ROF

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

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

El Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento (ROF) del IES Mayorazgo de Mdlaga pretende concretar
los aspectos organizativos y de funcionamiento del centro en su quehacer diario, con el fin de facilitar el
trabajo y la coordinacién entre las diferentes estructuras del mismo, articular una participacidn real de todos
los elementos de la comunidad educativa y establecer unas normas conocidas y aceptadas por todos.

El presente Reglamento se ha redactado teniendo en cuenta la normativa vigente en el momento de su
elaboracidn, con la participacion de toda la Comunidad educativa.

El dmbito de aplicacidon de este reglamento abarca a todos los componentes, drganos y servicios de la
Comunidad Educativa de este centro y serd de obligado cumplimiento por todos los miembros.

El Equipo Directivo adoptara las medidas necesarias para que sea conocido y consultado por todos los
componentes de la Comunidad Educativa. La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida por
el profesorado, el alumnado, los padres y las madres y el personal de administracién y de servicios.

Es atribucidn del Consejo Escolar aprobar y modificar el presente Reglamento.

A. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

La participacion de la toda la Comunidad Educativa puede ser determinante en el funcionamiento y la gestion
del Centro. Pretendemos buscar una participacion real y efectiva basada en la informacidn y la canalizacién
adecuada de las propuestas.

Como base de toda participacidon responsable y coherente esta el "conocimiento" de los documentos de
planificacién, organizacién y gestién del centro, asi como del organigrama y funciones de cada uno de sus
organos.

Para mejorar la participacion, el Equipo Directivo tratard de poner a disposicion de toda la comunidad
educativa los medios adecuados y prestard especial atencidon a la consecucion de: un funcionamiento
democratico, una participacién individual y colectiva real, la creacidn de cauces de participacion,...

De los cauces de participacién destacamos tres vias principales:

v' Via asociativa colectiva, que en nuestro centro se cifie al AMPA, Asociacidon de Madres y
Padres del Alumnado.

v' Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y Delegadas de
grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.

v' Vias participativas individuales.

Y unos principios de funcionamiento en ellas, como: didlogo, unién de esfuerzos, intercambio de
informacién, espiritu colaborativo, etc.

Para mejorar y potenciar la participacion en el Centro, a finales de cada curso, se realizara un analisis
reflexivo de cada situacion, que ponga de manifiesto las dificultades detectadas, asi como los logros
alcanzados. Como resultado de dicha valoraciéon se definirdn unas propuestas de mejora que se incluiran a
principios de cada curso en este Reglamento, llevadas a la consideracion y en su caso aprobacién de los
oérganos competentes.



PARTICIPACION DEL PROFESORADO

(Cap.ll, Decreto 327/2010)

La participacidon del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de mejora continua
del proceso educativo mediante un trabajo en equipo, con espiritu colaborativo, imprescindible para que la
tarea educativa del centro sea coherente y unificada en sus lineas generales.

El profesorado participara en la vida del centro a través de los diferentes érganos colegiados, asi como del
claustro virtual y otros foros.

Consejo escolar: Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro
con ocho representantes en el Consejo Escolar (CE) democraticamente elegidos, y con funciones delimitadas
por las competencias de este drgano colegiado. (Cap.IV, Seccién 12, Decreto 237/2010.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en el Consejo
Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Después de cada sesion del CE, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de
las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de anuncios de la Sala de Profesorado, del correo
electrénico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

La participacién del profesorado constituye un deber en los siguientes aspectos:

e La actividad general del centro.

e Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los resultados
de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

e Los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia de educacion
o los propios centros.

e Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el
centro.

Claustro profesores: Todos los profesores del Centro forman parte del Claustro de Profesorado (CP), y
asumen las funciones del mismo, reguladas en el Decreto 327/2010, Cap. IV, Sec. 23).

Las propuestas relacionadas con el Plan de Centro que competen al profesorado (Art 22.3 del Decreto
327/2010 de 13 de julio) deberan ser aprobadas en Claustro.

Queremos hacer notar, que en aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

Equipo técnico de coordinacién pedagégica: La participaciéon del profesorado en sus aspectos técnico-
pedagdgicos se articula también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo Técnico de
Coordinacién Pedagégica, Areas de Competencia, Departamentos, Equipos Docentes,...

Equipos docentes: Estos ultimos, los Equipos Docentes, se reuniran siempre que el tutor/a lo solicite para
tratar aspectos de convivencia, de coordinacién de la labor docente, calendario y distribucion racional de las
pruebas de evaluacidn, etc. en horario que permita la asistencia de todos los integrantes.. Se concretan cada
curso en el plan de reuniones de los drganos de coordinacién docente que elabora la Jefatura de Estudios con
la colaboracion y el acuerdo del ETCP.

Los acuerdos y propuestas de los Departamentos se entregaran a los Coordinadores de Area, y estos a su vez
a Jefatura de Estudios para su analisis y estudio en la reunién del ETCP, donde se dara el tratamiento oportuno
a las propuestas y se remitirdn, si procede, al Claustro o Consejo Escolar.

Asimismo, los acuerdos tomados en el seno del ETCP, se haran llegar al profesorado a través de las
Coordinaciones de Areas.



Mediante esta dindmica organizativa se pretende agilizar el traspaso de informacién para que en el plazo de
algo mas de una semana todos los profesores/as conozcan los aspectos tratados por el ETCP y puedan hacerse
las propuestas oportunas de forma rapida y efectiva.

PARTICIPACION DEL ALUMNADO

(Cap.l, Decreto 327/2010)

La participacién del alumnado se completa en el Plan de Convivencia, fundamentando y perfilando
aquellos aspectos también relacionados con la gestion de la convivencia y con las funciones de los
representantes de los alumnos.

Concebimos la participacion del alumnado como un requerimiento indispensable del aprendizaje
democratico, (escolar y socia)l. Que ademas facilita el conocimiento e interpretacion de las relaciones sociales
y del medio en que se vive, para una integracion critica en el mismo. .

El aula y el Centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del aprendizaje democratico: la
gestion compartida de los recursos del aula, Talleres, Comisiones, Juntas, hasta el analisis de los problemasy
busqueda de alternativas en las asambleas de clase.

La participacion del alumnado en la vida del centro constituye un deber y un derecho.

Se establecen tres niveles de participacion:

Nivel de grupo- aula Delegado/a de grupo
Asamblea de grupo
Nivel etapa Asamblea de etapa
Nivel de centro Junta de Delegados/as
Representantes en el Consejo Escolar
Asamblea de Centro

Asamblea de aula-grupo:

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunidn y participacidn. Se le reconocen las
siguientes funciones entre otras recogidas en el Plan de Convivencia

- Elegir o revocar a sus delegados/as.

- Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

- Asesorar al delegado/a.

- Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a través del delegado/a
del grupo.

Los delegados y delegadas de grupo.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegira, en presencia del
tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada grupo.

Hasta tanto sea elegido, el tutor/a designara a un alumno/a que se hara cargo de forma provisional de
las responsabilidades del cargo.

El subdelegado/a sustituirad al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyara en
sus funciones.

El delegado o delegada de grupo serd el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a, serd
también el nexo de unién entre el resto de sus compafieros/as y el profesorado del Centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las que establece la norma y aquellas que se
determinen en el grupo-clase, siempre que no contradigan las anteriores o cualquiera otras de este
Reglamento.



Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcién representativa del
grupo al que pertenecen.

La junta de delegados/as de alumnos/as.

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar.

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

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mds de tres horas lectivas
por trimestre para tal fin.

Las funciones de la Junta de delegados y delegadas serdn las siguientes:

1. LlalJunta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad general
del centro.

2. Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisidon, debera ser oida por
los drganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia y del
mismo modo podran ser invitados/as por dichos érganos para conocer su opinion.

3. Podra elevar al equipo directivo las propuestas para la elaboracidn del Plan de Centro, dentro del
ambito de su competencia.

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

5. Recibir informacion de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los temas
tratados en el mismo.

6. Recibir informacidon de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente
constituidas en el centro.

7. Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

8. Informar al alumnado sobre las actividades de la Junta.

9. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el centro
educativo.

10. Supervisar que se cumplan los requisitos exigidos para la realizacién de huelgas de alumnos/as.

11. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

El delegado de centro sera el representante de la Junta de Delegados, siendo por tanto el encargado de la
comunicacion bidireccional con el equipo directivo y el resto de drganos de coordinacidn del centro.

Los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar del centro

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los alumnos y alumnas
matriculados en el centro. Esta representacion se renovara totalmente cada dos afios.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y ésta haya sido
admitida por la Junta Electoral.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que pertenecen.

Las asociaciones de alumnos/as.

El alumnado matriculado en el instituto podra asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. Estas
asociaciones tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos.



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

PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

(Cap.lll, Decreto 327/2010)

Constituye un derecho y una obligacién la participacién de las familias del alumnado, en la vida del
centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza
y aprendizaje de estos, especialmente en la etapa de educacién secundaria obligatoria.

Un primer nivel de participacion se articula a través de la eleccion de Delegado/a de clase, durante el
primer mes de cada curso escolar, los padres y madres del alumnado de cada grupo elegirdn, en presencia
del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada
grupo.

Hasta tanto sea elegido, funcionara como tal el del curso anterior.

El subdelegado/a sustituird al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyara en
sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de padres/madres, ante el tutor/a vy el
profesorado del Centro.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el
gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democraticamente
elegidos y uno por designacién directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias
de este dérgano colegiado.

Otras vias de participacidn son a través de la Asociacién de Madres y Padres.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro podran asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que establezcan en sus
propios estatutos.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdan en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

En nuestro centro se halla constituida una AMPA denominada “La Espuela”, con la que mantenemos
una excelente relacion y cauces de colaboracidn y comunicacidn abiertos y fluidos. Esta posee un espacio
delimitado en el centro y disponibilidad, previa solicitud, de cualquier otro que necesite para el desarrollo de
sus actividades, siempre y cuando estas no interfieran en la vida normal del centro.

PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS, Y DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA.

(Cap.lV, Decreto 327/2010)

De acuerdo con la legislacion vigente, el Personal de Administracion y Servicios estard representado
en el Consejo Escolar mediante un representante elegido democraticamente de entre sus componentes.

Los representantes del Personal de Administracion y Servicios en el Consejo Escolar son elegidos por
sufragio de entre los mismos que presenten candidatura, en las elecciones que al efecto se realizan
periddicamente.



Las funciones de los representantes del Personal de Administracién y Servicios, en el CE del centro,
vienen delimitadas por las competencias de este érgano colegiado.

DIFUSION INFORMACION. ESPACIOS FiSICOS DESTINADOS A INFORMACION EN EL CENTRO

Independientemente de los cauces de informacidn referidos anteriormente y los soportes en los que
esté disponible el Plan de Centro, el IES Mayorazgo dedicara diferentes espacios fisicos para informar a toda
la comunidad educativa.

a) La informacidn que ataie al profesorado, se encontrara preferentemente en la sala de Profesorado,
debidamente sefializada, en ella podemos encontrar:

v' Tablén dedicado a normativa, procesos colectivos, acuerdos que afecten al profesorado, actillas de
ausencias y comunicaciones generales del equipo directivo.

v" Tablén de Actividades Complementarias y Extraescolares, con informacién de salidas, horarios,
profesorado implicado, actividades complementarias, charlas talleres,....

v' Tabldén de Formacion del Profesorado, dedicado a informacién sobre cursos de formacién, grupos de
trabajo y acciones formativas en general.

v' Tablén dedicado a cuestiones Laborales y Sindicales. Dedicado a informacidn de los sindicatos y otras
actividades dirigidas al profesorado que no estén incluidas en el Plan de Formacién del Centro.

v' Casilleros personales del profesorado. Cada profesor/a dispone de un casillero personal en la Sala de
Profesores, destinado entre otros usos a las notificaciones resto del personal docente, correspondencia,
etc.

v' Este curso se ha creado un correo del claustro, por el que fluye la mayoria de la informacidn, con la
ventaja de inmediatez y foro que ello supone.

b) Informacidn que atafie al alumnado, ocupa la mayoria de los pasillos y zonas comunes, en ellos nos
encontramos:

v' Tablén de informacidn para los alumnos, dedicado a informar al alumnado de actividades y eventos

dirigidos a ellos, desde el centro o desde otras instancias, asi como del desarrollo de las mismas,

gestionado por la Junta de Delegados.

Tabldén de Coeducacién, con todo tipo de informacidn relacionada con el desarrollo del Plan de Igualdad.

Tabldn de Bilingliismo, con informacion relativa al desarrollo del Programa.

Tabléon de Biblioteca, para aquellas informaciones o trabajos relacionados con la biblioteca vy

departamentos didacticos.

v" En algunas aulas suelen funcionar también, los Tablones de aula, con informacidn concreta concerniente
al curso que la ocupa de forma prioritaria y de cuya gestién se encargan el tutor y/o cualquier miembro
del Equipo Educativo y los alumnos y alumnas de la misma.

ANRNEN

c) Informaciéon general: Con respecto al resto de las personas que conforman la comunidad educativa de
nuestro centro y aquellas que se relacionan con el mismo, alumnado de nuevo acceso, aspirantes a pruebas,...

Existen varios tablones en la entrada principal, donde se expone la informacién considerada de
interés, asi como los documentos y referencias normativas relacionadas con la escolarizacién, admision, etc.

B. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS

DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL
ALUMNADO




El proceso de coordinacién para garantizar la transparencia es el explicado en el apartado anterior, a través
de los diferentes 6rganos de coordinacion. La via fundamental serd tratar las diferentes cuestiones en el ETCP,
para que los Jefes de Area trasladen la informacién a los diferentes departamentos, donde se debatira, se
recogeran propuestas que serdn trasladadas de nuevo al Jefe/a de 4rea para su tratamiento de nuevo en el
ETCP.

C. ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

MATERIALES: NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el Registro General
del Inventario, que en este curso se podra consultar en el enlace privado para el profesorado, ubicado en la
pagina web del Instituto.

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

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

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

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su alcance para
su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo dafiado o la contraprestacion
econdmica correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar dafios,
pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el alumnado, si bien no de
manera generalizada a todos ellos, o bien no estan destinados a la docencia.

El acceso a estos espacios y aulas estara controlado por el profesorado que quiera realizar en ellos una
actividad y/o por los encargados de dichos espacios.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

- Salén de Actos

- Biblioteca

- Gimnasio

- Taller de Tecnologia

- Aula de musica.

- Aula de plastica.

- Aula de sociales.

- Aula de musica.

- Laboratorio de Fisica y Quimica.
- Laboratorio de Biologia.

- Laboratorio de Idiomas.

- Talleres de las Familias Profesionales.
- Aula de informatica

SALON DE ACTOS



El salén de actos de nuestro centro se halla ubicado en la planta baja del mismo, disponiendo de
acceso directo desde fuera del edificio y desde el interior del mismo. La sala tiene capacidad para unas 200
personas aproximadamente.

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

La Direccion del Centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su uso por otros
colectivos ajenos al Instituto.

Las normas de utilizacién de este espacio son las siguientes:

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

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

- Paralas actividades ajenas al Centro, la Direccion asignara la responsabilidad a la persona solicitante
del Salén de Actos o a quien ésta designe.

- Con antelacién suficiente, la persona responsable se encargard de realizar la reserva de esa
dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la Sala de Profesores. Si la actividad fuera ajena
al Centro, la Direccidn sera la encargada de ello.

- No se realizard ninguna actividad en el Salén de Actos que no esté previamente recogida en el
cuadrante de reserva.

- Losconserjes solo proporcionaran la llave del Saldn de Actos a la persona responsable de la actividad.

- Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la llave del Salén de
Actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado: llave de megafonia; mando del
cafién; cable alargadera; ordenador portatil; etc.

- Alos efectos oportunos, si se advirtiera alguna deficiencia en el estado del Salén de Actos, la persona
responsable debera comunicarlo al Secretario del Centro.

BIBLIOTECA

El objetivo de la biblioteca no es otro que el placer de leer y estimular el uso de la palabra y del texto, la
comunicacion, por lo que se invita a toda la comunidad educativa de este centro a usar la biblioteca, a leer, y
también a escribir, en el proyecto de Creatividad literaria.

Ademas, la biblioteca puede ser una herramienta eficaz para la consulta y el apoyo a las diversas materias
curriculares complementando los contenidos de estudio y sirviendo de soporte para las tareas de
investigacion relacionadas con los distintos proyectos.

El Plan de biblioteca ha sido elaborado por la persona responsable y el Equipo de Apoyo a la misma. Este
recoge de forma precisa, los diferentes usos de esta, los horarios de acceso, profesorado responsable en cada
tramo horario y las normas de consulta y préstamo del material que contiene.

Normas generales de uso de la biblioteca

- Labiblioteca es un lugar de estudio, para la busqueda de informacidn y de ocio, por lo que se deberd
guardar en ella el silencio y la compostura necesarios.

- No se podrd comer ni beber en la sala.

- Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar en la conservacion de
los recursos y materiales de la biblioteca.

- Las medidas correctivas a las conductas contrarias y gravemente perjudiciales a las normas de
convivencia seran igualmente aplicables en este espacio o recurso del Centro.

- Lassillas y mesas deben quedar ordenadas y recogidas.

- El uso de los ordenadores queda totalmente restringido a labores de consulta y catalogacién por
parte de los miembros del Equipo de Apoyo responsable.
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- La Biblioteca escolar permanecera abierta, al menos, durante el recreo de 11:15 a 11:45, siendo el
responsable el profesor/a de guardia asignado. En el resto de tramos horarios, el profesorado podra
disponer de la Biblioteca escolar y solicitara su uso con la suficiente antelacion en el cuadrante que,
a tal efecto, se encuentra disponible en la Sala del profesorado. En caso de ausencia del profesorado
de guardia de Biblioteca escolar, se hara cargo de ella otro profesor/a de guardia, siempre que sea
posible.

- LaBiblioteca escolar estara en todo momento a disposicién de todos los miembros de la Comunidad
educativa. Esta dependencia, ademds de para las actividades de lectura, se podra utilizar como lugar
de reunidn, para charlas, conferencias, audiciones, visionado de proyecciones y otras actividades
académicas. La Jefatura de estudios, en coordinacidn con el profesorado responsable de la Biblioteca
escolar, seran los encargados de la coordinacién y gestion de las actividades que se vayan a
desarrollar.

Uso de los ordenadores de la biblioteca:

En este espacio encontramos un ordenador de uso exclusivo para la gestién de la biblioteca, al que
sélo tendran acceso los miembros del equipo de Biblioteca.

Ademas, actualmente existen dos ordenadores para consulta, de uso preferente para el alumnado,
bajo la supervision siempre de un profesor. De forma general:

- Se prohibe la instalacidn, en ellos, de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de software.

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

- El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando el acceso a
determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos a chats, etc.

- Sesancionara al alumnado que, actuando de forma premeditada, provoque fallos o modificaciones en el
sistema software o hardware de estos equipos informaticos, evitando con tal actitud su normal
funcionamiento.

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

- Esresponsabilidad del profesor/a que a la finalizacién de la sesion lectiva el espacio quede totalmente
ordenado, tanto las sillas como los equipos informaticos, y los ordenadores correctamente apagados.

- Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos serdn atendidos por los profesores de
guardia de biblioteca, en este caso queda a criterio del profesor/a de guardia la utilizacién de los equipos
informaticos, siendo, en su caso, responsable del uso que de los mismos hagan, con las mismas
obligaciones que el profesor de la materia en cuanto a control de la ocupacion e incidencias detectadas.

En caso de que los ordenadores dirigidos al alumnado no funcionen correctamente o el nimero de
alumnos/as supere el nimero de equipos, el alumnado podra hacer uso de dispositivos personales, siempre
que sea con finalidad educativa.

Recursos humanos — equipo de biblioteca

Hay una responsable de la biblioteca del centro con una dedicacién de 4 horas semanales, que se
imputaran a la parte no lectiva del horario regular.

El equipo de apoyo esta constituido por un grupo reducido de profesores, al que se le asignara’n horas
de guardia de biblioteca, que se dedicaran a las funciones recogidas en el presente apartado. La horas de
dedicacion a biblioteca dependeran de las posibilidades organizativas del centro. Estas horas se dedicaran
exclusivamente a las labores de la misma, de acuerdo al plan organizado por el coordinador.
Excepcionalmente se podra contar con este profesorado de guardia para cubrir las ausencias de profesorado,
pero sélo cuando el nimero de grupos supere el nimero de profesores de guardia.

Funciones del profesorado de guardia de biblioteca

Coordinamos por la persona responsable de la gestion de la Biblioteca escolar, el profesorado de guardia de
biblioteca desarrollara las siguientes funciones:
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- El profesor/a de guardia de Biblioteca escolar mantendra el orden en ella, registrara el movimiento
de libros que se produjera en la misma, tanto para la consulta en sala como los de préstamo,
ordenara en su lugar los que hayan sido devueltos y vigilara que todo ha quedado en orden antes de
marcharse.

- El profesorado de guardia de Biblioteca escolar gestionara la utilizacidn de los ordenadores. En el
caso de que varios alumnos/as quieran disponer de ellos para un mismo fin, se dara turno por orden
de llegada, sin que haya mas de un alumno o alumna por ordenador. Podran hacer uso de
dispositivos personales con fines educativos, cuando el nimero de alumnos/as que necesiten el
ordenador supere el nimero de puestos disponibles.

- Elaboracién periddica de un listado de libros no devueltos o perdidos y reclamacién de su
devolucion. (Revision trimestral)

- Catalogacion de ejemplares descatalogados.

- Catalogacion de ejemplares catalogados de modo deficiente o equivocado.

- Colocacién y restauracién de tejuelos y codigos de barras en ejemplares.

- Desarrollo y mantenimiento de la pagina web de la biblioteca.

- Consulta y valoracidén de las peticiones hechas por el alumnado y el profesorado sobre nuevos
fondos para la biblioteca.

- Reestructuracion de ejemplares a cuenta de la falta de espacio actual del recinto.

- Organizacion de eventos relacionados con la lectura (Dia Internacional del Libro o sesiones de
lectura conjunta).

Equipamiento de la biblioteca

- 4 estanterias a doble vista

- 7 estanterias a una vista.

- 8 mesas de estudio grandes

- 2 armarios metalicos para uso del material propio de biblioteca.

- Tres ordenadores. Uno dedicado a la catalogacidon y mantenimiento técnico de la biblioteca. Los dos
restantes para la consulta de alumnos.

- Unaimpresora.

- Linea de internet. Con dificultades

- Eln2 de documentos catalogados en la biblioteca es de 6306.

En la biblioteca se centraliza, gestiona y se recogen todos los recursos documentales que van
llegando al centro. Los recursos de los diferentes departamentos ya se han catalogado en el programa Abies.
Todas las estanterias estan abiertas y permiten el acceso libre a los documentos. Los fondos documentales
se adecuan a las materias impartidas en el centro.

Se necesitaria ampliar los recursos tecnoldgicos como Proyector, pantalla, dos o tres ordenares para consulta
de los alumnos, asi como aumentar las estanterias para fondos bibliograficos de inglés.

Infraestructura, espacios, zonas

La biblioteca del IES Mayorazgo ocupa una superficie de unos 80 metros cuadrados. Tiene cabida para unos
40 alumnos, sentados. Cuenta ademas con una zona de lectura al aire libre, con acceso desde el interior y
desde el exterior de la biblioteca. Se encuentra situada en el primer piso del instituto y no disponemos de
rampas de acceso ni de ascensores.

Existe una zona de gestion y préstamo y otra de consulta, trabajo y estudio. El mobiliario se puede
adaptar al tipo de actividad que se vaya a desarrollar en la biblioteca: estudio, consulta individual o trabajo
en grupo.

Servicio de préstamo

El servicio de préstamo se realizard durante la hora del recreo de 11:15 a 11:45 horas, durante 4 dias de la
semana. El proceso de gestion de préstamo de libros y/o materiales de la Biblioteca escolar sera el siguiente:
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1. Al usuario se le solicitara su carné de la Biblioteca escolar. Se proporcionara, de oficio, un carné a
cada usuario de la Comunidad educativa. El carné debera incluir una fotografia tamafio carné
actualizada y sera personal e intransferible. En caso de pérdida, el usuario lo comunicara
inmediatamente al profesorado encargado de la Biblioteca escolar para su reposicién. El carné de la
Biblioteca escolar estara vigente hasta que se finalice la permanencia en el Centro educativo.

2. Antes de ser retirado el libro de la biblioteca en calidad de préstamo, el profesor/a de guardia
rellenard la ficha oportuna de préstamo o renovacion o anotara la informacién en el programa de
gestion de la biblioteca.

3. En caso de devolucién o renovacion, se anotara esta circunstancia en la ficha de préstamo o en el
programa de gestidn de la biblioteca.

4. Los libros u otro material podran permanecer en préstamo por un tiempo de 15 dias naturales, en
caso de que ningun otro usuario lo haya solicitado, podra renovarse por 10 dias mas. En el caso de
retraso en la devolucidn de los libros y/o el material prestado, tres dias después de finalizar el
periodo de préstamo, se comunicard a cada usuario por escrito esta situacién, debiendo devolver
los libros y/o el material inmediatamente. Si trascurridos dos dias desde la comunicacion del retraso
no se devuelve el/los libros y/o material prestado, se aplicard una suspensidn temporal del servicio
de préstamo de 15 dias. Si trascurridos 15 dias desde la comunicacion del retraso no se devuelve
el/los libros y/o material prestado, se aplicara una suspension temporal del servicio de préstamo de
tantos dias como dias de retraso se produzcan en la entrega. En caso de que no se devuelvan el/los
libros se reclamard el importe econédmico del libro o la sustitucidn por otro ejemplar en perfecto
estado.

5. Salvo los departamentos, ninglin usuario podra disponer de mas de tres ejemplares al mismo
tiempo.

El préstamo de libros durante los periodos de vacaciones, incluido el verano, conllevard que el material
prestado debera ser devuelto en la primera semana del trimestre siguiente o del curso siguiente.

Los libros y otros materiales se clasifican en dos categorias: libros de uso exclusivo dentro de la biblioteca
(enciclopedias, manuales, libros de consulta, las revistas y otros materiales que se estimen oportunos); y
libros o materiales que pueden ser retirados por el procedimiento anteriormente descrito.

Los departamentos podran hacer uso del servicio de préstamo por el tiempo necesario para su consulta,
haciéndolo constar en la correspondiente ficha de préstamo. Ningin miembro de la Comunidad Educativa
podra retirar un libro sin que éste quede convenientemente anotado en el Registro Informatico. Todos los
ejemplares retirados en préstamo por los departamentos deben ser devueltos al finalizar el curso académico.

GIMNASIO

El gimnasio se encuentra ubicado en la planta superior del centro, su uso preferente sera para el
desarrollo de la docencia de la materia de Educacion Fisica y de forma excepcional, y siempre con el
conocimiento y consentimiento de la Jefatura de Estudios, para otras actividades contempladas en el
Proyecto Educativo del Centro y que requieran de un espacio de estas caracteristicas.

TALLER DE TECNOLOGIA

El centro cuenta con un aula especifica de tecnologia, que se usard preferentemente para impartir
docencia de dicha materia y de forma excepcional, y siempre con el conocimiento y consentimiento de la
Jefatura de Estudios, para otras actividades contempladas en el Proyecto Educativo del Centro.

- Durante su estancia en el taller, el alumnado estard siempre acompafiado de un profesor/a.
- El material existente en el taller es para el uso del alumnado, por lo que sus usuarios estan
obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del profesorado.

- La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas obliga a

guardar toda precaucién y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado debera conocery
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seguir las normas de seguridad establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del
profesor/a a su cargo.

- Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta trabajando, ya
que en cualquier distraccidn o juego puede provocar un accidente.

- El alumnado estd obligado a mantener el taller en perfectas condiciones, respetando las
mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su disposicion.

- Esobligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y funcionamiento del
taller.

Normas para el alumnado:

- No se utilizardn herramientas eléctricas sin la supervision del profesor. (Sierra de calar, taladro,
lijadora orbital, pistola de pegamento termofusible)

Nunca deben usarse las herramientas para algo distinto de lo que sirven. Cada herramienta tiene un
uso determinado. Si se desconoce,, preguntar a tu profesor.

- Sino se sabe qué herramienta utilizar para el trabajo que se quiere hacer, pide consejo al profesor.
- Terminantemente prohibido gastar bromas o jugar con las herramientas.

- No entrar en la zona de control del profesor. Pedir lo que se necesita.

- Alfinal de cada clase hay que colaborar ayudando a recoger el taller

Normas generales respecto al profesorado:

- Esresponsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

- Sialgun profesor/a utiliza una herramienta fuera del taller, deberd indicarlo a la persona encargada
y devolverla lo antes posible.

- El profesor/a debera cerciorarse de que los alumnos/as conocen las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.

OTRAS AULAS ESPECIFICAS

Como ya hemos indicado existen en el centro aulas especificas de musica, ciencias sociales y dibujo,
que se destinan preferentemente para la docencia de dichas materias, aunque la falta de espacio obliga a su
uso compartido con alguna otra area. Todas ellas estdn a falta de completar su dotacién, aunque albergan
materiales especificos.

TALLERES DE CICLOS FORMATIVOS

Contamos con 4 talleres destinados a la docencia de los Ciclos Formativos que se imparten en el
Centro, todos ellos ubicados en la primera planta del edificio. Dos de ellos equipados con ordenadores y
acceso a Internet, que se usan por el Ciclos de Secretariado y de Administracién y Finanzas y otros dos con
material especifico del Ciclo de Educacién Infantil. El uso de estos talleres es exclusivo de estas ensefianzas.

LABORATORIOS
El centro cuenta con 2 laboratorios, uno de Fisica y Quimica y otro de Biologia y Geologia.

El buen uso y mantenimiento de la limpieza en las dependencias y espacios comunes del centro, sera
obligacién de todos los miembros de la comunidad educativa. Especialmente se cuidardn estas conductas por
parte del alumnado, debiendo utilizar las papeleras estando contemplado en las normas de convivencia como
falta contraria a las normas el arrojar papeles, botellas, latas, etc. al suelo. Las sanciones previstas pueden y
deben ser aplicadas por cualquier profesor/a que observe la conducta.

UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

El Instituto estd "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales pueden
ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin danimo de lucro, que quieran organizar
en ellos determinadas actividades. Para la utilizacion de los espacios se atendera a lo establecido en la Orden
27 de marzo de 2019, Orden de 17 de abril de 2017, Decreto 6/2017 de 16 de enero y Resolucién de 26 de
abril de 2017.
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Criterios de utilizacion

La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la realizacion de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la educacién y respeten los principios democraticos de
convivencia.

En todo caso, dicha utilizacion estard supeditada al normal desarrollo de la actividad docente
y del funcionamiento del Centro, pues siempre tendran caracter preferente las actividades
dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta educativa.

La entidad organizadora deberd comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalacionesy se hard responsable de los posibles desperfectos causados como consecuencia
de su utilizacion.

La cesién de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribird a los espacios
considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulas y, en su caso, las
instalaciones deportivas.

Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las
representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o
aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.

Condiciones de utilizacion

- Los organizadores del acto deberan presentar un proyecto por escrito, antes del 20 de mayo. Podran ser
presentados con posterioridad a esa fecha cuando concurran las siguientes situaciones:

a) Concurran circunstancias objetivas que hayan impedido su remision en la fecha sefialada
b) Cuando respondan a necesidades no previstas.

- Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una contraprestacién
econdmica por la cesidn de sus instalaciones, la cual sera fijada por el Consejo Escolar. Esta cantidad sera
en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicard a los gastos de funcionamiento del
Centro o a la adquisicion de material complementario a la docencia.

- La autorizacion expresa sobre la cesidn de las instalaciones del Centro corresponde a la Delegacion
Provincial, previo informe favorable del Consejo Escolar.

UTILIZACION DE DISPOSITIVOS MOVILES

- El alumnado de la ESO no podra traer ningun dispositivo movil al centro. Si fuese estrictamente
necesario, debera entregarlo a primera hora y se le devolvera a Gltima hora. De no entregarlo conllevara
un parte grave de disciplina.

El procedimiento para la entrega sera el siguiente:

o

Los conserjes depositan a primera hora una caja en cada una de las aulas, la cual contiene
un sobre con el nombre de cada uno de los alumnos/as del grupo y una lista con los
nombres de todos los alumnos/as del grupo y los dias de la semana.

Los alumnos/as que tengan el mévil lo depositaran en el sobre con su nombre y firmaran
en la hoja en el dia que proceda junto a su nombre, con el visto bueno del profesor/a del
aula.

Pasados 5 minutos desde el inicio de la clase, los conserjes pasaran por las aulas para
recoger las cajas y se depositaran en el despacho de direccion.

5 minutos antes de finalizar la ultima clase de la jornada, los conserjes depositaran las cajas
en las clases y cada uno de los alumnos/as sacara su movil del sobre y firmara la recogida.

Si durante la mafiana el alumno/a necesitara contactar con la familia, el contacto se realizara utilizando el
teléfono de conserjeria.

El profesorado intentara utilizar dispositivos TIC del centro con los alumnos/as de ESO, pero en caso de que
fuese necesario el uso del mévil, se informara a las familias via Seneca de la fecha y al equipo directivo para
gue proceda a la entrega de los dispositivos en la hora de dicha clase.
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El alumnado de Bachillerato y FP no podra usar el mévil durante el transcurso de las clases. De no ser asi, el
profesor se lo retirard y lo llevara a Jefatura de Estudios. Alli permanecera hasta que EL TUTOR LEGAL venga
a recogerlo. Esto conllevard un parte de disciplina. Si es mayor de edad, se le devolvera al finalizar la jornada.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO COMEDOR ESCOLAR

Introduccion

El Comedor Escolar es una actividad complementaria del Centro, incluida dentro del Plan de Apertura, que
cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Es un servicio de uso voluntario.

- Es un servicio que se realiza en el Centro con el fin de conciliar el horario laboral de los familiares
con el horario escolar del alumnado

- Es un servicio con el que se pretende ayudar a formar al alumnado para las tareas de la vida diaria,
la educacion para la salud y el consumo, la educacién para la convivencia y, la educaciéon para el
tiempo libre.

Su puesta en marcha nos plantea la necesidad de disefiar planes de actuacion concretos que definan aspectos
organizativos y de funcionamiento que contribuyan a obtener la maxima rentabilidad y eficacia en la gestion
de los recursos humanos, materiales y econdmicos puestos a disposicion del centro.

Referencia legislativa

- DECRETO 162/2021, de 11 de mayo, por el que se regulan las actividades escolares complementarias, las
actividades extraescolares y los servicios escolares complementarios en los centros docentes privados
concertados de la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 14-05-2021).

- CORRECCION de errores de la Orden de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 de
abril de 2017, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento de los servicios complementarios
de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los
centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 22-
05-2019).

- ORDEN de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 de abril de 2017, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor
escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos
de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 11-04-2019).

- ORDEN de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los servicios
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario
escolar (BOJA 26-04-2017).

- DECRETO 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios complementarios de aula matinal,
comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes
publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar (BOJA 31-01-2017).

- ORDEN de 14-7-1998 que regula las actividades complementarias y extraescolares y los servicios
prestados por los Centros Docentes Publicos no universitarios (BOJA 1-8-1998)

- REAL DECRETO 1694/1995, de 20 de octubre, que regula las actividades escolares complementarias, las
actividades extraescolares y los servicios complementarios de los Centros Concertados (B.O.E. n2 287, de
1-12-95)

Objetivos
La finalidad principal del servicio se corresponde con la demanda social existente entre las familias. No
obstante, su inclusidon dentro del &mbito escolar provoca también que dicha actividad se contemple como un
elemento educativo mas, dentro del proceso de formacion integral del alumnado. Con ello, se persiguen los
siguientes objetivos:
- Educar en habitos alimentarios saludables utilizando el plan de alimentacién ofertado.
- Promover la adaptacién del alumnado a una diversidad de menus y a una disciplina en el acto de
comer que incluya una postura correcta, la cortesia, la tolerancia, la solidaridad y la educacion para
la convivencia.
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- Ofrecer un servicio complementario necesario para muchas familias del centro posibilitando una
planificaciéon alimentaria que aporte las sustancias nutritivas que los alumnos y las alumnas
necesitan para su normal desarrollo.

- Completar la labor que realizan las familias en lo referente a la adquisicidon de habitos sociales,
higiénicos, normas de urbanidad y cortesia y correcto uso y conservacion de los utiles del comedor.

- Contribuir a la integracion de la familia en la medida que facilita a los padres y las madres el ejercicio
de sus funciones laborales y sociales.

- Interesar a la familia en los beneficios que pueden obtenerse de una colaboracién conjunta con los
responsables del comedor escolar, tanto en lo referido a la salud como en su educacion nutricional.

- Informar a todas las familias de los menus mensuales, con el fin de que puedan completar la dieta
de los nifios/as en las comidas que realicen en sus casas.

- Fomentar actitudes de colaboracidn, solidaridad y convivencia entre comparfieros/as de mesa, del
comedor y personal que lo atiende.

Usuarios

Podra ser usuario del servicio complementario de comedor escolar el alumnado de educacién secundaria
obligatoria. Podran solicitar plaza todos los alumnos/as que se encuentren escolarizados en esta etapa
educativa y se garantizara la plaza en los siguientes casos:

- Cuando el alumno o la alumna esté obligado a desplazarse fuera de su localidad de residencia por
inexistencia en la misma de la etapa educativa correspondiente, tenga jornada escolar de mafiana 'y
tarde y no disponga del servicio de transporte al mediodia o cuando teniendo solo jornada lectiva
de mafiana, su incorporacion al vehiculo autorizado para dicho servicio solo pudiera tener lugar
transcurrido un plazo de treinta minutos desde la finalizacién del horario lectivo.

- Cuando el alumno o la alumna se encuentre en situacion de dificultad social extrema o riesgo de
exclusion o bajo la tutela o guarda de la Administracién de la Junta de Andalucia, o cuando sea hijo
o hija de mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género,
y para las victimas del terrorismo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley
10/2010, de 15 de noviembre, relativa a medidas para la asistencia y atencion a las victimas del
terrorismo de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Cuando quienes ostenten la guarda y custodia del alumno o alumna realicen una actividad laboral o
profesional remunerada que justifique la imposibilidad de atenderlo en el horario establecido para
la prestacion del servicio.

- Cuando quienes ostenten la guarda y custodia del alumno o alumna se encuentren en situacién de
dependencia en los términos previstos en la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la
Autonomia Personal y Atencion a las personas en situacion de dependencia.

Plan de Funcionamiento:

El comedor escolar funciona mediante un servicio de catering (linea fria) contratado por la administracién
educativa.

El n2 maximo de comensales autorizado por la administracién educativa para este centro es de 55. Por
encima de este nimero, el alumnado solicitante quedara en situacién de espera (reserva), exceptuando
la ampliacion de plazas que hace la Delegacidn Provincial para el alumnado garantizado.

Este servicio incluye la presencia de monitores/as contratados por la empresa, que atenderédn al
alumnado tanto en el periodo de la comida como en el anterior y posterior a la misma. También podran
realizar estas funciones profesorado voluntario del Centro, que tendra idénticas obligaciones.

El nimero de cuidadores/as, segiin normativa, estd sujeto de forma proporcional al nimero de
comensales:

Un cuidador/a por cada 35 alumnos comensales o fraccién superior a 20. En todo caso el personal de
atencidn al alumnado sera al menos 2. La delegacidn territorial podra autorizar el aumento de personal
de atencidén, cuando sea necesario para la atencion al alumnado con necesidades educativas especiales.

Turnos:

En caso necesario, segun el nimero de usuarios, se podran organizar dos turnos (de 14:45 a 15:30 h. y
de 15:30 a 16:00 h.).
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- Formardn parte preferentemente del primer turno: Alumnado de 12y 22 ESO
- Se procurara no separar hermanos y atender peticiones de los padres.

- Elalumnado del segundo turno quedara bajo vigilancia de monitores/as, preferentemente en las zonas
exteriores. Cuando las condiciones climaticas no lo permitan se hard uso de las aulas 11y 12.

Inscripcion:

- Cualquier admision estard supeditada, en todo caso, al nUmero de plazas disponibles. Se hard de acuerdo
al procedimiento establecido en la normativa vigente.

- La seleccién y admisidn de los usuarios, cuando existan mas solicitudes que plazas disponibles,
corresponde al Consejo Escolar. Se realizara de acuerdo con la normativa vigente.

Horario y calendario:
- El horario de funcionamiento sera de 14:45 a 16:00 horas.

- El comedor iniciard su actividad el primer dia lectivo del mes de septiembre y finalizard el ultimo dia
lectivo del mes de junio.

Precios y formas de pago:

- El coste del comedor serd fijado al comienzo de cada curso escolar por la Consejeria de Educacion.

- Sobre este coste puede obtenerse bonificacion segun los ingresos familiares, siguiendo la normativa
vigente.

- Serd beneficiario de gratuidad en el servicio el alumnado que asi resulte bonificado en el listado ofrecido
por la Delegacién Provincial, a través del programa SENECA.

- El cobro del servicio lo realizard la empresa de manera directa a los usuarios del servicio.

- Elimpago de las cuotas, serd causa de pérdida de la plaza en el comedor.

Mendu:

- Con la finalidad de que las familias puedan completar el régimen alimenticio de sus hijos e hijas de
acuerdo con los criterios de una alimentacion saludable y equilibrada, la programaciéon mensual de los
menus se hara llegar a las familias (via web o mail).

- Engeneral, el menu sera el mismo para todos los comensales que hagan uso del servicio.

- En caso de no poder comer algin alimento se debera comunicar a la empresa mediante certificado
médico que asi lo manifieste. Igualmente, en caso de que no pueda tomar algin alimento por cuestiones
de creencia religiosa, el padre, madre o tutor/a legal debera comunicarlo por escrito.

Normas generales:
A la entrada

a. Solo puede acceder al comedor el alumnado inscrito en esta actividad.

b. Los padres/madres y/o tutores/as legales no pueden pasar al recinto sin autorizacion expresa de la
Direccion del Centro.

c. Todo el alumnado accedera al comedor con puntualidad.

d. Cadaalumno/a usuario habitual tendra asignado un sitio fijo, el usuario esporadico se sentara en los
huecos que se produzcan o a criterio de los monitores/as. El cambio de sitio sélo podra hacerlo el
personal de comedor por causas justificadas.

e. Deberan atenderse las indicaciones de sus monitores/as y personal de cocina, antes, durante y
después de la comida.

f.  El alumnado deberd ser respetuoso y cortés en el trato con sus compafieros y compafieras,
monitores/as y personal de restauracion.

g. Si algun alumno/a llega tarde, podrad incorporase excepcionalmente a la actividad, previa
justificacion de su retraso.

h. Los padres/madres o tutores deben de facilitar al personal encargado del comedor el nombre de las
personas autorizadas para recoger a sus hijos/as.

Durante la comida
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Salida

La comida transcurrira en un clima de orden y tranquilidad. Las conversaciones que se desarrollen
durante ella se realizaran sin gritos.

El alumnado deberd mantener las pautas basicas de limpieza y/o higiene y hacer un uso adecuado
del menaje y/o mobiliario

Estara prohibido el uso del mévil dentro del comedor

El alumnado deberd mantener un comportamiento correcto y atender a las indicaciones del personal
Una vez sentados, sélo podran levantarse excepcionalmente con la autorizacidn expresa del
monitor/a responsable.

La comida sera servida por el personal de cocina.

Los monitores/as en ningln momento deberdn alejarse del grupo asignado. Si por causas
excepcionales tuvieran que hacerlo se lo comunicaran a otro monitor/a.

En el caso de que alguno de los alumnos/as manifieste signos de estar enfermo o le haya sucedido
algun percance que asi lo aconseje, se llamara a sus tutores legales para que pasen a recogerlo.

El tiempo que media entre la finalizacidn de la comida y la vuelta a casa o el inicio de las actividades
extraescolares se dedicara a actividades tranquilas supervisadas por el personal de comedor.

Se establece como punto de salida del comedor la puerta lateral del centro, junto a la biblioteca. Las
familias esperaran en la puerta exterior para la recogida.

Una vez terminada la comida, el alumnado saldré del comedor en fila y acompafiado del monitor/a
correspondiente.

Siempre se quedard en el comedor alglin/a monitor/a con el alumnado que no ha terminado.

A partir de las 16:05 horas un alumno/a que permanezca sin recoger en el centro educativo, estara
en la entrada con la persona encargada del comedor. Si a las 16:15 ésta no se ha personado en el
centro se avisard a la Policia Local, para que se haga cargo del menor.

Otros aspectos

V.

aa.

bb.

Queda totalmente prohibido el acceso a las dependencias del centro educativo, de cualquier
persona que no haya sido autorizado por la Direccién del Centro.

A la cocina y areas de reparto sélo se permitira el acceso al personal autorizado.

Ante cualquier enfermedad, el alumno/a deberd quedarse en casa, con objeto de preservar la
seguridad de los compafieros y del personal de atencién del comedor.

Si un alumno/a no asiste a clase no podra utilizar el servicio de comedor.

Si algun alumno o alumna tiene dificultades o presenta algin problema (médico, alimenticio,
conducta, autonomia, etc), la familia debera comunicarlo por escrito al Centro.

Igualmente habrd de informarse por escrito de la situacion familiar legal en la que estan los
progenitores del alumno/a.

En caso de accidente leve se atendera al alumno/a por parte del personal de atencién del comedor
y se informard a la familia de lo ocurrido. En el caso de ser necesario acudir a urgencias, se avisara
inmediatamente a la familia para la recogida del menor. En caso de que no se localice a la familia el
menor sera acompafiado por la persona coordinadora del comedor o persona autorizada por la
misma, que permaneciendo con el alumno/a hasta que se localice a la familia.

Régimen de aplicacion de correcciones y sanciones

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010, articulo 33, podran ser objeto de sancidn todos los actos
contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto en el horario lectivo,
como en el dedicado al transporte escolar, comedor y actividades complementarias y extraescolares.

Seran consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia:

a)
b)
c)

Faltas injustificadas de puntualidad

Incorreccion y desconsideracidn hacia los otros miembros de la comunidad educativa

Causar pequefios dafos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Por las conductas contrarias a las normas de convivencia podran imponerse las siguientes correcciones:
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Amonestacion oral.

Apercibimiento por escrito.

Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de
las actividades del centro, asi como a reparar el dafo causado en las instalaciones, recursos
materiales o documentos de los institutos de educacion secundaria.

Suspensidn del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres dias
lectivos.

Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo de tres
dias lectivos.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto las siguientes:

a)
b)
c)

d)

La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un alumno o alumna
producido por uno o mas companferos y compafieras de forma reiterada a lo largo de un tiempo
determinado.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa, xené6foba u homdfoba, o se
realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
instituto, o en las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccidn de las mismas.

La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia
Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.

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

Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, podran imponerse las siguientes medidas
disciplinarias:

a)

f)

Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales
o documentos de los institutos de educacién secundaria, sin perjuicio del deber de asumir el importe
de otras reparaciones que hubieran de efectuarse por los hechos objeto de correccién y de la
responsabilidad civil del alumno o alumna o de sus padres, madres o representantes legales en los
términos previstos por las leyes.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto por un periodo
maximo de un mes.

Cambio de grupo.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a dos semanas

Suspension del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a tres dias lectivos e
inferior a un mes.

Cambio de centro docente.

Procedimiento a seguir en el régimen de aplicacion de sanciones:

Cuando se produzcan conductas contrarias o gravemente perjudiciales a las normas de convivencia, el
coordinador/a de comedor rellenard un parte de incidencias que trasladara a la persona coordinadora
del plan de apertura.

La persona coordinadora del plan de apertura recabara informacién sobre lo sucedido y dara traslado a
la jefatura de estudios o direccidn segun proceda

La jefatura de estudios o direccion, segin proceda, impondra la sancién de acuerdo a lo recogido en el
apartado anterior.
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Agentes:

Consejo Escolar
Tendra las siguientes funciones:

a) Establecerd el orden de preferencia de las plazas de comedor escolar cuando haya mas solicitudes
que plazas, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Supervisard los menus que se sirvan en el comedor escolar, de acuerdo con un programa de
alimentacion sanay equilibrada del alumnado.

c) Dentro del Consejo Escolar sera la comisidon permanente la encargada del seguimiento del servicio.

Empresa:

a. Con caracter mensual, facilitara a la Direccidn del centro la relacién de menus a servir en el mes
siguiente.

b. Serd totalmente responsable del mantenimiento de las instalaciones. El centro pondrd a su
disposicion la sala y mobiliario basico; el resto de enseres correrd a cargo del adjudicatario/a.

c. Lalimpieza de las dependencias adscritas incluird un conjunto de actuaciones al final de cada turno:
limpieza diaria y la limpieza programada periddicamente

d. Asumira la gestién de compras y provision de todos los alimentos y material que sean necesarios. El
pago a proveedores de materias primas sera realizado directamente y a su cargo.

e. Serd obligacion de la empresa el uniformar por su cuenta a todo el personal a su servicio con el
vestuario adecuado durante las horas en que se realice el mismo, debiendo ademas ir provistos
permanentemente de una placa de identificacidon colocada en lugar visible de la indumentaria.

f.  Los trabajadores mantendran una rigurosa higiene personal. No podran realizar cualquier practica
no higiénica en las dependencias de elaboracion y manipulacion de alimentos.

g. Elconcesionario debera tener unos Planes Generales de Higiene, tanto en su cocina central como en
los comedores escolares, que incluyan como elementos propios los planes de limpieza y
desinfeccion.

h. Se encargard de recabar al principio de cada curso escolar certificaciéon negativa de delitos sexuales
y carnet de manipulador de alimentos, de todo el personal de comedor. La documentacion se
entregara a la persona encargada del plan de apertura que la archivara en la secretaria del centro
educativo.

Monitores/as:

El papel del cuidador/a es fundamental en el control y supervision de la ingesta, asi como en aspectos
relacionados con los correctos habitos alimentarios, higiénicos y de comportamiento en la mesa.

Los monitores/as podran ser indistintamente contratados por la empresa que presta el servicio de comedor
o personal destinado en el Centro que voluntariamente acepte el desempefio de dicha funcién: profesorado
o PAS. Tanto en un caso como en el otro, las funciones que han de desarrollar y que a continuacion se
relacionan serdan idénticas:

El control de los alumnos/as y la supervision de la ingesta.

Cuidar y atender al alumnado durante la prestacién del servicio de comedor y en los periodos que vayan
entre la finalizacidn de las comidas y la recogida de los alumnos/as por sus padres o su incorporacion a
las actividades de tarde.

Establecerd las medidas necesarias para que en caso de existencia de turnos no se impida una ingesta
satisfactoria en aquellos alumnos/as que precisen mayor tiempo.

Asegurarse de que los alumnos/as realicen los siguientes habitos higiénicos:

Lavarse las manos antes de sentarse a la mesa.
No jugar con los alimentos para evitar contaminarlos.
Llevar a cabo una buena higiene cuando termine de comer.

Mediar en la resolucién de conflictos

Dar traslado a la coordinadora del plan de apertura de conductas contrarias o gravemente perjudiciales
a las normas de convivencia

Ofrecer informacién a las familias sobre la ingesta
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Cocinero/a y/o auxiliar de cocina:

Ejecuta funciones auxiliares tales como la preparacion/recuperacion de las comidas, adecuacion de las
mesas, distribucion y emplatado, y limpieza tanto de menaje, equipamiento e instalaciones.

El personal dedicado al servicio de distribucién de la comida no podrd ser computado como personal de
atencién al alumnado.

Sera competencia de la empresa el disponer para esta funcién de tantas personas que considere
oportunas a fin de prestar un servicio eficaz y de calidad adecuado a los comensales existentes.

Monitor/a responsable del comedor:

El concesionario designard a un trabajador que, vinculado juridico- laboralmente con él, ejercera las
funciones de Responsable de comedor que seguidamente se relacionan.

Supervisién de los preparativos del servicio de comedor, coordinando las tareas de los cuidadores/as y
garantizando que la apertura del servicio se realiza en el horario aprobado.

Control de acceso y presencia, tanto para los comensales habituales como para los esporadicos.

Controlar que el menu se sirve en condiciones higiénicas adecuadas y que el menaje se encuentra en un
estado idéneo de uso.

Controlar que el menu servido se ajusta al previamente planificado e informado a padres y usuarios a
través de la correspondiente planilla.

Verificar la adecuacién del menu servido a los alumnos con las necesidades alimentarias especiales
siempre y cuando estas Ultimas hubieran sido previa y adecuadamente comunicadas.

Recoger y conservarla “comida testigo” de acuerdo con la normativa.
Transmitir las incidencias que surjan durante la prestacion del servicio.
El responsable de comedor escolar se computara dentro de la ratio de cuidadores/as

Coordinador/a del Plan de Apertura:

El centro educativo designara a un coordinador del Plan de Apertura. Sus funciones con respecto al
comedor seran:

Sus funciones seran: gestionar la ejecucién del plan, garantizar la informacion a las familias y cualquier
otra que el Director/a le pueda encomendar.

Garantizard la informacidn a las familias

Facilitard a la persona responsable del comedor (monitor/a) la relacidn de alumnos y alumnas admitidos,
indicando los dias de asistencia de cada uno y toda la informacion que sea necesaria para garantizar el
buen funcionamiento.

Entregard al personal de comedor los teléfonos de los familiares, por si son requeridos en un momento
puntual.

Llevara a cabo la gestidn de usuarios del servicio en la plataforma Seneca

Recogera las incidencias que surjan durante la prestacidn del servicio y dard traslado al equipo directivo
Recogera informacidn sobre intolerancias alimentarias y personal autorizado para la recogida y dara
traslado a la persona coordinadora de la prestacidn del servicio.

Recogerd la documentacion relativa al personal de atencion del comedor (certificacion negativa de
delitos sexuales y carnet manipulador alimentos)

El Director/a del centro:

Elaborard, con el equipo directivo, el Plan de Funcionamiento del servicio.
Hara publicos los listados de concesion de plaza con bonificacidon y de suplentes.

Dirigira el comedor, coordinara sus actividades y designar al personal docente que, voluntariamente,
participe en las tareas de atencidn al alumnado.

Mantendra, en su caso, la relacién directa con el responsable de la empresa que se encuentre prestando
el servicio, velando por el cumplimiento del contrato suscrito.

Ejercera la jefatura del personal que interviene en el comedor escolar y preste sus servicios en el centro,
ya sea docente o no docente.

Velard por el cumplimiento de las normas de convivencia, sanidad e higiene.
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- Visard la certificacion de los dias de colaboracidn prestados por el personal docente.

- Promovera planes de mejora de la calidad, sobre la base del documento Plan de Calidad de los comedores
escolares.

- Y, en general, cualquier otra funcién necesaria para el correcto
funcionamiento del servicio, encomendada por la Administracion educativa.

Familias:
- Comunicar al Centro, por escrito, las posibles alergias, régimen y medicacidn de sus hijos/as.

- Comunicar a la Direccidn las incidencias mas destacables que se produzcan en el servicio. Dentro del
AMPA podra constituirse una comision de seguimiento del servicio de comedor que recogera todas estas
incidencias y las trasladara a la Direccion del Centro.

- Intercambiar informacion con los monitores/as cuando las necesidades lo requieran.

- Comunicar con antelacién las asistencias al comedor, en el caso de asistencia esporddica, y las
inasistencias al mismo, en el caso de asistencia regular, siguiendo el procedimiento establecido por la
empresa.

- Estar al corriente de los pagos, si los hubiere.
- Cooperar en el adecuado cumplimiento de las normas establecidas.

Usuarios/as:
De acuerdo a lo establecido en articulo 17, del decreto 6/2017, de 16 de enero, el alumnado usuario del
servicio de comedor, tendra derecho a:

- Recibir una dieta equilibrada y saludable
- Recibir orientaciones en materia de educacién para la salud y adquisicién de habitos sociales
- Beneficiarse, cuando proceda, de las bonificaciones al precio publico del servicio

PARTE DE INCIDENCIAS DEL COMEDOR
IES MAYORAZGO

ALUMNO/A:
DiA:
MONITOR/A:

TIPIFICACION DE LA CONDUCTA CONTRARIA A LAS NORMAS DEL COMEDOR
Usa el mévil dentro del comedor

No mantiene las pautas bésicas de limpieza y/o higiene

No hace un uso adecuado del menaje y/o mobiliario

Llega con retraso injustificado

No atiende a las indicaciones del personal del comedor

DESCRIPCION DE LA CONDUCTA
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D. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS

PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA.

SERVICIOS DE GUARDIA

CRITERIOS DE ASIGNACION DE LAS HORAS DE GUARDIA

a) El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi
como en el tiempo de recreo.

b) Las guardias del profesorado seran establecidas por la Direccion del centro, a propuesta de la
Jefatura de Estudios.

c) El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado, procurando
rellenar con ello los tiempos sin actividad existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los
siguientes principios:

e Al menos, deberd guardarse la relacidon de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos/as o fraccidn en presencia simultidnea.

e Enelcasodelas guardias de recreo, la proporcidn de grupos por profesor o profesora de guardia
sera de seis.

e Seprocurarad evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la actividad escolar
en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

e Con caracter general el nUmero de horas de guardia serd de 4 horas semanales, aunque no sera
uniforme para todo el profesorado, en funcién de las horas lectivas de su horario personal, de
la dedicacidn a otras actividades (coordinacion de proyectos, apoyo a determinadas funciones,
etc.), y de las necesidades organizativas del centro.

En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado, primara el principio de

equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios

individuales tras la aplicacién de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracion. Mas

concretamente, en relacidn con este aspecto se establece lo siguiente:

- Enaquellos casos en los que el horario lectivo semanal supere las 18 horas, se compensara
con menor numero de guardias.

- Los profesores/as que ejerzan la labor de tutoria contaran con una hora menos de guardia
semanal.

- Cuando la organizacion del centro lo permita, se reduciran horas de guardia a aquellas
personas que coordinen planes, programas y proyectos.

FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del profesorado,
entre otras, las siguientes: la participacion en la actividad general del centro, la colaboracion con el Equipo
Directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena gestion del centro, asi como el desarrollo
armonico de la convivencia en el mismo.

Seran obligaciones del profesor de guardia:

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

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

- Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado encargado
de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones
de estudio o trabajo personal asistido.
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- Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el Plan de
Convivencia.

- Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos durante las horas de clase, indicandole segun el
caso, donde deben estar.

- Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones asignadas en él.

- Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervisidn de las tareas o correcciones impuestas al
alumnado.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DURANTE LAS HORAS DE GUARDIA

Servicios de guardia

Las horas de guardia se organizaran de acuerdo con las siguientes normas de organizacion y funcionamiento
de caracter general:

- Alasefial del timbre de clase todos los profesores/as que se encuentren de servicio de guardia deben
acudir a la sala del profesorado para revisar el parte de firmas y ausencias. En caso de que se
encuentre registrada la ausencia de algun profesor/a, alguno de los profesores/as ira directamente
a cubrir el aula. Alguno de los profesores/as que se encuentren disponibles, dara un paseo por todas
las plantas del centro, por si faltase algiin compafiero/a que no se encuentre registrado en el parte.
Asimismo, se revisara el aula de convivencia.

- Encaso de que no existan grupos que cubrir o el nimero sea menor al nimero de profesores/as de
guardia, aquellos que no se encuentren cubriendo ningln grupo permaneceran en la sala del
profesorado. Durante las horas de guardia bajo ningiin concepto el profesorado se ausentara del
Centro.

- Cada equipo de guardia se organizara para cubrir los grupos y el aula de convivencia a su criterio
(horas completas o tramos). Se registrara el reparto realizado en el libro de seguimiento de guardias.

- Reflejar las ausencias del profesorado en la hoja de firmas situada en la sala de profesorado.

- Permanecer con el alumnado en el aula o en otras dependencias del centro adecuadas para su
correcta atencion, siempre que ésta no tenga la consideracion de aula especifica y contenga
instrumentos, ordenadores o material didactico delicado, pudiendo en este caso trasladarse al aula
de referencia del curso al que pertenecen los alumnos o la indicada por la Jefatura de Estudios.

- Solo en el caso de que el numero de grupos a cargo del profesorado de guardia sea superior al
numero disponible de estos, se podran concentrar en una misma dependencia varios grupos, a fin
de posibilitar su atencion.

- Con caracter general el alumnado deberd estar siempre acompafiado por el profesor/a de guardia.

- El alumnado de formacién profesional, siempre que sea mayor de edad, podra salir del centro
educativo, registrando la salida en el libro situado en conserjeria. Aquellos que se queden dentro del
centro, podran permanecer solos dentro de su aula de referencia o algunas de las dependencias
comunes del centro.

- Anotar las ausencias del alumnado en Seneca.

- Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo de accidente, gestionando,
en colaboracién con el Equipo Directivo del centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario
en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

- El profesorado del Centro que registre una ausencia, cuando esta sea programada, debera haber
proporcionado previamente al profesorado de guardia tareas o material de trabajo o, en su defecto,
la programaciéon de aula. Para ello, el profesorado utilizara la bandeja personal de la sala del
profesorado o el correo electrénico del claustro, no pudiéndose dejar exdmenes para las horas de
guardia, a menos que el profesor/a lo haya acordado previamente con algln profesor/a que no se
encuentre de servicio de guardia. En caso de ausencias no programadas, el alumnado sera atendido
en su aula, realizando funciones de estudio o trabajo personal asistido. (Orden ealizara actividades
de lectura de acuerdo con los itinerarios lectores de los distintos departa20/08/2010, art. 18).

- La suspensién del derecho de asistencia a clase en tramos horarios sera determinada por Jefatura
de estudios a propuesta del docente del aula. En caso de que se determine la suspensién, el
profesor/a del aula deberd cumplimentar un parte de disciplina grave y le asignara tarea a realizar
durante el periodo de suspensién. El profesor/a que cumplimenta el parte, lo comunicara
inmediatamente a la familia, via pasen o teléfono.
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- El profesorado que no tenga clase, por encontrarse su grupo realizando una actividad
complementaria o extraescolar, participara en el servicio de guardia a dicha hora, quedando a
disposicién de las necesidades organizativas y de funcionamiento del centro.

Guardias de recreo

En las guardias de recreo el profesorado debera atender al alumnado en el patio desde el toque de salida
hasta el toque de inicio de la siguiente clase y vigilard que no haya alumnos y alumnas en las aulas y pasillos.

Las guardias de recreo se cubrirdn con un minimo de cuatro profesores/as organizados de la siguiente forma:

- Puerta de entrada, patio biblioteca y zona mesas ping — pong.

- Pasillo primera planta

- Pistas deportivas y escalera de subida al gimnasio

- Cafeteria, puerta de salida de formacion profesional, pasillo planta 2 y escalera de subida a plantas
superiores.

Pasillos, escaleras y servicios de aseo

El/a ordenanza y el profesorado de guardia vigilaran que durante las horas de clase no existan ruidos, voces,
carreras, etc., que puedan perturbar el normal desarrollo de las actividades docentes.

Durante el horario lectivo, ningin alumno/a podra permanecer en los pasillos sin permiso o causa justificada.

Los pasillos, escaleras y servicios son lugares de transito. La permanencia en ellos debe ser breve, con el
mayor orden posible y la compostura adecuada; se evitaran carreras, juegos, el uso de instrumentos sonoros
o luminosos que perturben el normal desarrollo de las actividades o que perjudiquen el trabajo ordinario en
las estancias adyacentes. Los alumnos y las alumnas no usaran los servicios de aseo durante las clases, a no
ser de forma excepcional y con permiso del profesorado. El tiempo dedicado para su uso sera el del recreo.

Guardias de biblioteca
Se tendra en cuenta lo recogido en el apartado C del ROF.

Apertura y cierre de las aulas

Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del profesor/a es el receso
existente entre las sesiones lectivas.

De forma particular, al término de cada clase el profesorado de 12 y 22 de la ESO, cuidara de no dejar
solos a sus alumnos/as en el aula, para ello, deberd esperar a la incorporacion del nuevo profesor.

En el periodo de recreo los conserjes cerraran todas las aulas del pasillo de la ESO, desalojando el
mismo con la ayuda, si fuera necesario, del profesorado de guardia de recreo o de la jefatura de estudios.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso de necesitar
la llave de algun aula especifica debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y devolverla una vez finalizada
su utilizacion.

Actuacidn en los casos de enfermedad o accidente del alumnado

Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto, por
encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera informar en primera
instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase.

Si a consideracién del profesor el accidente o enfermedad es grave, este avisara al profesor o
profesora de guardia que se encargara de:

- Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo presente en el centro,
el hecho producido, contando para ello con los conserjes y/o personal de administracion.
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- El Equipo Directivo contactara inmediatamente con la familia para informarle del hecho producido para
que trasladen al alumno/a a un centro sanitario sin que esto excluya el aviso telefénico a los servicios de
emergencia sanitaria si la situacion lo requiere.

Si el asunto es considerado leve, el profesor/a, igualmente avisard al profesorado de guardia y estos
seran los encargados de:

- Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo del alumno o alumna.
Mientras esto ocurre, quedard bajo su vigilancia y asistencia, si fuera necesario, o, en su caso, de
Conserijeria.

- Reflejar en el parte de clase la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o alumna y la hora de
la llamada efectuada.

- Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo presente en el centro,
el hecho producido.

Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o alumna, o bien no
se pudiera localizar a ningun familiar, el Equipo Directivo valorara la necesidad de llamar al servicio de
emergencia sanitaria.. Esta incidencia quedara reflejada mediante un informe de los hechos a la jefatura de
estudios.

Si el alumno o alumna es menor de edad y encontrandose mal expresara el deseo de irse a su casa, en
ningun caso se accedera a ello si no es recogido por algun familiar del mismo perfectamente identificado y
dejando constancia de ello mediante firma de impreso en conserjeria.. Es recomendable guardar el mismo
principio de actuacién preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las circunstancias,
el Equipo Directivo pudiera acceder a ello.

No se administrard ningiin medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto, a no ser que
de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcion facultativa, resulte absolutamente necesario.

Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al efecto en el
sobre de matricula, de cualquier asunto médico que afecte a sus hijos o hijas que pudiera resultar relevante
durante la estancia de estos en el Instituto.

Entrada y salida de alumnos/as durante la jornada escolar

Incorporacidn de los alumnos/as al centro y al aula

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad. La legislacion
vigente nos indica que a ningln alumno/a le podrad ser negada la entrada al centro por motivo de
impuntualidad.

.En nuestro Plan de Convivencia se recoge al respecto:

- Elhorario de clases comienza a las 8:15 h. y termina a las 14:45 h. Aquel alumno menor de edad que
llegue mas tarde de las 8.20h deberd entrar acompaiado de su tutor legal o traer justificacion, de lo
contrario incurrira en una conducta contraria segin RD 327/2010.

- El alumno/a sera amonestado por el profesor/a y en caso de reincidencia formulara un parte que
serd remitido al Jefe de Estudios donde se procederad a la grabacion del parte en el sistema Séneca.
A continuacién se imprimird la comunicacion a los tutores legales para que lo devuelvan firmado. La
reiteracion de retrasos sera considerada como falta susceptible de sancidn y se avisara a las familias
pudiendo incurrir estas en falta de responsabilidad sobre la educacién de sus hijos.

- El profesor/a del aula sera el encargado de grabar el retraso en Seneca.

Control de entrada y salida de alumnos/as, al centro.

La presencia de alumnado menor de edad en el Centro obliga a la instauracién de medidas adicionales
de control de entrada y salida. Es por ello que durante la mafiana el centro estara cerrado, excepto en la
media hora de recreo, durante la cual podra salir el alumnado mayor de edad. Durante el resto de la jornada
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el centro permanecerd cerrado. Los alumnos/as mayores de edad podran salir notificdAndolo en conserjeria y
los menores de edad solo podran salir acompafiados de un tutor legal o alguien autorizado por estos.

De forma general

- Aquellos alumnos que rednan circunstancias especificas y continuadas que les impidan incorporarse con
puntualidad al régimen ordinario de clases, solicitardn, mediante impreso confeccionado al efecto, la
autorizacioén para acceder al centro de manera tardia. La Jefatura de Estudios, una vez comprobadas y
valoradas las circunstancias alegadas, podra conceder la correspondiente autorizacion, siempre que ello
Nno suponga una merma sustantiva en su aprovechamiento.

- Elalumnado de las ensefianzas de Bachillerato y Ciclos Formativos que sélo cursen parte de las materias,
por tenerlas superadas de cursos anteriores, tendran un régimen especial de entrada y salida que se
comunicara por parte de la Jefatura de Estudios al personal de conserjeria.

- Como norma general, la salida del Centro durante el horario escolar sin autorizacion, desobedeciendo
las normas e indicaciones del profesorado, o personal de vigilancia de puerta, sera sancionada por el
departamento de Convivencia con la consideracion de falta grave.

- Lassalidas anticipadas del Instituto de manera individualizada s6lo podran realizarse por causa de fuerza
mayor, convenientemente justificada fehacientemente y previo conocimiento de Jefatura de Estudios.

Alumnado Formacion Profesional

Dado que nuestro centro cuenta con Ciclos Formativos de Grado Superior en los que se encuentran
matriculados alumnos mayores de edad, la aplicacién del horario general del centro presentara para ellos las
siguientes matizaciones:

- Estos alumnos podran entrar y salir del centro en cualquier momento previa identificacién mediante
el carnet del alumno al personal de consejeria.

- Los alumnos que no se encuentren en clase por cualquier razén, no podrdn permanecer en los
pasillos del centro. Deberan utilizar las instalaciones de la cafeteria, aula de convivencia o biblioteca.

Actuacidn con el alumnado que se incorpore tarde al centro

La jornada lectiva comienza a las 8.15 horas, transcurridos 10 minutos, el centro cerrara sus puertas.

A lo largo de la mafiana, los conserjes incluiran este retraso en el Libro de Registro de Entradas de
alumnos y alumnas establecido al efecto.

Los retrasos injustificados se considerardn como conductas contrarias a las normas y se sancionardn de
acuerdo a las reglas fijadas en el Plan de Convivencia.

E. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Consideraciones generales

- Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser
utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios
de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente.

- No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los libros
de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en cursos
sucesivos.

- La participacién en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la inscripcion en
el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o alumna deberd
comunicarlo en el impreso establecido al efecto.

- Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta transcurridos cuatro
cursos académicos.

- Los libros de texto son propiedad de la Administracién educativa y el alumnado beneficiario los
recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.
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Entrega de los libros de texto

- Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado, se realizara
no mas alla del 10 de septiembre.

- Laentrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso y nunca después del 30
de septiembre.

- Esta actuacién correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por el personal de
administracién y servicios.

- Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados por estos
durante el curso anterior.

- Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a un alumno o
alumna vy el estado de los libros que previamente entregd del curso anterior.

- Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados, no se entregardn
nuevos libros al alumnado que se incorpore a otro curso o al centro.

Recogida de los libros de texto

- Esta actuacién correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por el personal de
administracion y servicios.
- Sedesarrollara en dos fases, segun el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios:

En junio De manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del
curso, se anotaran y notificaran las incidencias.

En septiembre Coincidiendo con los dias establecidos para la realizacién de los
examenes extraordinarios, se anotaran y notificardn las incidencias.

ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL

Quedan recogidas en el apartado D.

G. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE

EVALUACION

De acuerdo con lo establecido en el D. 327/2010, articulo 28 y 29, el equipo de autoevaluacion estard
formado por miembros del propio centro:
- Equipo directivo
- Jefe de FEIE
- 4 miembros del Consejo Escolar: se elegird un representante de cada sector de la comunidad educativa
(padres, PAS, alumnos y profesores).

La evaluaciodn se centrara en:

El propio funcionamiento del centro

Planes y programas que se desarrollan.

- Procesos de ensefianza y aprendizaje, medidas y actuaciones de atencion a la diversidad, asi como
prevencién de dificultades.

Funciones:

- Valorar el grado de cumplimiento de los objetivos del Plan de Centro.

- Calibrar el funcionamiento global del instituto, de sus drganos de gobierno y de coordinacién docente.

- Hacer una valoracion del grado de utilizacién de los distintos servicios de apoyo a a la educacion y sus
actuaciones.
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Actuacidn:
- Realizacion, al final del curso escolar, de una memoria de autoevaluacién. Esta memoria incluira: 1.
Logros y dificultades.
2. Propuesta de mejora ( para incluir en el Plan de Centro).
3. Aportaciones del Claustro.

Aprobacioén:
- Sera aprobada a final de cada curso escolar por el Consejo Escolar

H. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO. COMPETENCIAS Y FUNCIONES

RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

H.1. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Organos competentes en la prevencién de riesgos laborales
-  Directora.
- Equipo Directivo.
- Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
- Comisidn Permanente del Consejo Escolar

Competencias de la Direccién

La Direccién ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccién del centro. Sus

competencias son las siguientes:

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

b) Garantizar que esta coordinacién sea asumida, nombrando a un miembro del equipo directivo como
coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningin miembro del profesorado.

c) Certificar en Seneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el conjunto de
personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para su aplicacién e
implantacidn real.

e) Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccién, con la participacién del Coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

f)  Mantener actualizado el Plan de Autoproteccidn del Centro, que deberd ser revisado durante el primer
trimestre de cada curso académico.

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

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

i) Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion,
de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

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

k) Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que afecte al
alumnado, o al personal del centro, mediante su inscripcién en la aplicacidn informdtica SENECA, en 4
horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como grave y 5 dias, cuando no
fuese grave.
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1)

Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa, conozcan la
Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion y registro
del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes publicos de Andalucia.

Competencias del equipo directivo

a)
b)

c)

Asistir a la Direccién en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de Riesgos Laborales.
En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

En colaboracién con la Direccidn, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccidn del centro.

Competencias y funciones del coordinador del plan andaluz de salud laboral y prevencién de riesgos

laborales del personal docente

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

)
k)

1)

n)

o)

p)

Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, colaborando para ello con la Direccién y el
Equipo Directivo del centro.

Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se relna para tratar aspectos
concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion.
Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes instalaciones
del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento
preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

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

Facilitar, a la Direccion del centro la informacién relativa a los accidentes e incidentes que afecten al
profesorado, al alumnado y al personal de administracidn y servicio.

Comunicar a la Direccién del centro la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

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

Colaborar con los delegados/as de Prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud de la Delegacidn
Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

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

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad
educativa deben conocer en caso de emergencia.

Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.
Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién de
riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacidn de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas
materias transversales.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los cuestionarios disponibles en la
aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion.

Funciones de la comisién permanente del Consejo Escolar en materia de salud y prevencion de riesgos

laborales del personal docente.

A la citada Comisién asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y

Prevencidn de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:
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d)
e)
f)

g)

h)

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocidn de la salud en el lugar de trabajo y prevencidn de riesgos laborales.

Proponer el plan de formacidn que se considere necesario para atender al desarrollo las necesidades que
se presenten en materia de formacidn.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus condiciones especificas
de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

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

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

Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

Competencia del consejo escolar

El Consejo Escolar es el drgano competente para la aprobacidn definitiva del Plan de Autoproteccion

y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

H.2. LINEAS GENERALES DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.
Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado de las distintas
etapas.
Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales de la Consejeria de Educacién.
Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres y mujeres,
Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la prevencidn de riesgos y promocién
de habitos de vida saludable.
Formacién del profesorado.
Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas Familias
Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios, talleres y aulas de informatica.
Celebracion, en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, de
actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).

- Diadelaseguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

- Diainternacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).
En colaboracién con el Departamento de Orientacidn, Programacion de actividades complementarias y
extraescolares relacionadas con la prevencion:
- Jornadas Culturales del Centro.
- Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
- Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacién.
- Talleres de primeros auxilios.

H.3. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LAS SITUACIONES DE EVACUACION Y CONFINAMIENTO

SENALES DE AVISO:

a) EVACUACION GENERAL. Toques CORTOS de sirena
b) CONFINAMIENTO: Toques LARGOS de sirena
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c) EVACUACION PARCIAL. Aviso verbal de una persona ajena a la clase.
d) FINAL DE EVACUACION Y VUELTA A CLASE. Toque normal de sirena de cambio de clase.

En caso de que se produzca un corte de luz o cortocircuito, la sefial de emergencia ordinaria (sirena) se
sustituira por la que genera la central de alarmas (mds débil) acompafiada del aviso mediante MEGAFONO,

TOQUES DE SILBATO o AVISO VERBAL.

RUTINA DE EVACUACION

Dentro del aula no se cogeran objetos personales y se esperaran las instrucciones del profesorado. Una

vez que el profesorado ordene la evacuacion:

- El delegado/a sale el primero llevando la lista del alumnado, ubicada en la mesa del profesor/a, y
conduce al resto de la clase segun la ruta convenida previamente y que se indica mediante carteles
indicativos colgados en las paredes de los pasillos y en los planos situados en cada aula, junto a la
puerta principal.

- El alumnado saldra del aula en fila, sin correr, ni volver para atras; seguiran al delegado o delegada
que hace de guia.

- Lacirculacién por pasillo y escaleras se hace en fila, cerca de las paredes o barandillas, en silencio,
con rapidez y sin estorbarse mutuamente.

- Lasalida al exterior se hace de igual manera, hasta llegar al lugar de concentracién convenido para
cada grupo.

- Estd prohibido salir de la ruta de evacuacion. Sélo podrian circular en sentido contrario, por el centro
de pasillos y escaleras, el personal de auxilio y los responsables de la evacuacion.

- Elalumnado que, cuando suene la alarma, esté fuera de su clase, se incorporara al grupo de alumnos
mas cercano, hasta llegar al punto de encuentro donde se reunira con sus compafieros de grupo.

- En el punto de encuentro, el grupo de alumnos se ha de mantener en silencio para que el
profesorado pueda pasar lista.

- Una vez comprobada la lista de clase, cada delegado lleva el parte de emergencias de faltas con las
incidencias definitivas de la evacuacién hasta la salida principal del centro, que es el punto de
encuentro con el Jefe de Emergencia (director, directivo o profesor de guardia).

- El grupo se mantiene unido en su punto de encuentro hasta que se dé la sefial del final de
evacuacion.

RUTINA DE CONFINAMIENTO:

El confinamiento se producira cuando haya alguna amenaza exterior (gases toxicos, inundaciones...)
conviene saber distinguir estos toques de aviso de confinamiento (LARGOS y lentos) de los de evacuacion
(CORTOS y rapidos). En caso de confinamiento hay que:

- Cerrar ventanas.

- No salir del aula/Dependencia/Biblioteca/ Gimnasio..., hasta que se indique lo contrario

En caso de terremotos/movimientos sismicos no hay que evacuar el centro, hasta después de haber
terminado los temblores de tierra. En cada aula o espacio del centro, el alumnado y resto del personal se
colocara en el lugar mds seguro: bajo su respectivo pupitre. Si no se estd en un espacio con mesas
(Gimnasio...) todos deberan colocarse bajo el umbral de una puerta o junto a los pilares de hormigdn que
sustentan la estructura.

Una vez finalizados los temblores se evacuara el centro siguiendo el mismo procedimiento explicado en la
rutina de evacuacion.

ALUMNADO CON NEAE Y CASOS PUNTUALES

En caso de evacuacién real la mayoria de las victimas no se producen por el fuego, sino que son
pisoteadas por la masa, por lo que con el alumnado con NEE asociadas a sus condiciones personales que
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muestre dificultades para la evacuacion de forma autonoma y el alumnado que eventualmente tenga una
lesion, asi como las personas embarazadas se procedera de la siguiente forma:
- Serdn atendidas por el profesor con el que se encuentren en ese momento
- Deberdn aguardar en el pasillo a que pase la mayor parte del alumnado, evitando asi ser empujados
y derribados.

ACTUACION DEL PERSONAL DEL CENTRO DURANTE LA EVACUACION

Para controlar adecuadamente una situacion de riesgo y minimizar los efectos, el personal del centro debe
dar una respuesta organizada a la emergencia. Para ello, cada persona del centro ha de realizar una funcion
muy bien determinada.

Jefa de emergencia Habitualmente sera la Directora del centro, y en su ausencia, el componente del Equipo
Directivo que se encuentre de Guardia. Decidira las medidas que se han de adoptar en cada situacidn; activara
el plan de evacuacion en caso necesario, sera informado por los jefes/as de planta y recibird y mantendra la
comunicacion con las ayudas externas.

Jefe de planta Generalmente sera el profesorado que ocupe el aula mas lejanas de la salida de una planta
concreta a ambos lados del pasillo para garantizar la presencia de al menos un profesor/a. Ubicacion:

- Planta 0: Salén actos

- Planta 1: Aula 114

- Planta 1: Aula 208 (Taller de Administracion) y Aula 212 (Taller de Educacion Infantil)

- Planta 2: Taller 304 Educacion Infantil

- Planta 3: Aula 401 de Educacién Infantil

Sus funciones son:
- Controlar que la evacuacién de su planta se realice de manera ordenada.
- Revisar todas las dependencias (aulas, aseos...) de su planta para comprobar que no quede ningln
alumno rezagado, por lo que saldra el ultimo.
- Comprobar que todas las puertas y ventanas del pasillo queden cerradas y sera el ultimo en salir de
la planta.
- Informar a la Jefa de Emergencia de los controles realizados en su planta

Profesorado

Cumplird las instrucciones del jefe/a de planta; cerrard las puertas y ventanas del aula, se encargara
del alumnado con NEE asociadas a sus condiciones personales que pueda presentar problemas para la
evacuacion y comprobara que se pueda realizar la evacuacion. Mantendra al alumnado en orden y controlara
gue sigan sus instrucciones; una vez en el punto de encuentro, se hard cargo del alumnado del grupo,
realizando su recuento, e informara al Jefe/a de Emergencia de las incidencias ocurridas o, en su caso, de su
ausencia.

El profesorado de guardia y, eventualmente otros profesores/as sin clase, se hacen cargo de los
grupos que en ese momento estén atendiendo y se dirigiran al punto de encuentro con el parte de firmas y
carpeta de horario del profesorado, para poder comprobar el personal ausente y los grupos atendidos por el
personal de guardia.

Personal no docente

Sera su responsabilidad dar la alarma, apertura de puertas para salida personal y entrada vehiculos
emergencia, llamar al 112 y desconectar el suministro de electricidad.

Ordenanza A: abre la puerta lateral

Ordenanza B: abre la puerta exterior del salén de actos y la puerta principal de entrada al centro.
Ordenanza C: permanece en la conserjeria para ayudar durante la evacuacién. Informa al personal de
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admini

stracion de la situacion para que llamen al 112. Desconecta la corriente eléctrica

RUTA DE SALIDA: Ver en los planos, aunque con cardacter general el ala derecha evacua por las escaleras de

la dere

cha, saliendo del centro por la puerta lateral y el alaizquierda por las escaleras de la izquierda, saliendo

del centro por la puerta principal)

PUNTOS DE ENCUENTRO: entrada principal del centro, junto a la escalera principal:

En

Lado derecho: ESO y Bachillerato
Lado izquierdo: Ciclos formativos

cada aula se colocara un plano indicando la ruta y puerta de salida del grupo que alli se encuentre.

Este plano indicard también el punto de encuentro donde se reunird el grupo tras la evacuacién con el
profesor/a responsable del grupo a esa hora. En la entrada se pintaran en el suelo la denominacion de los
distintos grupos. Todos (en caso de desdobles) se reunirdn con su grupo de referencia.

Es

importantisimo pasar lista, cada profesor/a debe controlar que no falte nadie de su grupo. Tras pasar

lista, se comunicardn las incidencias y ausencias al jefe/a de emergencia (situado en la entrada principal).

INSTRUCCIONES PARA EL ALUMNADO EN CASO DE EVACUACION

El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrard en la nueva situacién de
emergencia.

Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningun caso
deberd seguir iniciativas propias.

Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o
profesora, se responsabilizaran de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar
que no queda nadie, etc) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden.

Los alumnos y alumnas no recogerdn sus objetos personales, con el fin de evitar demoras.

El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los
aseos o en otros locales anexos, deberdn incorporarse al grupo mas cercano, segun su localizacidn,
en el momento de la emisidon de la sefial de alarma, y en el exterior buscardn a sus grupo y se
incorporan al mismo comunicandoselo a su profesor.

Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los
demas .Ningun alumno ni alumna deberda detenerse junto a las puertas de salida.

El alumnado debera realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para
evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.

Los alumnos y alumnas deberdn realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y
equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estan previstas.
En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante el ejercicio dificulte
la salida, sera apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas o deterioro del objeto.

10. En ningln caso ningun alumno ni alumna debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos

11.

o hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc.

En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso
cuando se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentracién
previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

12. Se evacuara por los lados laterales de escaleras y pasillos, dejando en todo momento un hueco

central para el paso de personal de emergencia.

Uso de las salidas de evacuacion

= Se usaran las salidas normales de edificio para el simulacro de evacuacion de personas. Por ello,
no se considerardn como salidas las ventanas, puertas a terrazas, patios interiores, ascensores,
montacargas, etc.

= No se abriran, en caso hipotético de fuego, ventanas o puertas, ya que favoreceran las corrientes
de aire y la propagacion de las llamas.
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= Cuando existan escaleras de emergencia, éstas se utilizardn con objeto de comprobar su
accesibilidad y buen funcionamiento.
= No se utilizaran ascensores o montacargas si los hubiere.

INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO EN CASO DE EVACUACION

El profesorado seguira las indicaciones, establecidas en las reuniones previas a los simulacros, del Jefe o Jefa
de Emergencia y del Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn
de Riesgos Laborales del Profesorado

1. El profesorado no incurrird en comportamientos que puedan detonar precipitacion o nerviosismo,
evitando que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que
ello llevaria aparejadas.

2. El profesor o profesora de cada aula sera el Unico responsable de conducir y tranquilizar al
alumnado en la direccién de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstaculos si los
hubiere, y evitando que el grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.

3. Cada profesor o profesora, en su aula, organizara la estrategia de su grupo, encargando a algunos
alumnos y alumnas la realizacién de funciones concretas como cerrar ventanas, contar al
alumnado, controlar que no lleven objetos personales, apagar las luces, cerrar la puerta una vez que
hayan salido todos y todas de clase, etc., con ello se pretende dar al alumnado la mayor participacion
posible.

4. El profesorado seguira las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigira al punto de
concentracion, previamente establecido en la reunién preparatoria del simulacro, y contaran a los
alumnos y alumnas para confirmar la correcta evacuacién del aula.

5. En un lugar visible de cada pasillo habra un mapa indicativo de “usted esta aqui”, en el que se
indicard la ubicacion del aula dentro del edificio y el sentido de evacuacién que deben tomar hacia
las salidas de emergencia

6. Se designaran a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas minusvalidas o
con dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc)
si las hubiera. El profesor esperara la llegada de dichas personas.

7. Unvez en el punto de encuentro se localizara al coordinador de emergencias indicandole que se
encuentra en el lugar indicado con el grupo correspondiente.

8. Elprofesorado debera realizar un ensayo del recorrido de evacuacion con el alumnado previamente
a la realizacion del simulacro.

Instrucciones de evacuacidn por aulas

1. Al oir la seiial de evacuacién (3 pulsaciones de 3 segundos de duracién con intervalos de 1
segundo), el profesor o profesora indicara al alumnado a su cargo que comienza la evacuacion. Es
el momento entonces, de que aquellos alumnos y alumnas que tengan alguna funcién designada
comiencen con su cometido (cerrar ventanas, retirar obstaculos, encabezar la salida, etc).

2. El profesorado estara pendiente del correcto desplazamiento de sus alumnos y alumnas (en fila
de a uno y pegados a las paredes) reconduciendo sus actuaciones que ellos desarrollen en caso
necesario.

3. Una vez evacuada totalmente el aula el profesor o profesora cerrara la puerta dejando en su
interior los objetos personales de los alumnos y alumnas y la marcara de algin modo indicativo
de su desalojo (no se utilizardn objetos que constituyan un obstaculo) y situacién de vacio.

4. El Responsable de planta del Equipo de Alarma y Evacuacién, comprobara que las aulas estén
vacias, y lo evacuara en ultimo lugar.

Recomendaciones en caso de incendio
» Procure mantener la calma.
» No se entretenga recogiendo objetos personales pues ello puede suponer una pérdida de tiempo
importante.
» Proceda a cerrar puertas y ventanas para evitar el avivamiento del fuego y la propagacion del humo
a otras dependencias, cerciorandose antes de que no quedan mas personas en la zona.
» Sise encuentra con una nube de humo salga a ras de suelo.
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» Todos los ocupantes (el alumnado, profesorado y personal del Centro) se reuniran en el punto o
puntos de concentracién a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien.
» Sise encuentra atrapado, intente avisar de su situacion y envolverse con ropa mojada procurando
permanecer en las zonas mas ventiladas.
Orden de evacuacidon por plantas

El desalojo de cada planta debe hacerse ordenadamente por grupos/clase una vez escuchada la sefial de
alarma. Procediendo con el siguiente orden:

- Planta baja.

- Planta primera.

- Planta segunda.

- Planta tercera.

- Planta cuarta

De forma simultanea, todas las plantas superiores se movilizaran siguiendo el criterio de proximidad
y el de nimero de personas a evacuar. Esto significa que aquellas aulas ocupadas, que se encuentren mas
cerca de las escaleras, evacuaran antes que otras que estén mas alejadas. De mismo modo, a igualdad de
distancia se recomienda que el criterio sea el que salgan antes las aulas con mayor nimero de alumnos y
alumnas.

No se mezclaran los diferentes grupos evacuados y su distribucién se hara en funcidn del ancho de
las salidas y de la situacidn de las mismas. Cuando sea posible, se podran evacuar por una misma escalera
por los lados laterales dejando en todo momento un hueco central para el paso de personal de emergencia.

Pero se pueden producir situaciones que compliquen la evacuacion:

a) Que una de las salidas se encuentren bloqueadas: En el caso de que alguna de las salidas esté
bloqueada, toda la planta evacuara por la que estén operativa siguiendo el orden de cercania a las
escaleras.

b) Que las salidas estén bloqueadas: En aquello casos en las salidas estén bloqueadas, se realizard un
confinamiento en un aula o lugar donde puedan ser vistos desde el exterior y poder llamar asi la
atencion de los medios externos.

Punto de concentracion en el recinto del centro

Una vez desalojado el edificio, los alumnos y alumnas se encontraran en los puntos designados en el
patio para cada nivel educativo, siempre bajo el control del profesor o profesora responsable, quien
comprobara la presencia de todos los alumnos y alumnas de su grupo mediante recuento.

H.4. PROTOCOLO ACTUACION COVID

El protocolo de actuacion COVID, forma parte del plan de centro y mas concretamente del Plan de
autoproteccion, pero dada su importancia se adjunta como un documento independiente.

H.5. PROTOCOLO OLAS DE ACTUACION FRENTE A OLAS DE CALOR O ALTAS
TEMPERATURAS EXCEPCIONALES

En relacion al “Protocolo general de actuacion en el ambito educativo ante olas de calor o altas temperaturas
excepcionales”, y atendiendo a lo referente a “Formacion para la aplicacion del protocolo”, desde el Plan de
Salud y PRL se informa de los siguientes aspectos:

APLICACION DE MEDIDAS ORGANIZATIVAS
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Con caracter general, debe evitarse la realizacidn de las actividades en los espacios que resulten mas
calurosos.

Evitar tareas de mayor actividad fisica por parte del alumnado en las horas mas calurosas del dia 'y
procurando que dichas actividades se realicen en espacios de sombra.

Se prestara especial atencion y cuidado al alumnado con necesidades educativas especiales, al
alumnado con enfermedades crénicas o cuidados especiales.

RECOMENDACIONES GENERALES DE PROTECCION, SEGURIDAD Y BIENESTAR DEL ALUMNADO.

Los alumnos/as deberan mantenerse suficientemente hidratados, por lo que se les debe facilitar
beber agua y liquidos con la frecuencia necesaria.

Es conveniente proporcionar a las familias orientaciones sobre proteccion ante las altas
temperaturas excepcionales, en lo referido a vestimenta del alumnado, uso de productos de
proteccidn solar o desayunos que resulten adecuados.

Es conveniente verificar la disponibilidad del material adecuado para atender los primeros auxilios
gue pudieran ser necesarios ante las altas temperaturas excepcionales (termémetro, compresas,...)
Si es necesario, requerir asistencia sanitaria (112).

SIGNOS Y SINTOMAS DE INSOLACION O GOLPE DE CALOR

Estar alerta en caso de aparicidn de: nerviosismo, falta de fuerza, mareos, vision borrosa.
Piel seca y caliente, enrojecida pero no sudorosa.

Temperatura elevada, aumento de pulso y de frecuencia respiratoria

Fatiga y aletargamiento.

Dolor de cabeza y mareos.

Delirios, convulsiones, pérdida de conocimiento.

ACTUACION EN CASO DE INSOLACION O GOLPE DE CALOR

Es muy importante que el afectado se aleje del sol y se mantenga a la sombra y en un ambiente
templado o mas fresco.

Si presenta sintomas de desorientacidn o alteracion de la conciencia, avisar al 112.

Posteriormente, se deben mojar compresas o ropa y pasarlas por el cuerpo, muy especialmente en:
ingles, cuello, pecho y axilas preferentemente.

Si la persona responde correctamente y recupera la conciencia, se le puede administrar agua fresca
en pequefias dosis.

Si presenta convulsiones, éstas no se deben parar y no debemos sujetar a la victima.

Eso si, evitaremos que se lesione y aflojamos su ropa.

Se vigilaran los signos vitales. Colocar a la victima en posicidn de seguridad o PLS. La persona debera
recibir atencion médica urgentemente.

En caso de Parada Cardiorrespiratoria iniciar maniobras de RCP.

H.6. AUTO-EVALUACION DEL PLAN DE AUTPROTECCION

Trimestralmente podra realizarse un simulacro de evacuacion (minimo uno durante el curso), con la
finalidad de ser evaluado por el equipo PAE e introducir las modificaciones oportunas en el proyecto del Plan
de Autoproteccion elaborado. El informe se presentara a los érganos Colegiados y a la Delegacidon Provincial
de Educacién.

LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS

MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL ACCESO SEGURO
A INTERNET.
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El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre los miembros de la comunidad educativa,
mostrando especial celo con los menores de edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a través
de las siguientes actuaciones:

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

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

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

d) Se solicitara autorizacidén expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o imagenes
de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de las normas relativas a la seguridad en internet o al uso indebido de las redes
sociales sera notificado a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de convivencia establecidas
en funcion de la gravedad de lo ocurrido.

Quedan prohibidas la difusion mediante redes sociales u otras paginas de internet de nombres o
imagenes de cualquier miembro de la Comunidad Educativa tomadas sin su consentimiento y sin ningun tipo
de fin educativo, en clases o en otras dependencias del centro, por cuanto que legalmente tienen la
tipificacion de delito.

Tal como se recoge en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo:

“No se permitird el uso de mavil, ni ningln dispositivo electronico, durante el transcurso de las clases, ni en
los cambios de clase. El mévil permanecera apagado en todo momento, salvo indicacion del profesor. El uso
del mévil u otros dispositivos electrénicos estard supeditado exclusivamente a la indicacidn del profesor para
el desarrollo de las tareas escolares”

El alumnado de formacién profesional, podra hacer uso de dispositivos electrénicos, en las clases bajo la
indicacion del profesor/a del aula y en los cambios de clase en los pasillos y zonas de FP, evitando el uso en
espacios comunes compartidos con alumnado de ESO y Bachillerato.

El uso indebido y reiterado de estos elementos electrénicos serd comunicado mediante parte de
convivencia y acarreard las sanciones que se consideren la Jefatura de Estudios y/o Direccién del centro,
segun proceda. Entre las posibles sanciones se podra solicitar el depdsito temporal del dispositivo, hasta la
finalizacién de la jornada lectiva.

Con el objeto de mejorar el uso de los dispositivos moviles y electrénicos, el centro dentro de su plan
de digitalizacién ha elaborado:

-  Decalogo de uso responsable de equipos informaticos y dispositivos mdviles, dirigido al alumnado.
(Ver Anexo I)

- Normas de organizacién y funcionamiento para el uso de equipos informaticos, dirigido al
profesorado. (Ver Anexo Il)

- Autorizacion para el uso de imagen personal (Ver Anexo Ill)

- Toma de conocimiento sobre la prohibicion del uso de imagen de terceros (Ver Anexo V)

- Autorizacion para la creacién de cuentas Google a nombre del alumnado menor de edad (Anexo V)

COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES
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K. GESTION DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO Y PROFESORADO.

Justificacidn de las ausencias y retrasos en la incorporacion al centro

- Todo el profesorado debera pasar lista a diario y registrar las ausencias y/o retrasos a clase en
Séneca. En caso de ausencia de un profesor/a serd el profesorado de guardia el encargado de
hacerlo.

- Eltutor/a revisard semanalmente las ausencias en Séneca.

- Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que no
sean excusadas de forma escrita por el alumno/a o sus padres, madres o representantes legales,
si es menor de edad, en el plazo maximo de 3 dias lectivos desde su reincorporacidn al centro.
Para la justificacion de ausencias se utilizara la plataforma Pasen.

- Ante la Administracién y/o Fiscalia de Menores es responsabilidad exclusiva del tutor/a del
alumnado la justificacion de faltas de su tutoria, él es el Unico que debe justificar las faltas. No
obstante, si el equipo docente recibiera una comunicacion explicita por parte del tutor/a para que
se justifiquen las faltas de un determinado alumno/a, este profesorado podra hacerlo a la hora de
pasar lista diaria en sus clases.

- Queda a criterio del tutor/a la consideracion de justificar o no la ausencia o retraso habidos, en
funcién de las excusas y documentacion aportadas por el alumno o alumna y siempre que éstas
no conculquen su reconocido derecho al estudio y educacién. No se consideraran en ninguin caso
como faltas justificadas quedarse dormido, preparar examenes o trabajos, acompafar a los
padres, madres o tutores legales a cualquier actividad laboral o cualquier gestion propia de los
mismos; y, ademas, en el caso del alumnado mayor de edad, la actividad laboral.

- Cuando el motivo de la ausencia sea un viaje, los padres, madres y/o tutores legales deberan
firmar un documento para ello y entregarlo con registro de entrada en la secretaria del centro
indicando la fecha de partida, la fecha de regreso y el motivo del viaje, adjuntando justificaciéon
fundamentada. Estas faltas quedaran registradas en Séneca como faltas injustificadas, no dandose
inicio en ese momento al Protocolo de Absentismo. Si el alumno/a no se incorporase en la fecha
de regreso, se iniciara el protocolo de absentismo.

En el caso de la Educacién Secundaria Obligatoria:

- Sila ausencia comprende de 1 a 5 dias al mes (consecutivos o no) se presentara justificante por
parte de sus padres, madres o representantes legales.

- Sila ausencia sea mas de 5 dias al mes, la justificaciéon debera estar apoyada por el justificante
médico correspondiente.

- Se podra solicitar la atencion educativa domiciliaria en caso de contemplar un periodo superior a
un mes siempre con justificacién/prescripcién médica.

En el caso de Bachillerato:

- Silaausencia comprende de 1 a 3 dias al mes (consecutivos o no) se presentara justificante por parte
de sus padres, madres o representantes legales.

- Si la ausencia sea mas de 3 dias al mes, la justificacion deberad estar apoyada por el justificante
médico correspondiente

En el caso de Formacién Profesional:

- Toda ausencia debe estar justificada documentalmente independientemente de la duracion de
esta.

Tanto las faltas injustificadas como los retrasos seran considerados como conducta contraria a las
normas de convivencia, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Sobre la falta de asistencia a un examen o prueba previamente convocada
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La falta a un examen o prueba debe estar plenamente justificada. Esta falta sélo se justificard con un
documento médico, en el que se indique dia y hora de la asistencia a consulta o mediante justificacion
acreditativa de circunstancia familiar inaplazable.

El dia del examen, el alumno/a o los padres, madres o tutores legales del alumno deben ponerse en
contacto con el/a profesor/a correspondiente para informar de que su hijo o hija no puede asistir al centro.
En caso de tener que repetir el examen, sera el profesor quien determine la fecha en que este se realizara.

Protocolo de actuacion con alumnado absentista

Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del alumnado en edad
de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre escolarizado sin motivo que lo justifique.

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de
horas de clase.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y del
equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al Centro pueda representar un riesgo para la
educacioén del alumno o alumna, se actuara de forma inmediata informando a la Jefatura de Estudios de la
situacion que investigara el caso y procedera al analisis del mismo en el Dpto. de Orientacion.

El protocolo de actuacidn que se desarrollard a continuacidon pretende prevenir y controlar el
absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademas con sus
actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencion y denuncia de las situaciones
de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma es una
de sus manifestaciones.

Protocolo de actuacion con alumnado absentista

a) Eltutor/a, tras revisar las faltas en Séneca y valorar las justificaciones, si la hubiera, detecta las ausencias
injustificadas del alumnado.

b) Eltutor/a citara al padre, madre o tutores legales para analizar las causas, establecer compromisos, etc.
La citacidn se realizard mediante documento con registro de salida y con acuse de recibo. De esa reunién
se levantard acta y se hard constar cualquier circunstancia relevante, asi como los acuerdos y
compromisos alcanzados, si los hubiere.

c) Sino se restablece la asistencia a clase, el tutor/a comunicara las faltas al responsable del absentismo
del centro educativo (Jefatura de Estudios y Dpto Orientacion) y a la Direccidon del centro quienes
continuaran con el procedimiento que marca la legislacién al respecto:

- Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades legales en que pudieran
estar incurriendo.

- Comunicara los casos no resueltos al Equipo Técnico de Absentismo de la zona y registrara las
actuaciones en el sistema de informacion Séneca, previa comunicacion a la Orientadora del centro.

d) La Direccion del Centro comunicara al Tutor/a, a través de Jefatura de Estudios, el resultado de las
gestiones realizadas ante las diversas instancias.

Adelanto de clases por ausencia del profesor/a (solo para Formacion Profesional)

Solo se podra adelantar una sesion de clase en las ensefianzas de FP, el resto de ensefianzas (ESO y
Bachillerato) no podran adelantar una clase por ausencia del profesor/a.

Para poder adelantar una hora de clase deberan cumplirse los siguientes requisitos:
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- Que el profesor/a afectado tenga disponibilidad horaria.

- Que tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos/as del grupo.

- Que se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la Jefatura de Estudios.

- Que la organizacién de dicho adelanto no suponga merma significativa de la duracién de la clase.

Protocolo de actuacion en los casos de ausencia colectiva del alumnado

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrdn la consideracion de conductas contrarias a la
convivencia ni serdn objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccion del centro”.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado a partir de tercero de ESO, debera
cumplir los siguientes requisitos:

- Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio centro o fuera de
él.

- Sera consecuencia del derecho de reunion del alumnado, por lo que debera ir precedida de reuniones
informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

- Serd votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

- De la votacidn realizada se levantara acta, firmada por el delegado o delegada del grupo, en la que se
expresara lo siguiente: Motivacidn de la propuesta de inasistencia; Fecha y hora de la misma. En el acta
de decisiones colectivas del alumnado estard indicado el derecho que asiste a cualquier persona en el
ejercicio de su libertad de pensamiento y accion de sumarse o no a las decisiones del grupo.

- En el caso de que la inasistencia no sea fruto de una convocatoria oficial de huelga por parte de las
organizaciones estudiantiles, los padres, madres o tutores legales deberan firmar su consentimiento o
autorizacién en el caso del alumnado menor de edad.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

- LaJunta de Delegados y Delegadas se reline con caracter previo para tomar en consideracion los
motivos que pueden llevar a una propuesta de ausencia a clase, e informa convenientemente a los
delegados y delegadas presentes sobre los pormenores de la problematica en cuestion. La Junta de
Centro decidira por votacion si se lleva el tema a la asamblea de cada grupo. Se informara en cada
reunion de la Junta que el alumnado de 12 y 22 de la ESO no tiene derecho reconocido a tomar
decisiones colectivas que impliquen faltar al centro

- Si el resultado de la votacidn es favorable a la realizacién de una propuesta de inasistencia a clase
del alumnado, cada grupo-clase convocard su asamblea correspondiente.

- LalJunta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado, segun la
planificacidn que establezca Jefatura de Estudios.

- Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de inasistencia, en
presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentara el acta de la reunién, segiin modelo
que facilitara la jefatura de estudios..

- Esta acta serd presentada a la Direccion del centro firmada por el delegado o delegada de clase con
una antelacidn minima de tres dias lectivos.

La actuacion del Equipo Directivo del centro serd la siguiente:

- Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.

- Adoptard las medidas oportunas para la correcta atencidn educativa del alumnado que no secunde la
propuesta de inasistencia.

- Facilitara la celebracion de las necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de
Delegados y Delegadas.

- Recepcionara las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y delegadas de cada
grupo.
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- En su caso, recabara informacién de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de edad.

- Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizara o denegara la
propuesta de inasistencia en funcion de ello.

- Sila propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha conducta como contraria a las
normas de convivencia en ningun grado.

- Ensucaso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada, las faltas de asistencia seran consideradas como
justificadas.

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, sera
considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia en los plazos
y forma establecidos anteriormente.

En cualquier caso, se grabardn en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los padres,
madres o representantes legales.

Para todo lo relacionado con las ausencias del alumnado nos remitimos al Plan de Convivencia, incluido
en el Proyecto Educativo del Centro.

Sobre permisos y licencias del profesorado y personal de administracidn y servicios.

Consideraciones generales

Corresponde a la Direccion del Centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al mismo,
competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el control de las
ausencias de todo el personal que desempeiia su trabajo en el centro.

Por lo tanto es el drgano competente y responsable de los permisos, y velara por el cumplimiento de
las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion de permisos y licencias. Corresponde a la Direccion del
Centro valorar la justificacion documental presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentacion aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al efecto, custodiada
por la Secretaria del Centro y a disposicion de la Inspeccién de Educacidn.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara durante dos afios, contados desde
la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

Soporte material de control horario

Todo el personal adscrito al centro debera firmar, en el listado correspondiente establecido al efecto,
coincidiendo con el inicio y finalizacion de su jornada diaria.

Este soporte material estd situado en la sala de profesores, para el profesorado, y en la conserjeria,
para el Personal de Administracidn y Servicios.

Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos y complementarios, cuales
son el Parte de Guardia y el Parte diario de Clase.

Ausencias previstas
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Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion deberad solicitarse con la antelacidn suficiente
a la Direccion del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesién correspondiente, por lo que el
interesado deberd abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacién necesaria
de la Direccion. Sélo en el caso de que la solicitud haya sido presentada con un minimo de 48 horas de
antelacion a la fecha prevista para la ausencia y no haya sido contestada por la Direccion, se entenderd
resuelta en sentido favorable.

La autorizacion de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligaciéon de presentar
posteriormente la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacidn Provincial con informe previo de la
Direccidn necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas.
Ejemplo: Permisos no retribuidos o por razones de formacion.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la envia al centro
por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono. De no hacerlo asi, se
obstaculizaria la organizacidén de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticidn de sustitucidn, si hubiere
lugar.

Ausencias imprevistas

Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y, posteriormente,
por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.

Esta comunicacién debera realizarse, al Jefe de Estudios o al miembro del equipo directivo presente
en el centro, y sélo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa. Puesto que en una ausencia
imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la Direccion del centro valorara las circunstancias,
alegaciones y documentacién presentadas por el interesado para considerar la ausencia como justificada o
no justificada, segun proceda.

Justificacion documental de las ausencias

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del centro, a
través de su presentacion en el Registro del mismo.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas alld de los dos
primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia (normalmente, lunes y martes).

Transcurrido ese plazo, se requerird mediante impreso normalizado las alegaciones pertinentes en los
dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias habiles, desde la fecha de la
notificacion, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado estime conveniente.

Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de ejercicio del derecho de huelga

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de asistencia” en la que
aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al centro.

En el caso del profesorado, esta acta incluira todas las horas de permanencia efectiva en el centro
educativo, tanto lectivas como complementarias.
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Este “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control horario.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria de huelga, a
cada hora, de la siguiente forma:

- Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la propia aula.
- Profesorado en actividad complementaria, en Jefatura de Estudios, al final de cada hora.
- P.AS.:en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la convocatoria
de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccion
podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacién en Centros de
Trabajo, deberan acudir al Instituto a la finalizacién de la jornada para firmar el “acta de asistencia”,
acompafando un informe personal de las actividades desarrolladas durante la jornada.

A la finalizacion de cada jornada, el Jefe de Estudios grabara en el sistema Séneca las ausencias
habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una ausencia prevista,
0 comunicacién expresa de una ausencia imprevista, supondra el inicio del proceso de notificacion individual

por la presunta participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacion Provincial de
Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de asistencia, notificaciones,
alegaciones, etc.
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ANEXO | DECALOGO BUEN USO DISPOSITIVOS ELECTRONICOS ALUMNADO
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DECALOGO BUEN USO
PORTATILES
IES MAYORAZGO

Evita golpes y dafos, personalizar configuraciones, instalar o
desinstalar programas vy aplicaciones.

No utilizar juegos, videos no educativos, redes sociales, mensajeria
instantanea ..etc

Prohibido ver y compartir contenidos humillantes, violentos,
xendfobos, consumo de drogas, ..

No almacenar en los equipos informacién personal, (imagenes,
videos..), ni permitir que recuerden contrasefias.

No compartir contrasenas

No sacar fotos, ni grabar video o audio a compafieros, profesorado o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Cerrar sesién al finalizar

A ©

Junta de Andalucia Pacto « Estado

contra la violencia de género

==

1ES Mayorazgo

ANEXO Il NORMAS ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO EQUIPOS INFORMATICOS,
DIRIGIDO PROFESORADO
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ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
EQUIPAMIENTO TIC

Para la reserva de equipos utiliza los libros de reserva situados sobre cada
uno de los carros. Asegurate de utilizar el libro correcto. Hay un libro para
el carro1 y otro para el carro 2.

En caso de no realizar la reserva con antelacion, revisa el libro y asegurate que
los equipos nos estan reservados por otro compafiero.

SE PROHIBE EL ACCESO DEL ALUMNADOO a la sala de almacenamiento TIC,
incluido alumnado de FP.

NO ENTREGAR LA LLAVE DE ACCESO AL ALUMNADO.

Para el alumando de 3° y 4° ESO, BCH y FP. Los equipos seran entregados por el
profesor/a del aula. El alumnado no puede acudir sélo a la sala de
almacenamiento, ni para la recogida ni para la entrega.

El alumnado de 1° y 2° ESO acudird a conserjeria con un documento de
autorizacion firmado por el docente y el conserje les entregara los equipos
necesarios. (Documentos de autorizacion, - solicitar en conserjeria)

REGISTRA EL NUMERO DE EQUIPO QUE ENTREGAS A CADA ALUMN®@

~ MODELO AUTORIZACION

Consultar el nimero de carro y niimero de equipo y depositar en el
lugar adecuado. MIBRAR LOS NUMEROS ESCRITOS EN LA PARTE
INFERIOR - VER IMAGEN LATERAL.

Cada equipo cuenta con un cargador diferente, en caso de almacenar
en el lugar equivocado, el equipo puede dafarse y no se carga.

En caso de detectar incidencias en algun equipo, comunicar a través de
la web del centro.

ACCESO PROFESORADO (LOGIN. Usuario: senecay contrasefa: iesmayor
PINCHA BOTON: Comunicacién incidencias TIC.

o

N°® CARRO
N° EQUIPO
BUSCAR MISMO N° CARRO

ANEXO IIl AUTORIZACION USO IMAGEN
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JUNTA DE ANDALUCIA

cCONSEJERIA DE EDUCACION
L.E.S. MAYORAZGO

N

AUTORIZACION DEL USO DE LA IMAGEN DEL ALUMNO/A

La captacion y utilizacion de imagenes y audios de menores estan protegida por Ley. No
obstante, es frecuente obtener fotos, videos y voz del alumnado mientras realiza
actividades educativas diversas. Estas imdagenes y audios pueden ser utilizadas
posteriormente para su difusidn en exposiciones en el centro, en la pantalla del centro, en
internet a través de la pagina web del centro, blogs del centro, redes sociales (Facebook,
Instagram, Twitter, Youtube), y siempre con fines educativos y/o informativos. A tal efecto,
solicitamos cumplimente esta autorizacién que podrd ser revocada si lo desean en
cualguier momento por escrito ante la direccién del centro.

O AUTORIZO el uso educativo y/o informativo de las imagenes y audios
tomadas/enviadas en las diversas actividades educativas que realiza el/la alumno/a.
O [NO AUTORIZO el uso de imagen del alumno/a.

En Milaga a.................. Lo [T de 20

SR. DIRECTOR/A TITULAR DEL CENTRO EDUCATIVO: IES Mayorazgo.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) ElResponsable del tratamiento de sus datos personales es la Direccidn del Centro Educativo IES Mayorazgo
cuya direccién es C/Las Espuelas, 12. 29016 Malaga (Malaga).

b) Podra contactar con el /la Delegado/a de Proteccion de Datos en la direccién electrdnica
dpd.ced@juntadeandalucia.es

49



mailto:dpd.ced@juntadeandalucia.es

c)

Los datos personales que nos proporciona son necesarios para la Admision y matriculacién del alumnado de
segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacion especial, educacidon secundario
obligatoria y bachillerato en centros, cuya base juridica se encuadre en la LEY ORGANICA 2/2006, DE 3 DE
MAYO, DE EDUCACION.

Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos y la limitacion
u oposicidn a su tratamiento, como se explica en la informacion adicional.

La informacion adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacidn y/o ejercicio de derechos se
encuentra disponible en la siguiente direccién electrénica:
http://www.juntadeandalucia.es/protecciondedatos
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ANEXO IV TOMA DE CONOCIMIENTO SOBRE LA PROHIBICION DEL USO DE IMAGEN DE
TERCEROS

| --’ &
P}‘\ \?.‘.

T1ES Mayorazgo

El derecho a la propia imagen estd reconocido en el articulo 18.1 de la Constitucién y
regulado por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales
y garantia de los derechos digitales; y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacién de estos
datos.

La Direccidn de este centro solicita su COMPROMISO en relacién con la proteccion de que
la imagen y voz del profesorado y de los compafieros del aula, conforme a lo siguiente:

- Las grabaciones virtuales del profesorado y alumnado Unicamente seran utilizadas en
el entorno de la asignatura o médulo profesional.
- Elalumnado no podra grabar, ni fotografiar la clase por sus propios medios.

COMPROMISO POR PARTE DE D / BE
........................................................................................ como padre / madre / tutor del
AlUMNO/A ettt ettt sttt e matriculado en el IE.S.

Mayorazgo en el CUrSO .......cocvvereeererierienns

COMPROMISO POR PARTE DE  D/D2....eeeeeeceeceeteeeee et eeeesevee e st esaes s et er s eaeenen
alumno/a mayor de edad, matriculado en el I.LE.S. Mayorazgo en el Curso ........ccoceevevveveeerenns

En Mdlagaa ............ de e, de e,

[2c [o TSR

ANEXO V AUTORIZACION CREACION CUENTAS A NOMBRE DEL ALUMNADO MENOR DE
14 ANOS
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1ES Mayorazgo

AUTORIZACION PARA LA CREACION DE UNA CUENTA AL ALUMNADO MENOR DE 14 ANOS
DE CENTROS DOCENTES DE TITULARIDAD PUBLICA DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y
DEPORTE DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, EN VIRTUD DEL ACUERDO ALCANZADO ENTRE ESTA
Y GOOGLE

Finalidad de este documento:

Solicitar a los padres/madres, tutores/tutoras del alumnado menor de 14 aios del centro
docente la autorizacidon para proporcionarle una cuenta de GSuite Educativo de la
Consejeria de Educaciéon y administrarla para el acceso a los siguientes servicios de Google:

- Gmail: servicio web de correo electrénico.

- Google Calendar: servicio web con el que se pueden gestionar calendarios.
Documentos de Google, Hojas de calculo de Google, Presentaciones de Google y
Formularios de Google: son servicios web que se pueden utilizar para crear, editar,
compartir, dibujar, exportar e insertar contenido en documentos, hojas de célculo,
presentaciones y formularios, asi como para colaborar en ellos.

- Google Drive: proporciona herramientas web pensadas para que los usuarios
almacenen, transfieran y compartan archivos, y también permite ver videos.

- Google Hangouts, Google Chat y Google Meet: servicios web que permiten la
comunicacion en tiempo real entre Usuarios Finales.

- Google Jamboard: servicio web que los usuarios pueden utilizar para crear, editar,
compartir, dibujar, exportar e insertar contenido en documentos, asi como para
colaborar en ellos.

- Google Keep: servicio web que los Usuarios Finales pueden utilizar para crear,
modificar y compartir notas, listas y dibujos, asi como para colaborar en ellos.

- Google Sites: permite a los Usuarios Finales crear sitios web en el dominio de G
Suite. Classroom: servicio web con el que los Usuarios Finales pueden crear grupos
de clase y participar en ellos.

NOMBRE Y APELLIDOS DNI (Padre / Madre/ Tutor Legal):
PADRE, MADRE O TUTOR/A DEL ALUMNO/A:
AUTORIZO la creacion de cuentas google con las finalidades antes recogidas.

De acuerdo con el Reglamento General de Proteccion de Datos y la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccidén de Datos Personales y Garantias de los Derechos Digitales,
mediante la firma del presente documento se presta voluntariamente el consentimiento
inequivoco e informado y se autoriza expresamente el uso y el tratamiento de los datos
personales incluidos en esta actividad.
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En ,a de de 20

El Padre/madre/tutor-a del alumno/a
Firmado.
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