto/adopcion/acogimiento

-Licencia por riesgo durante el embarazo

-Reducciones de jornada y otras medidas por razon de violencia de género

-Permiso no retribuido a ex diputados y ex altos cargos

-Licencia por estudios, investigacion, cursos, estancias en el extranjero y centros
de trabajo...

-Permiso no retribuido por colaboracion en ONG (personal docente)

-Vacaciones reglamentarias disfrutadas fuera del periodo ordinario

-Permiso por desplazamiento al pais origen del adoptado

-Acumulacion de horas de lactancia

-Permiso para asistencia a tribunales y comisiones

-Permiso por permanencia del neonato en el hospital (hasta un maximo de 13

semanas)
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Teniendo en cuenta las jornadas asignadas para sustituciones al principio de cada curso
por la Delegacion, el director solicitara la sustitucion de un profesor/a en funcién de los

siguientes criterios:

-No se pediran sustituciones para bajas inferiores a una semana (7 dias
naturales).

-Periodo del curso en el que se inicie el permiso/licencia: una semana lectiva
antes de fiestas de Navidad y Semana Santa. Tampoco después del 1 de junio.

-Duracion del permiso/licencia: se priorizaran las sustituciones de mayor
duracion.

-Sustituciones de tutores/as: se priorizaran las sustituciones de profesores/as que

estén ejerciendo la tutoria de grupos.
En el supuesto de agotamiento de jornadas en un trimestre puede solicitarse, mediante

escrito justificativo a la Delegacion Provincial, el trasvase/incremento de jornadas

disponibles procedentes de trimestres futuros.
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C) MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Conservacion de las aulas ordinarias:

Jefatura de estudios, 0 en quien delegue, organizara cada curso un concurso de

conservacion y limpieza de las aulas (concurso Aulas Limpias).

Cada grupo se responsabilizara del estado de su aula. El profesor responsable del
concurso realizard el seguimiento de una serie de items en visitas periodicas (y sin

previo aviso) a las clases. El estado de cada item se evaluara con una puntuacion.

Al final de cada curso, en base a la suma de las puntuaciones obtenidas a lo largo
del mismo, se designard a un grupo ganador del concurso. El equipo directivo, en
funcion de las necesidades presupuestarias, establecera el premio para el grupo ganador.

El responsable del concurso, en colaboracion con los tutores, nombraran varios
voluntarios por grupo, los cuales cuidaran de la limpieza y conservacion de su aula.

Estos voluntarios también participaran del premio anual.
Conservacion del Aula de Informética:

Existe un coordinador/a del aula de informatica a la que se le comunicara
cualquier incidencia de mantenimiento. Durante el uso del aula, sera el profesor/a el
responsable del buen uso de la misma. Es necesario que el profesorado usuario se
inscriba, al menos con una semana de antelacion, en el cuadrante del tablon de la sala de

profesores.

Para el uso correcto del aula es obligatorio cumplimentar la ficha de control que

se recoge en reprografia.

Las normas basicas de uso del aula de informatica son las siguientes:
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1.-El profesor/a debe recoger en Conserjeria la llave del Aula de Informética junto

con la ficha de control.

2.-En la ficha de control se anotaran los nombres de los/as alumnos/as usuarios de
cada ordenador. Estos se encuentran numerados para mayor comodidad a la hora de
rellenar la ficha.

3.-Antes de comenzar la sesion, el profesor/a debe revisar que no haya desperfectos
en el aula (pintadas, etc.). Una vez comprobado esto, anotara los nombres de los/as
alumnos/as que ocupan los ordenadores numerados, mientras que ellos encienden el
ordenador y comprueban que funciona correctamente. El profesor/a distribuira los

ratones que se encuentran en el cajon de la mesa del profesor.

4.-Cualquier incidencia que se detecte en los ordenadores, serd comunicada por

los/as alumnos/as inmediatamente al profesor/a.

5.-En los ultimos minutos de la sesién, los/as alumnos/as deben apagar sus
ordenadores y el profesor, recoger los ratones, contarlos y guardarlos en el cajon de
la mesa del profesor. Comprobar que todo se encuentre como al principio de la

sesion. Tras ello, los/as alumnos/as y el profesor firmaran la ficha de control.
6.-La ficha de control, tras ser cumplimentada debidamente, sera entregada por el
profesor, junto con la llave del Aula de Informatica, en Conserjeria. Cualquier

incidencia (informética o no) sera comunicada a la coordinadora lo antes posible.

7.-La coordinadora se la comunicara al Secretario.

Conservacion Biblioteca:

Para el buen uso de la biblioteca del centro se han redactado las siguientes

instrucciones:

-Se respetara el silencio.

-No se podra beber ni comer, tampoco chicle.
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-No se podré traer el movil.

-Se respetard el material existente en la biblioteca, no rompiéndolo ni pintandolo. Nos
referimos tanto a libros, como al mobiliario.

-El plazo de préstamos sera de siete dias naturales, pudiéndose renovar este préstamo
una unica vez.

-La realizacion de los préstamos se realizaran Unicamente en el horario establecido para
ello.

-Se sancionara con un dia sin poder realizar préstamos, por cada dia que se retrase en la
devolucion.

-En caso de pérdida del material prestable, se debera reponer la pérdida.

Conservacion de las dependencias especificas: pabelldn, taller, laboratorio, aula de
plastica/musica, aulas de apoyo:

Los departamentos responsables del uso de cada dependencia especifica estableceran las

medidas organizativas apropiadas para la conservacion de las mismas.

Intervenciones a nivel de centro:

Una vez finalizado el calendario lectivo (junio/julio), el equipo directivo revisara las
instalaciones y equipamientos comunes del centro, con el objeto de valorar las

intervenciones a realizar para su conservacion y/o reparacion.

Peticiones de los departamentos:

Para la renovacion de los equipamientos gestionados por los departamentos, éstos
podran proponer la compra de material y otras intervenciones a la Secretaria del centro.
Para ello se entregara un breve escrito justificativo, antes del 28 de febrero.
Excepcionalmente podran presentarse propuestas hasta el final del curso académico

(finales de junio).

El equipo directivo valorara la conveniencia de cada intervencion en base a los recursos

econémicos y a las necesidades generales del centro.
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D) CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR
TASAS, ASI COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO
DE QUE RECIBAN DE ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

Se ha previsto un procedimiento para que el alumnado pueda realizar fotocopias
en el centro. Los alumnos/as podran adquirir vales individuales por valor de 1 euro (50

fotocopias).

Las fotocopias individuales sélo se haran durante la hora semanal de tutoria de

grupo a través de un encargado de clase.

Para las fotocopias de una materia, el profesor/a responsable de la misma seré el
encargado de recoger de reprografia y entregarlas a los alumnos, asi como de asegurarse
de que cada alumno registre en su vale el numero de fotocopias adquiridas.

Profesorado:

Los profesores/as también podran realizar fotocopias usando el servicio de

reprografia del centro adquiriendo su vale correspondiente (1€ = 50 copias).
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E) PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

El secretario del centro es el responsable de la realizacion del inventario general del

instituto y mantenerlo actualizado.
Durante el mes de enero, los jefes de departamento cumplimentardn una ficha donde se
incluiran detalladamente los materiales inventariables de cada departamento. El

secretario del centro sera el responsable de distribuir, recoger y custodiar dichas fichas.

A partir de estas fichas, el secretario recabara la informacion necesaria para la

actualizacion del inventario general del instituto.
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F) CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, QUE, EN TODO
CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL
MEDIO AMBIENTE.

Medidas de ahorro energético:

-Aislamiento térmico de puertas y ventanas: juntas, cierres automaticos de
puertas.

-Reduccion de puntos de luz: desconexion de la mitad de las barras fluorescentes
de cada l&mpara.

-Uso de bombillas de bajo consumo.

-Ajuste del horario de uso de la calefaccion, braseros eléctricos, ventiladores y
aire acondicionado.

-Normas de funcionamiento encaminadas al ahorro energético, que
responsabilicen a alumnado y profesorado del cierre de ventanas y puertas de aulas y

pasillos asi como del uso responsable de las fuentes de iluminacion.

Gestion de los residuos:

-Distribucion de contenedores en las zonas de uso comun (patio, pasillos) para la
recogida de diferentes tipos de residuos: envases/inertes, materia organica Yy
carton/papel y para uso del alumnado.

-Colocacion de contenedores para papel y carton en la sala de profesores,
conserjeria y administracion.

-Colocacion de un contenedor de pilas en conserjeria.

-Redaccién de un plan de informacién y concienciacion para el alumnado vy el

resto de la comunidad educativa sobre la gestién de los residuos.
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