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A. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa

Definida la participacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la vida del centro
como uno de los objetivos propios del centro para hacer posible el aprendizaje del ejercicio de la
ciudadania civica activa en una sociedad democratica, se hace necesario establecer los cauces a
través de los cuales ejercen dicha participacion cada uno de los sectores de la comunidad educativa,
asi como los instrumentos que permitiran su ejercicio.

A.1. El alumnado

La participacidén del alumnado se estructura en dos niveles: el del grupo de clase y el de centro.

A.1.1. El grupo de clase

Es el mas importante nivel de comunidad y por tanto de participacion. Tiene las siguientes
atribuciones:

e Elegir o revocar a sus delegados.
e Discutir, plantear y resolver problemas del grupo en las horas de tutoria.
e Asesorar al delegado.

e Elevar propuestas al tutor, al equipo educativo y a sus representantes en el Consejo Escolar,
a través del delegado del grupo.

La figura del delegado de grupo es fundamental en la participacién a este nivel. Sera elegido
durante el primer mes de cada curso escolar por el alumnado de cada grupo, en presencia del tutor,
de forma directa y secreta, por mayoria simple, junto a los subdelegados. El delegado o delegada
de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos ante el tutor, sera también el nexo de unién entre
el resto de sus companeros y el profesorado del centro.

El subdelegado sustituira al delegado en caso de vacante, ausencia o enfermedad y colaborara
con el en el ejercicio de sus funciones.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:

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

e Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que representan,
incluido el calendario de examenes o pruebas de evaluacion a determinar.

e Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los 6érganos de gobierno y de coordinacion
docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

e Participar en las sesiones de la 12 y 22 evaluacién. Para ello se le dara audiencia, junto al
subdelegado o subdelegada, en el momento que indique el tutor o tutora del grupo. En ese
periodo de tiempo ambos expresaran sus opiniones, reclamaciones y sugerencias como
portavoces del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a todo el profesorado
presente. Igualmente recogeran las opiniones o sugerencias del equipo educativo, para
trasladarlas a su grupo.

e Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
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Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

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

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

Los delegados y subdelegados cesaran por las siguientes causas:

Al finalizar el curso.
Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

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

Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible.

A.1.2. En el centro

La participacion del alumnado a nivel de centro se realiza en tres ambitos: la Junta de
Delegados, la representacion del alumnado en el Consejo Escolar, las asociaciones del alumnado
y el aula de cultura.

La Junta de Delegados estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos
y la representacion del alumnado en el Consejo Escolar. La Junta de delegados y delegadas
del alumnado, convocada al efecto por la vicedireccion del centro, 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 delegacion
en caso de vacante, ausencia o enfermedad, y colaborara con ella en sus funciones. Las
reuniones que celebre tras la de constitucidn seran convocadas por la vicedirecciéon del
centro a solicitud de la persona que ejerza la delegacion. Para la celebracion de las
reuniones el equipo directivo proporcionara un espacio adecuado. La Junta de Delegados
tendra las siguientes funciones:

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

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso, asi como trasladar los delegados de grupo las cuestiones tratadas
en el Consejo Escolar.

c. Trasladar al equipo directivo los problemas o iniciativas del alumnado, para lo que la
delegacién de centro debera solicitar entrevista.

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

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

La representacion del alumnado en el Consejo Escolar. Su eleccion, composicion y
funciones seran las establecidas en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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A través de sus representantes en el Equipo de Evaluacion de Evaluacién del centro.

La asociacién del alumnado. De acuerdo con la normativa vigente, el alumnado del centro
podra asociarse para la promocién de las finalidades que le son propias, que deberan reflejar
en sus estatutos. La asociacién que pueda crear el alumnado se inscribira 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.

A.1.3. Derecho de reuniéon del alumnado

1.

El alumnado del centro, a partir del tercer curso de la ESO, podra solicitar a la direccién del
IES la posibilidad de reunirse en horario escolar, con un maximo tres horas lectivas por
trimestre.

. La solicitud de reunién debera realizarse a través de la junta de delegados del IES, por

mayoria de sus miembros con una antelacion minima de 48 h. En dicha solicitud debera
constar el orden del dia de la reunién y la firma de los miembros de la junta de delegados.

Una vez recibida oficialmente la solicitud de reunion, y comprobado que todo se ajusta a la
normativa, la direccion del IES, autorizara y organizara el evento en tiempo y forma, de
manera que se garantice el correcto funcionamiento del centro.

Las reuniones del alumnado no se computaran como faltas de asistencia.

Los alumnos que asistan a una reunién oficialmente convocada no perderan clases,
actividades o pruebas por este hecho.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado a partir del tercer curso de la ESO con
respecto a la no asistencia a clase, se regiran por los siguientes puntos:

a) Deberan ser comunicadas a través de sus delegados de grupo con una antelacion
minima de 48 h, con firmas de los alumnos que respaldan esta decision.

b) No se podra reclamar al profesorado la repeticion de clases, pruebas o actividades
realizadas en el centro durante la jornada o jornadas de no asistencia a clase, quedando
a criterio del profesor esta decision.

c) Las faltas del alumnado en estas jornadas se registraran como justificadas.

d) Ningun alumno podra ser sancionado por ejercer este derecho en los términos
especificados.

A.2. El profesorado

Los profesores tienen garantizada su participacién en la organizacion y gestion del Centro a
través del Claustro de Profesores, mediante su representacion en el Consejo Escolar y sus
comisiones y por medio de los distintos 6rganos de coordinacion docente que aparecen en el
presente reglamento: equipo técnico de coordinacion pedagodgica, departamentos, areas de
competencias, equipos docentes y tutorias. Todo ello con las funciones y normas establecidas por
la legislacién en vigor.

A los efectos de que el profesorado pueda desarrollar de manera efectiva su participacion, se
establece el siguiente procedimiento general:
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Las cuestiones referidas al gobierno del centro, organizacién y funcionamiento se podran
tratar en el Claustro de Profesores, en el Consejo Escolar o en sus comisiones y en el Equipo
de Evaluacion del centro.

Las cuestiones didacticas y pedagdgicas se trataran a través de los departamentos y areas
de competencias, DFEIE, ETCP y Claustro de Profesores.

Cualquier profesor puede dirigirse al Equipo Directivo para realizarle las peticiones y
sugerencias que estime oportunas.

A.3. Las familias del alumnado

Puesto que la familia ocupa el lugar mas determinante en la educacién del alumnado, su

participacién en esta constituye un factor clave para el éxito del proceso de aprendizaje. Su
participacién se concreta en cuatro ambitos:

A través de sus representantes en el C. Escolar y en el Equipo de Evaluacién del centro.

Mediante la accién tutorial. Se desarrollara en dos niveles: colectiva e individual. La colectiva
se realizara en reuniones del tutor con los padres y madres y la individual la realizaran en el
horario de visitas establecido para los tutores y para la direccion.

Mediante la asociacién de madres y padres del alumnado, que deberan estar inscritas en el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensenanza, a que se refiere el Decreto 71/2009,
de 31 de marzo, tendran las siguientes funciones:

o Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacién de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

o Colaborar en las actividades educativas del instituto.
o Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

o Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del Plan de
Centro.

o Proponer a un miembro del sector de padres para el Consejo Escolar.

o Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren
oportuno.

o Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

o Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

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

o Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares
asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

o Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

o Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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e A través de los delegados de padres y madres del alumnado, que seran elegidos en la
reunion de padres y madres de principio de cada curso escolar. El tutor promovera el
nombramiento de caracter anual para cada curso académico, del delegado o delegada de
padres y madres, que sera elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli
presentes. Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

o Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

o Tener estrecha relacion con el tutor y tener la informacién de la situacion del grupo,
problemas, carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo.

o Ser intermediario entre el tutor y los padres/madres en los asuntos generales sobre
cualquier informacién general, quejas, propuestas, proyectos etc.

o Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que estén
involucradas alumnos y familias, en la organizacién de de visitas culturales y, en su caso,
en la gestion de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o
empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o
subvenciones, etc.

o Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticién del profesorado, que
necesiten de la demostracion de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales
o profesionales.

o Elaborar y dar informacion a los padres sobre temas educativos y aspectos relacionados
con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares, salidas, programas
que se imparten, servicios, disciplina etc.).

A.4. El personal de administracion y servicios.

Se establece por medio de su representacién en el Consejo Escolar y en el Equipo de
Evaluacion del centro. Para asegurar dicha participacion, la secretaria del centro se reunira
periédicamente con dicho representante para tratar los asuntos que afecten a dicho personal.
Igualmente, si lo considerara necesario, el o la representante podra reunir al personal de
administracion y servicios en horario de trabajo para tratar asuntos de su ambito.

B. Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia
en la toma de decisiones

Para conseguir tal rigor y transparencia, y en general para hacer posible la participacion y la
eficacia en la consecucion de los objetivos, es preciso establecer canales y medios de comunicacion
que permitan un flujo de informacion continuo entre los distintos sectores de la comunidad educativa
y los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente del centro.

Como canales generales de comunicacion y participacion de para toda la comunidad educativa
se establecen los siguientes:

e El Consejo Escolar, en el que quedan representados todos los sectores que participan en la
vida del centro y que seran convocados en tiempo y forma.

e A través del Equipo de Evaluacion del centro, en el que estan representados todos los
sectores de la comunidad educativa.
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e Pagina web oficial, paginas de los departamentos y revista digital del IES, donde se ofrecera

informacion de interés a la comunidad educativa, que ademas podra realizar publicaciones
y ofrecer informacion u opiniones a través de estos medios.

e Através de los tablones de anuncios oficiales del centro.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa podra dirigirse al equipo directivo a través de

los siguientes cauces: instancia escrita a la direccidén del centro, correo oficial del IES o
solicitando una entrevista con el miembro del equipo directivo con el que deseen hablar.

Ademas, existiran cauces especificos de comunicacion para los distintos sectores de la

comunidad educativa del centro.

B.1. Para el profesorado

1.

El medio preferente de comunicacion sera el correo electronico. A tal efecto todo el
profesorado dispondra de una direccion de correo electrénico a la que se les enviara los
borradores de proyectos y los documentos emitidos por el equipo directivo en particular y por
el centro en general.

Se asignara a cada profesor un casillero, en donde se depositara toda la informacion externa
e interna que tenga interés para ellos. Igualmente se depositaran en los casilleros de los
tutores los partes de incidencias de convivencia del alumnado.

La entrega directa de informacion y comunicacién. Se realizara en las convocatorias de
sesiones de Claustro, Consejo Escolar y sus comisiones, con la firma del justificante de
haberlo recibido, salvo que por razones de urgencia hubiera que hacerlo utilizando otro medio.
También se utilizara este medio para otras comunicaciones que asi se considere.

Tablones de anuncios de la sala de profesores. En ellos se expondra la informacion relevante
sobre la organizacion y funcionamiento del centro, documentos de interés, calendarios, actas,
actividades culturales, tutorias, novedades, planes y proyectos, etc. Seran de obligada
exposicion en los tablones de anuncios las actas de las sesiones de Claustro de Profesores.

A través de los 6rganos en los que el profesorado participa de forma especifica: Claustro de
Profesores, ETCP, DFEIE, areas de competencia, departamentos didacticos, etc.

Plan de acogida para profesorado de nueva incorporacion.

B.2. Para el alumnado

1. Tablones de anuncios: existiran tablones de anuncios generales, situados en las partes
comunes del edificio. En ellos se colocara tanto la informacién interna generada por los
6rganos del propio centro (departamentos, secretaria, equipos educativos) como la
procedente de instituciones externas (Ayuntamiento, Consejeria de Educacion,
Universidades, etc.). Existiran también tablones de anuncios oficiales, cerrados, donde se
expondran los documentos publicos de obligada exposicion, convocatorias oficiales y los
avisos dirigidos a toda la comunidad educativa. Por ultimo existira en cada aula un tablén de
anuncios donde se expondra la informacién de interés para el grupo. El departamento de
orientacion y el DACE también contaran con tablones de anuncios propios. También se
habilitaran tablones de anuncios para que el alumnado pueda realizar sus propias
comunicaciones o0 exponer trabajos y actividades.
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Entregada de documentacion oficial del centro: certificados, boletines, expedientes, titulos,
etc. También se entregara informacion y documentacion en los sobres de matricula del
alumnado.

A través de la Junta de Delegados de alumnos.

Mediante entrevistas de los delegados de grupo con el tutor, profesorado y/o equipo
directivo.

. Entrega directa a los delegados de grupo o al alumnado en general de informacion y

documentacioén de interés.

Informacion verbal proporcionada por los tutores y tutoras, orientador, equipo directivo y
profesorado en general.

Pantalla de TV en la entrada de centro, en la que se ofrecera informacién y presentaciones
de interés.

Plan de acogida para alumnado de nueva incorporacion y jornada de presentacion inicial del
curso.

B.3. Para las familias del alumnado menor de edad

1.

Documentacion sobre la informacion académica del alumnado: boletines de calificaciones,
certificaciones, expedientes académicos, programaciones didacticas, etc.

Informacion y documentacion proporcionada en el sobre de matricula. Las familias deberan
cumplimentar los formularios y aportar los documentos requeridos por la secretaria en el
proceso de matriculacion.

Mediante la colaboracion y comunicacion con el AMPA y los delegados de padres y madres
del alumnado.

. Reunién a principios de curso con los padres y madres de todo el alumnado, donde se

informara de todas las cuestiones de interés y se entregara documentacién al respecto.
Através de la realizacidn de compromisos de convivencia y educativos.

La informacion verbal proporcionada por cada tutor a las familias de su grupo, tanto en las
tutorias colectivas como individuales. Las familias también podran solicitar citas con el
profesorado en general y con el equipo directivo en particular.

. La informacion enviada por mensajes del sistema Séneca-Pasen sobre faltas de asistencia,

de convivencia y otros temas de tutoria, asi como las comunicaciones por correo ordinario.
Mediante circulares formativas sobre asuntos de interés enviadas a las familias por el centro.

Pantalla de TV en la entrada de centro, en la que se ofrecera informacién y presentaciones
de interés.

B.4. Para el personal de administracion y servicios

En la conserjeria existira un tablén de anuncios donde se colocaran todas las informaciones
referidas a ese sector. Ademas desde la secretaria del IES se informara a este personal de todas
las cuestiones de interés para este colectivo y se recibiran las peticiones y demandas del mismo.
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C. Organizacion de espacios, instalaciones, recursos materiales y
biblioteca

C.1. Organizacion de espacios

El Instituto estd instalado en un edificio de dos plantas y rodeado por una parcela que incluye
aparcamientos y patios. La salida y entrada se realiza por la puerta con dos cancelas, que da a la
calle Donante de Organos. Todo el conjunto esta rodeado por un muro y una valla metélica. El ciclo
de formacion de grado superior de profesional de administracion y finanzas se imparte en el edificio
del colegio San Juan de Rivera, contiguo al IES Joaquin Turina.

La organizacion de los espacios se realizara de manera que cubran las necesidades del centro
y cumplan con las normas del plan de autoproteccién aprobado en el mismo.

Al inicio de cada curso académico, junto con la realizacion de los horarios, se realiza la
distribucion de espacios para uso docente y de atencion al alumnado, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

A cada grupo-clase de alumnos se le asigna un aula de referencia donde daréa la mayor parte
de las clases. A corto-medio plazo, todas las aulas ordinarias del centro contaran con pizarra
digital y ordenador en la mesa del profesor.

Las aulas especificas (laboratorios, aula de dibujo, aula de musica, etc.) se utilizaran
preferentemente para la imparticion de las materias especificas correspondientes. En caso
de ser necesario también podran ser utilizadas para la realizacion de desdobles de grupos.

Los talleres de informatica de ciclos formativos de grado medio y superior se usaran,
preferentemente, para las ensefianzas de formacién profesional de grado medio y superior.

El aula de informéatica podra ser utilizado por cualquier grupo de alumnos, previa reserva de
la misma en el cuadrante destinado a tal efecto, si bien tendran preferencia los grupos de
FPB de servicios administrativos y las asignaturas que impartan informéatica y TIC.

Las aulas pequefias y los departamentos de inglés, francés y matematicas se usaran como
aulas de desdoble con grupos pequefios de alumnos.

Las clases de educacion fisica se impartirdn preferentemente en las pistas deportivas del
patio y en el salon de actos. Teniendo esto en cuenta, el salén de actos podra utilizarse
cuando esté disponible como aula de usos multiples. Habra un cuadrante de espacios para
solicitar su utilizacion.

El aula de apoyo se destinara a la atencion del alumnado de educacién especial.

La biblioteca, salvo por necesidades organizativas, se utilizara fundamentalmente para
actividades relacionadas con la lectura, consulta de material bibliogréfico y estudio. Habra
un cuadrante de espacios para solicitar su utilizacién.

El aula de convivencia sera empleada para la atencion del alumnado que haya sido
sancionado con la permanencia en la misma.

Las clases que cuenten con ordenadores para uso del alumnado, aulas TIC, podran ser
utilizadas, cuando no estén ocupadas por el profesor que lo solicite.

Cuando un profesor quiera hacer un cambio de aula, debera comunicarlo a la secretaria del
centro.
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Por necesidades organizativas, el Equipo Directivo podra modificar la utilizacion establecida
de las dependencias.

La atencidon a padres/tutores legales del alumnado se realizar4 preferentemente en la
biblioteca y los departamentos didacticos. En caso de no ser esto posible, se emplearan las
aulas ordinarias y especificas cuando éstas no estén siendo utilizadas.

Las familias podran acceder al vestibulo del centro, a los despachos y departamentos, previa
autorizacion, y, en ningun caso, a las aulas.

A la sala de profesores, despachos de direccion, administracion y conserjeria no podra
acceder el alumnado salvo con autorizacion para ello.

La sala de profesores es para uso del profesorado del centro. En esta dependencia se
podran celebrar reuniones oficiales del IES. En la sala de profesores se ubican tablones de
anuncios que se dedicaran a los siguientes fines: organizacién del centro, equipo directivo,
y planes de centro, novedades, tutoria-orientacion, DACE, Anuncios para el profesorado,
rincén poético e informacién sindical. Todos los profesores dispondran de una taquilla y un
casillero personal en la sala de profesores. En este casillero se depositaran los documentos
destinados a cada docente.

El acceso a las dependencias de administracion y a los despachos de direccion se realizara
con permiso del Equipo Directivo, dado que en ellos se custodian documentos que estan
clasificados por la ley de proteccién de datos.

El uso de las instalaciones del centro fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos
a él, por profesores y alumnos, debera de ser autorizado previamente por el Equipo Directivo.
Estos usuarios seran los responsables del buen uso de las mismas y deberan responder
ante una mala utilizacién de estas.

El Equipo Directivo podra realizar modificaciones en el uso de espacios de forma puntual o
permanente cuando esto se estime necesario.

C.2. Mantenimiento de materiales e instalaciones

En lo que respecta a las normas encaminadas al mantenimiento de los materiales e
instalaciones del centro, se tendran en cuenta las siguientes normas:

El profesor que imparta docencia a un grupo de alumnos sera responsable de velar por el
buen mantenimiento de las instalaciones y material del centro que utilice, asi como de
notificar mediante el correspondiente parte, cualquier pérdida, deterioro o dafio causado a
los materiales e instalaciones del IES.

El deterioro del material e instalaciones del centro que se produzcan por mal uso o abuso
de los mismos, correra siempre por cuenta de quien o quienes lo cometan, sin perjuicio de
las acciones disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o
causantes del deterioro, los gastos de reparaciones correran a cargo del grupo en donde se
hayan producido y, en su caso, de todos los alumnos del centro.

Ningun alumno entrard en las aulas que no le correspondan. El alumno que detecte algun
desperfecto en la silla o0 mesa que ocupe lo comunicard inmediatamente al profesor
correspondiente.
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e Siuna sesion de clase ha requerido un cambio en la distribucion del mobiliario (exdmenes,
actividades en grupo, etc.), el profesor requerira que el alumnado coloque las mesas y sillas
en orden al finalizar la clase. Cuando se use los Talleres de Informatica, el aula-taller debera
guedar al final de clase perfectamente ordenada y los ordenadores apagados.

e EI IES cuenta con un sistema de camaras de video-vigilancia en las zonas comunes, asi
como de un sistema de alarma y sensores de movimiento que ayudan a una mejor
conservacion de las instalaciones del centro.

e En las tutorias del alumnado se trabajara sobre la importancia de la buena utilizacion de los
recursos del centro.

e El alumnado no podra subirse, ni saltarse las vallas que delimitan el centro, ni comunicarse
ni recibir o dar objetos a través de ellas.

e La higiene, el aseo y la limpieza personal son necesarias. Del mismo modo, mantener la
limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, en los talleres, en los servicios y en
el entorno del centro debe ser una exigencia para todos.

e Los materiales del centro son de uso comun. En caso de concurrencia para el uso de
materiales, tendra preferencia el profesorado adscrito al departamento que custodia el
material. Si este criterio no dirime la concurrencia se realizara un cuadrante para racionalizar
el uso de los recursos para los que se estime necesario.

o El material fungible de uso general se ubicara en las dependencias destinadas a ello
(secretaria y conserjeria) y quedaran bajo la custodia del secretario y de los conserjes. Los
profesores recogeran el material de este tipo que necesiten antes de las horas de clase o
durante los recreos. El material sobrante se devolvera a su lugar de procedencia.

e El material fungible de los laboratorios y aulas especiales se guardara, preferentemente, en
los armarios que en ellos se encuentran, habilitados a tal fin.

e EIl Equipo Directivo arbitrara todas las medidas que vea oportunas relativas al buen uso y
conservacion de las instalaciones, equipamiento y materiales del centro.

C.3. Mantenimiento de los equipos informaticos

El centro contard con un coordinador TDE, nombrado por el Equipo Directivo y sus funciones
seran:

e Administrar la pagina web, revista y plataforma moodle del centro.

e Asesorary coordinar el funcionamiento de las web de los departamentos y proyectos del IES.
o Asesorar al profesorado en el uso de las TIC y de la aplicacion Séneca-Pasen.

o Gestionar las proyecciones y presentaciones de la TV de la entrada del centro.

e Gestionar el uso de los recursos TIC del centro: aulas de informéatica, carros de portatiles,
camaras y grabadores, etc.

¢ Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos del centro, etc.

e Supervisar los trabajos que empresas externas realicen sobre los equipos informéticos del
IES.
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Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en
la red de administracion del centro.
Reparar o gestionar las reparaciones de los equipos informaticos del centro.
Fomentar el buen uso de los recursos TIC en el centro.

Otras cuestiones relacionadas con las TIC.

El centro dispone de una empresa especializada que se encarga del mantenimiento y
reparacion de equipos e instalaciones informéticas del mismo.

Como normas generales del uso de los recursos TIC se tendran en cuenta:

Cada estudiante deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesién vy, si
encontrase alguna anomalia, debera comunicarla al profesor o profesora, que lo comunicara
al coordinador TDE. En caso de incidencia en el transcurso de la sesion de trabajo se actuara
de igual modo.

Queda prohibida la realizacion de cualquier cambio en la configuracion de los equipos asi
como la instalacion de software.

No esta permitida la navegacion libre por Internet, salvo indicacién expresa del profesor.
No esta permitido manejar informacion ilegal u ofensiva.

Sélo se debe almacenar informacion en la carpeta de usuario propia.

Los alumnos podran traer y conectar su propio raton, memorias USB y auriculares.

Los ordenadores deben apagarse correctamente, para evitar el mal funcionamiento posterior
de los equipos.

Cuando se usen ordenadores portatiles se debera anotar en el libro de registro de cada
carrito el dia, hora y nombre cada usuarios que utilice los portatiles.

Al terminar una clase en la que se han utilizado ordenadores portatiles, se comprobara que
cada portatil esta en buen estado, se colocara en su bandeja correspondiente del carrito y
se conectara al cargador.

C.4. Mantenimiento y gestion de la biblioteca

El Equipo directivo nombrard a un coordinador de la biblioteca con las siguientes atribuciones:

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro.
Llevar el inventario informatizado actualizado indicando procedencia.

Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a
profesores y alumnos y proponer al Equipo Directivo las normas sobre préstamos de libros.

Coordinar el trabajo y la labor de los profesores de guardia de biblioteca

Mantener, por si mismo o con la ayuda de los profesores de guardia en biblioteca el orden
de los libros en las estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catalogos a profesores para que, dentro de lo posible,
puedan renovarse las distintas materias.

Canalizar las necesidades de los departamentos y alumnado.
13
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Hacer las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelvan los libros transcurridos el
plazo de préstamo. Antes del final de curso procurar que tanto profesores como alumnos
entreguen los libros que obren en su poder.

Organizar la utilizacion de la biblioteca bajo las directrices del Equipo Directivo.

Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado, situacion
general de la biblioteca, etc.).

Podra proponer al Equipo Directivo las normas que considere mas adecuadas para el mejor
uso de la misma.

Las normas generales de uso de la biblioteca seran las siguientes:
Se debe velar por el silencio, limpieza y orden de la biblioteca.

Esta prohibido comer y beber en la biblioteca.
La biblioteca no debe ser utilizada como aula de convivencia.

Si al realizar una actividad se cambia la distribucién de las mesas vy sillas, cuando ésta
termine se deben devolver a su posicion inicial.

Siempre que haya un profesor de guardia de biblioteca, los alumnos podran hacer uso de la
biblioteca para trabajar. Los préstamos y devoluciones se haran en los horarios previstos
para ello.

Hay que cerrar con llave la biblioteca si no queda ningun profesor en ella.

El profesorado que lleva a un grupo de alumnos a la biblioteca debe velar por el cumplimiento
de las normas y permanecer en la biblioteca con los alumnos.

No se puede interferir con las tareas de organizacion que se estén llevando a cabo en la
biblioteca. Cualquier actividad en la misma debe hacerse compatible con este trabajo.

La disponibilidad de uso de la biblioteca debe ser total: se entiende que no pueden realizarse
tareas excluyentes o que puedan impedir el trabajo de otros usuarios que ya estuvieran o
pudieran acudir al recinto, garantizandose en todo momento el orden y el silencio necesarios.

En la medida de lo posible, se evitara utilizar la biblioteca para dar clases de horario regular
semanal o para desdobles de grupos, ni para celebrar examenes u otras actividades que
puedan interferir con el uso propio de la misma.

Durante el recreo la Biblioteca permanecera abierta al cargo de un profesor de guardia de
biblioteca. Los alumnos podran permanecer en ella para estudiar, consulta de libros o
préstamo, hasta completar el aforo maximo y siempre que observen las normas generales
de uso de este espacio.

Las normas y la politica de préstamos de la biblioteca estaran expuestas de forma clara a la
vista de los usuarios de la misma y se procurara informar de éstas a todos los miembros de
la comunidad educativa para un rendimiento idéneo de este servicio.

El profesorado de guardia de Biblioteca acudird puntualmente a la mismay permanecera alli
durante toda la duracién de su guardia, velando por el cumplimiento de las normas y
atendiendo a los usuarios.
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D. Organizacién de la vigilancia, control de las entradas y salidas del
centro, los tiempos de recreo y de los periodos entre clases

D.1. Entradas y salidas del centro del alumnado

Las normas generales de entrada y salida del alumnado del centro seran las que se exponen

a continuacion:

El horario general del centro para las actividades lectivas es de 8 a 14.30 h.

El alumnado mayor de edad s6lo podra entrar a las horas puntuales de comienzo de las
clases. Los menores de edad accederan al centro en cualquier momento ateniéndose al
correspondiente retraso.

Cuando un alumno menor de edad tenga que ausentarse del centro, debera ser recogido
por sus padres o tutores legales o por personas previamente autorizadas por ellos. Dicha
autorizacién debera realizarse por escrito, mediante impreso oficial, o por los cauces
telematicos establecidos. Las personas autorizadas deberan identificarse con su DNI en el
acto de recogida del menor.

Los alumnos mayores de edad, acreditando que lo son, podran salir del centro en los
siguientes casos:

o En los recreos, al comienzo del mismo.

o Por asuntos particulares, siempre que se ejerzan de manera individual y no grupal,
previa comunicacion al profesor que esté impartiendo clase.

o Por ausencia de un profesor, previa solicitud al profesorado de guardia. En este caso,
todos los alumnos que quieran salir deberan hacerlo al mismo tiempo.

Los alumnos con asignaturas sueltas podran entrar o salir cuando no estén en su horario
lectivo.

No esta permitida la salida de alumnos para fumar, comer, pasear o actividades de esta naturaleza.
El incumplimiento de esta regla estara sujeto a las correcciones recogidas en la normativa vigente.

D.2 Vigilancia del recreo

Se regira segun las siguientes normas:

En el horario del IES se estableceran al menos 3 profesores de guardia durante el recreo.

Se realizara un cuadrante con las posiciones que con caracter general debera ocupar cada
uno de los profesores de guardia de recreo.

El profesorado de guardia en el recreo velara por el normal desarrollo de las actividades en
el tiempo de recreo, vigilando los dos patios.

Los profesores de guardia evitaran que los alumnos realicen juegos peligrosos o violentos.

En la medida de lo posible trataran de que los alumnos no se acerquen a la cancela y hablen
o intercambien cosas con personas del exterior.

Los profesores de guardia procuraran que todo el alumnado abandone el patio al finalizar el
periodo de recreo.
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e Habra al menos un miembro de guardia directiva durante el periodo de recreo.
e Se procurara utilizar los aseos del centro en los recreos.

¢ Durante los recreos ningun alumno podra permanecer dentro de las aulas. Estaran en los
espacios destinados al alumnado dentro del recinto del centro: patio, cafeteria y biblioteca
(nunca en el Aula de Convivencia). Podra salir del centro solamente el alumnado mayor de
edad, siempre que demuestre documentalmente este hecho.

e Sblo se podra comer o beber durante el recreo y en los recintos autorizados (patio y
cafeteria).

o En el horario comprendido entre las 11:40 y las 12:30 h no se podra, acceder al patio del
colegio San Juan de Rivera, al estar en el horario de salida al recreo del alumnado de dicho
centro.

D.3. Control en los periodos entre clases

En los periodos entre clases, las aulas se cerraran y el alumnado esperara al profesor entrante
en el pasillo junto a la puerta de su aula. En 1°y 2° de la ESO los profesores aseguraran el control
del alumnado no dejando la clase hasta la llegada del profesor siguiente.

El alumnado con aulas especificas debera dirigirse a ellas de manera ordenada y sin demoras,
sin dar carreras ni gritar, y esperar a que el profesor abra el aula correspondiente si llega después
que ellos.

En caso de retraso del profesor y no acudiera el profesorado de guardia, el delegado de grupo
comunicara la situacion de su grupo al profesorado de guardia.

En profesorado de guardia velara por el correcto orden en los intercambios y atendera a
aquellos grupos que se encuentren sin profesor. No se permitira al alumnado correr o gritar por los
pasillos.

No se permite la entrada de los alumnos al espacio de despachos y sala de profesores, salvo
acompafnados de un profesor o con cita previa.

D.4. Vigilancia y guardias

Se procurara que en todos los tramos horarios haya al menos tres profesores de guardia,
ademas de un miembro del Equipo Directivo, que realizara guardia de direccion. Las principales
funciones del profesorado de guardia seran:

e Velar por el orden en los pasillos de los dos edificios, una vez que el timbre anuncie el comienzo
de las clases (muy especialmente después del recreo). Desalojar a los alumnos de las zonas
comunes y agruparlos en las puertas de sus aulas.

e Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes y
asegurar el control del alumnado que no esté en clase.

e Sustituir inmediatamente en el aula a los profesores de los que tenemos constancia que han
faltado y registrarlo en el parte de guardia, priorizando los niveles mas bajos.

o Los alumnos podran salir al patio cuando se sustituya a un profesor que en esa hora tenga
Educacion Fisica. Esto lo decidira el profesorado de guardia.

e Un solo profesor atendera el aula de convivencia.
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El resto de profesores de guardia, hasta la verificacion de la total normalidad, extendera su
vigilancia a los pasillos, patios, y otras dependencias comunes, para evitar que pueda haber
perturbaciones. Asi mismo sustituiran en el aula a los profesores de los que no tenian
constancia previa de su ausencia. Todos los profesores de guardia deberan estar en la sala de
profesores antes de que el resto la haya abandonado, para comprobar los listados y coordinar
la revision de los pasillos.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas 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.

Habra un parte de guardia en la sala de profesores y otro parte en el departamento de
administracion del edificio anexo. Los profesores de guardia deberan firmar en uno u otro parte,
debiendo de haber al menos una firma en el parte de guardia del edificio anexo y registrar las
incidencias que se hayan producido.

Autorizar las salida del alumnado cuando se cumplan los requisitos para ello.

D.5. Control de la asistencia del alumnado

Es obligatorio el control de la asistencia y puntualidad del alumnado a las clases y otras

actividades. Para ello se seguiran las siguientes normas:

Los profesores registraran rigurosamente las faltas de los alumnos en cada hora de clase,
utilizando la aplicacién Séneca/Séneca movil.

Por cada tres retrasos que acumule un alumno, el tutor pondra un parte de incidencia grave en
iTurina. En caso de reiteracidon se estudiara si se trata de un caso de absentismo.

Los tutores ESO controlaran periddicamente los partes de faltas de sus alumnos para detectar
los posibles casos de absentismo escolar. Cuando en un mes las faltas sin justificar de un
alumno sean superiores a quince horas o equivalente en dias, se comunicara a jefatura de
estudios y a orientacion.

Cuando se detecte un caso de absentismo, el tutor dara cuenta al jefe de estudios (anexo | del
protocolo de absentismo), lo comunicara por escrito a la familia y citara a los representantes
legales del alumno para mantener una entrevista (anexo Il del protocolo de absentismo). En
ella debera indagar las posibles causas del absentismo y establecer un compromiso de
actuacién conjunta con los representantes legales del alumno.

Si la familia del alumno no acude a la entrevista, no justifica suficientemente sus ausencias, no
se compromete a resolver el problema o incumple los compromisos que haya asumido, el tutor
lo comunicara al jefe de estudios para que, llegado el caso, haga la derivacién a los Servicios
Sociales Municipales (anexo Il del protocolo).

Se entiende por falta justificada de asistencia a clase las ausencias que se producen por:
enfermedad, deberes o causas familiares o personales de importancia, citaciones de caracter
juridico o similar, tramitacion de documentos oficiales que no puedan hacerse fuera de horario
lectivo, presentacion a pruebas oficiales y otras de caracteristica similares.

Las justificaciones de las faltas deberan de ser documentales y analizadas y admitidas por el
tutor de acuerdo con la normativa vigente. Una vez admitidas dichas justificaciones se grabaran
en la aplicacion informatica Séneca por éste.
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o Aquellas faltas que carezcan de justificacion o que tenga justificacion considerada no valida por
el tutor seran computadas como faltas injustificadas a todos los efectos, Si existe
disconformidad por parte del alumnado o de su familia sobre la justificacion de determinadas
faltas de asistencia, se podra solicitar la intervencion de la jefatura de estudios.

e El profesorado marcara como injustificadas todas las faltas de asistencia.

E. Colaboracion de los tutores y tutoras en la gestién del programa de
gratuidad de libros de texto

Los tutores colaboraran con la secretaria del centro y con el resto del profesorado en la buena
gestion del programa de gratuidad de libros de texto en las siguientes cuestiones:

Velard por que todo su alumnado disponga de los libros de texto del programa de gratuidad,
realizando las gestiones necesarias con la familia del alumnado, secretaria y profesorado de
Su equipo educativo.

Trabajara por la concienciacion del alumnado del buen uso de estos recursos.

Comunicara a secretaria y al resto de su equipo educativo las altas y las bajas del alumnado
de su tutoria a efectos de entrega o recogida de este material.

Colaborara en la medida de sus posibilidades en la buena gestién de este programa.

La gestion de los libros de texto del programa de gratuidad se realizara de acuerdo con las
siguientes normas:

Los libros de texto de este programa seran entregados por los profesores responsables de
cada una de las asignaturas. Los libros se encuentran en los correspondientes
departamentos con una pegatina indicadora del estado del libro: verde (bueno), naranja
(regular), rojo (malo). Esto no tendra que realizarse cuando se renueven los libros y la
compra se realice por las familias del alumnado a través de la expedicion de cheques-libro.

Cuando un departamento no disponga de libros suficientes para atender a todo su alumnado,
informar& de este hecho en secretaria y si se estima necesario, el departamento gestionara
la compra de los libros que sean necesarios solicitando la correspondiente factura a nombre
del centro que entregaran en secretaria.

Existe un registro del estado en el que los alumnos devolvieron los libros. Los alumnos
recibirdn un libro con la misma catalogacion de estado que el libro que dejaron el curso
anterior de la correspondiente area o materia. Este registro lo realizara el profesorado y una
vez hecho se entregara en secretaria.

Al entregar los libros se registrardn en los mismos los datos de los alumnos
correspondientes.

A la finalizacion del curso los libros seran entregados a los profesores de cada una de las
asignaturas. A la entrega los profesores realizaran la catalogacion del estado del libro en el
correspondiente registro y le pondran la pegatina del color correspondiente.

Los alumnos del programa que no apruebe una asignatura en junio, recibiran el libro de texto
del profesor de la asignatura no superada, registrando su entrega. Cuando el alumno realice
la prueba extraordinaria de septiembre debera devolver el libro. En caso de no presentarse
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a la prueba debera devolver el libro antes del inicio del curso. El profesor registrara los libros
devueltos y su estado.

o Aquellos alumnos de la ESO que abandonen el centro deberdn entregar todos los libros al
tutor del curso. Se registrarda su devolucion y se le expedird un certificado oficial de la
devolucion de este material donde constara su estado.

¢ Cuando un alumno se incorpore a la ESO en nuestro centro, deberé entregar el certificado
de entrega de libros de su centro de procedencia. Una vez realizado esto, cada profesor le
entregara su correspondiente libro y se procederd a su registro de entrega y de estado
correspondiente.

e Aquellos alumnos que no hayan entregado los libros del curso anterior no recibiran los del
curso siguiente hasta que los devuelvan.

e Aquellos libros de texto que sean deteriorados o perdidos por los alumnos deberan ser
abonados por ellos y no podran recibir el correspondiente libro de texto hasta que se
produzca dicho pago.

e Alos repetidores se les entregaran sus mismos libros del curso anterior.

F. Adecuacién de las normas organizativas y funcionales a las
caracteristicas del alumnado del grado superior de formacién
profesional

Este alumnado sera recibido a principios de curso por el Equipo Directivo y recibiran informacién
sobre el centro y las normas particulares que a ellos les afectan.

El Equipo Directivo mantendra una interlocucion directa con los delegados de clase para
conocer y atender las necesidades particulares de estos alumnos.

Los alumnos del ciclo formativo de grado superior podran entrar a las horas puntuales de
comienzo de las clases y podran salir del centro cuando asi lo soliciten por asuntos particulares,
registrandose su ausencia en caso de faltar a clase.

G. Procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de
evaluacion del centro

El equipo de evaluacién es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir
de los datos obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos por el departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa. La composicion del equipo de evaluacion sera la
siguiente:

1. El equipo directivo.

La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacion.
La Jefatura del departamento de Orientacion.

Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.

Un representante del sector del profesorado en el Consejo Escolar.

o o~ W DN

Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.
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7. El representante del sector PAS en el Consejo Escolar.

8. Los coordinadores de las areas de competencia.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién seran elegidos en la sesién
de constitucién del Consejo Escolar junto a los miembros de las distintas comisiones. La eleccién
se realizara entre los miembros de cada uno de los sectores y tendra vigencia hasta la eleccién de
un nuevo Consejo Escolar.

Las sesiones ordinarias del equipo de evaluacion se desarrollaran tras la finalizacién del
segundo trimestre. En ellas se revisaran los indicadores elaborados por el departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa, y se aplicaran para la realizacion de la memoria de
evaluacién. Esta debera ser presentada al Claustro y Consejo Escolar final de curso con tiempo
suficiente para que pueda ser estudiada detalladamente por sus miembros.

H. Plan de Autoproteccion

H.1. Programa de implantacion

El Plan es el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el centro disefia, y pone en
practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes
y sus posibles consecuencias hasta la llegada de las ayudas externas (Orden de 16 de abril de 2008
por la que se regula el procedimiento, aprobacioén y registro del Plan de Autoproteccion).

El centro cuenta con un coordinador de autoproteccion y riesgos laborales que tendra las horas
de reduccion y dedicacién a este Plan establecidas por la normativa vigente.

El actual Plan de Autoproteccion, se revisara durante cada curso escolar, siendo el responsable
de ello el coordinador del mismo. Es obligacién de todos los miembros de la comunidad educativa
conocerlo y respetarlo.

H.1.1. Objetivos

o Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una
estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles
emergencias.

o Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacién con la
seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

¢ Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia
de diversa indole.

o Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios
disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de
evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

e Garantizar la fiabilidad de todos los miembros de proteccion y disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender ante la emergencias.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacién de los
riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.
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o Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencia externos y el centro, para optimizar
las medidas de prevencién, proteccion e intervencion, garantizando la conexién con los
procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de autoproteccién locales,
supramunicipales, autonémicos y nacionales.

H.1.2. Caracteristicas generales del instituto

El Instituto esta instalado en un edificio de dos plantas y rodeado por una parcela que incluye
aparcamientos y patios. La salida y entrada se realiza por la puerta con dos cancelas, que da a la
calle Donante de Organos. Todo el conjunto esta rodeado por un muro y una valla metalica. El ciclo
de formacion profesional que esta en el edificio del colegio contiguo, San Juan de Rivera, se regiran
por el plan del citado colegio, ya que pertenecen al edificio y parcela de éste y a sus instalaciones
y riesgos.

Todas las ventanas tienen un sistema de lamas orientables que impide el acceso o salida desde
ellas. Las plantas de arriba disponen de escalera de emergencias. En las distintas alas del edificio
existen puertas de emergencia, asi como en el salén de actos.

El Centro acoge alrededor de 500 personas, de las que unas 45 pertenecen al sector del
profesorado, alrededor de 400 al alumnado y unas 7 al personal de administracién y servicios.

H.1.3. Riesgos previsibles

Histéricamente, no hay antecedentes de riesgo por nevadas, vendavales, tornados o
huracanes, deslizamientos de terrenos, desplome de estructuras, etc.,

En funcidn de sus caracteristicas, las situaciones de emergencia que se pueden dar son las de
incendio, escape de gas, terremoto y amenaza externa (bomba o similar).

a) Incendio. El fuego es el siniestro que con mas frecuencia afecta a Centros similares al nuestro.
Existen una serie de circunstancias y lugares que aumentan las posibilidades de que se
produzca un accidente de este tipo: materiales inflamables y materiales combustibles.

b) Aglomeraciones: Cualquier tipo de siniestro multiplica sus efectos sobre las personas cuando
éstas se encuentran reunidas en nimero elevado. Es por ello, que se prestara especial atencion
a las actividades que se realicen en lugares como el Salén de Actos, con objeto de reducir al
minimo las posibilidades de que se produzca un siniestro.

c) Terremotos. Dada la baja sismicidad de la zona consideramos que la probabilidad de que se
produzca un siniestro de este tipo es remota. Aun asi, el plan de evacuacion también es
aplicable a este caso.

d) Amenazas externas Son riesgos totalmente imprevisibles y de naturaleza muy variada. En caso
de producirse alguno, se actuara como en los otros casos.

H.1.4. Recursos humanos y materiales

Como recursos humanos propios, movilizables durante la jornada lectiva se cuenta con el
Claustro de Profesores, ya que por término medio se encuentran unos 25 profesores en el centro,
una administrativa y dos ordenanzas

Respecto a los servicios exteriores recurribles, se cuenta con los existentes en la localidad:
Bomberos, Policia Nacional y Municipal, Cruz Roja y Guardia Civil. Teléfono de Emergencias 112.

En cuanto a los recursos materiales contra-incendios, se dispone de extintores 14 extintores y
4 BIES.
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H.1.5. Deficiencias detectadas

a) Pocos miembros del Claustro de profesores, poseen preparacion para el uso de extintores o
de cualquier otro medio de proteccion.

b) No se dispone de instalaciones de alarmas contra incendios.

c) El Laboratorio y los talleres tienen una sola puerta de acceso practicable y una que une a los
dos.

d) Los despachos de cargos directivos dan a un estrecho pasillo, el cual tiene una sola puerta de
salida. Asimismo, las puertas de evacuacion del edificio son estrechas y de dificil apertura en
su totalidad.

H.2. Programa de informacion

Dirigidas por el coordinador del plan de autoproteccion y riesgos laborales, se realizaran
campafas informativas sobre el plan de autoproteccion a los distintos sectores de la comunidad
educativa. Ademas este plan estara publicado en la pagina web oficial del centro.

e A las familias: El equipo directivo informara en Consejo Escolar a todo lo que afecte al
establecimiento y funcionamiento de este Plan.

¢ Al profesorado: El equipo directivo informarda al Claustro en lo relativo a este plan.
e Al PAS: Informar& del Plan el secretario del IES.

e Al alumnado: los tutores en colaboraciéon con el departamento de orientacién, estableceran las
actividades de tutoria oportunas para informar al alumnado con los datos pertinentes tanto del
Plan como de las acciones ante urgencias y de simulacros.

H.3. Programa de actuacion ante emergencias

H.3.1. Coordinadores en caso de emergencia
a) Coordinador general: Sera el director 0, en su ausencia, el directivo de guardia.

b) Coordinadores de planta: sera el profesorado que ocupe el aula mas alejada de la salida de
cada planta del edificio. Debe cerciorarse que no quede nadie en las aulas y que las puertas y
ventanas queden cerradas. El profesorado de guardia colaborara con los coordinadores de
planta.

c) Coordinador del taller: Sera el profesor que esté en el aula en ese momento y podra solicitar la
colaboracion del delegado de curso, o cualquier otro alumno si fuese necesario.

H.3.2. Normas generales de evacuacion

a) Ningun aula, ni otra dependencia del Centro se cerrara con llave cuando esté ocupada.

b) Las puertas del edificio, se abrirdn cuando se ponga en marcha el plan de evacuacion.

c) La puerta de Emergencias deben estar en correcta disposicion.

d) Se tendra cuidado de manipular enchufes u otras partes de la instalacion eléctrica. Si alguna
persona detecta algun deterioro en la misma, lo comunicarq a la Secretaria del Centro
verbalmente o por escrito (parte de mantenimiento), para que se tomen las medidas oportunas
para arreglarlo.
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En las aulas y demas locales existirdn croquis indicando la posicion de los extintores de
incendios mas préximos, asi como la direccién a seguir en caso de evacuacion del edificio.
Los teléfonos de urgencia deberan figurar de forma visible junto a los aparatos telefénicos.

Los extintores se revisaran periédicamente a fin de mantenerlos en buen funcionamiento.

H.3.3. Actuacion en caso de emergencia

a)

b)

d)

e)

f)

Cuando un miembro de la comunidad escolar detecte alguna anomalia, lo comunicara al
profesor de guardia, que avisara al Coordinador general. No se gritara para evitar crear panico.

Se evaluaré la emergencia. En caso de incendio, con la colaboracién precisa y tomando todas
las medidas de precaucion necesarias, se intentard atajar el fuego con los extintores del edificio,
siempre y cuando esto sea posible dependiendo de la preparacion del individuo y de la
gravedad del siniestro. En caso contrario, no se debe intentar.

Si se estima que existe el mas minimo peligro, el coordinador general ordenara la puesta en
marcha del Plan de Evacuacion.

En el caso de amenaza de bomba, nadie debe buscar ni manipular objetos sospechosos.

La sefial de alarma sera activada por los conserjes mediante toques cortos y repetitivos durante
un minuto, de la sirena que anuncia los cambios de clase, si existe energia eléctrica, en caso
contrario se dara de viva voz.

En caso de que suele la alarma se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

Coordinador general:

e La orden para iniciarlo serd dada por el coordinador general (un cargo directivo).

e En el caso de que las vias normales de evacuacion no se pudieran utilizar por encontrarse
dafiadas, sera el coordinador general el que indicara el camino a seguir.

e Asumira la responsabilidad total de la evacuacion y coordinara todas las operaciones de la
misma. Serd el portavoz oficial del Centro, e informara a medios de comunicacion,
autoridades, familiares, etc.

e Una vez evacuado el edificio, el directivo de guardia y un profesor de guardia se dirigiran a
los dos puntos de reunién y pasaran lista de las aulas para comprobar que se han evacuado.

Coordinadores de planta:

e Organizaran las acciones de sus respectivas plantas, comprobard que no quede nadie en
servicios o locales anexos al piso y, en caso de simulacros, controlarq el tiempo de
evacuacion total de su zona.

Conserjes y personal de administracion y servicios:

e Tocar el timbre de alarma.
o Abrir totalmente las puertas exteriores del edificio.

e Realizar, siguiendo las instrucciones del coordinador general, las llamadas a las autoridades
y organismos de socorro que procedan.

e Cortar los suministros de electricidad y agua, por este orden
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Profesorado:

El profesorado, oida la sefial, ordenara a los alumnos que efectien el desalojo de clase,

para lo cual se deberan respetar las siguientes normas:

Se desconectara el material eléctrico que hubiere en el aula.

Se desalojara el aula por filas segun proximidad a la puerta de salida. Evacuando en primer
lugar las aulas mas cercanas a la escalera o puerta de salida mas proximas, con secuencia
ordenada y sin mezclarse los grupos.

No se recogerd el material escolar ni efectos personales.

Dirigirse, sin correr y por el camino mas corto, hacia la puerta de emergencia asignada. Se
debera evitar aglomeraciones, ruidos y cualquier tipo de desorden, de forma que el desalojo
se realice en el menor tiempo posible. Nunca se volvera hacia el interior.

El profesorado sera el ultimo en abandonar el aula procurando cerrar las puertas.

El alumnado se dirigir4 hacia el punto de encuentro, agrupados por curso, y en el lugar
asignado, de forma que el profesor implicado en el desalojo pueda comprobar que estan
todos los alumnos.

En el grupo donde esté alumnado discapacitado, el tutor o tutora asignard un comparfiero
ayudante que ayude a salir al alumno discapacitado.

Los grupos de alumnado se situaran en el punto de encuentro, de manera que los cursos de
nivel mas bajo estén mas cerca de la puerta de salida del Centro y los de nivel mas alto,
detras de éstos.

g) ltinerarios de cada grupo

En cada una de las aulas y demas estancias del centro habra un plano indicando por donde
realizar la salida. En los pasillos y escaleras existen sefiales indicativas de la direcciéon a seguir.
Hay que avisar a los alumnos de que la salida se realiza seglin el aula en la que estan en el
momento en que se dala alarmay no segun cual sea su aula.

Aulas n®:1, 6, 7, 8, Laboratorio de Fisica y Quimica, Departamento de Historia, Departamento
de Orientacion, Sala de profesores, Aula de convivencia y despachos de equipo directivo,
se dirigiran hacia la puerta de entrada de planta baja que da a la calle Donantes de Organos.

Aulas n°: 3, 4, 5 y Biblioteca usaran la puerta de emergencia situada en el pasillo enfrente
del aula n°® 3.

Aulas n° 8, 9y 10, usaran la puerta de emergencia situada enfrente del aula 9.
Salon de Actos, usard su salida de emergencia.

Departamentos de Lengua y de Clasicas-Francés-Filosofia, aulas n° 11 (aula de apoyo), 13
y 14 y Aula de Musica usaran la puerta de salida al patio interior (pista de futbol).

Aulas n° 15, 16 y 17, usaran la puerta de emergencia situada enfrente del aula 16.

Aulas n°: 18, Laboratorio de Ciencias y Aula de Dibujo, se dirigiran por la escalera principal
hacia la puerta de salida en planta baja, hacia el patio interior.

Aulas n°: 19, 20, Departamento de Matematicas, Aula de Informatica, usaran la puerta de
emergencia situada enfrente del aula 20.
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h) Ubicacion en el patio

En caso de una amenaza que exija salir del centro se abriran todas las puertas de salida. Para
el caso del simulacro los alumnos permaneceran en los dos patios (aparcamiento de coches, cerca
de la rampa, y pista de futbol, cerca de las puerta de salida trasera), agrupados con su profesor,
que debera asegurarse de que estan todos a los que estaba impartiendo clase.

i) Puntos de reunién
Listado de las aulas que deben estar en cada punto de reunién:

- Punto de reunién: Aparcamiento, junto a la rampa.

Aulas: 1,3,4,5,6,78,9, 10

Laboratorio de Fisica y Quimica

Biblioteca

Aula de Trabajo, Departamentos de Historia y Orientacion, Sala de Profesores, Despachos.
Salon de Actos

- Punto de reunién: Patio trasero (pista de futbol)
Aulas 11 (Aula de Apoyo), 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

Aula de Musica, Laboratorio de Biologia, Aula de Dibujo
Aula de Informatica

Departamentos de Lengua y de Clasicas-Francés-Filosofia
Departamentos de Matematicas

H.4. Programa de ejercicios y simulacros

Durante el primer trimestre de curso y en su defecto el segundo, se realizara un simulacro de
evaluacion, finalizado el mismo se realizara un informe a través de la aplicacion informética Séneca.

La participacion en los simulacros es obligatoria para todos.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, el equipo directivo
informarda a la comunidad educativa acerca del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

No deben hacerse simulando situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de
elementos peligrosos, tales como botes de humo, bengalas, fuego u otros.

H.5. Programa de mantenimiento de instalaciones

El centro tiene contratada una empresa homologada y acreditada segun normativa vigente que
realiza las revisiones y mantenimiento del equipamiento contra-incendios que establece la
legislacion.

H.6. Programa de revision y actualizacion

Todos los cursos se revisaran el Plan por su coordinador y una vez realizado el simulacro se
redactard un informe que se grabaréa en la aplicacion Séneca. Las modificaciones que se hagan al
mismo, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, deberan ser aprobadas por
el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, incluidas en el Plan de Centro y
grabadas en la aplicacion informatica Séneca.
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I. Normas sobre utilizacion de moéviles y otros aparatos electronicos, asi
como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del
alumnado

I.1 Utilizacion de teléfonos médviles y otros aparatos electrénicos

Se prohibe, con caracter general para todo el alumnado, la utilizacién del mévil u otros
dispositivos electrénicos, como camaras fotograficas o de video, en todo el recinto del centro y en
todas sus instalaciones (aulas, pasillos, patios, talleres, laboratorios, etc.). Los profesores y el
personal del centro estan autorizados a realizar un uso exclusivamente profesional de los
dispositivos moviles en las zonas compartidas con los alumnos.

El uso indebido o la mera exhibicion del movil sera corregido como una conducta contraria a la
convivencia o, si hay reiteracion, como una conducta gravemente perjudicial para la convivencia.
En el primer caso, el alumno podra, de forma voluntaria, entregar el movil al profesor evitando asi
la correccion. En este caso, el profesor lo entregara a su vez en la jefatura de estudios, para que le
sea devuelvo a su propietario/a al finalizar la jornada. En caso de reiteracion, el alumno podra evitar
la correccion con la entrega del movil al profesor de forma voluntaria, pero la devolucidn de éste por
la jefatura de estudios, s6lo se realizara a sus progenitores o tutores legales.

El centro dispone de un carrito de dispositivos moviles con sistema Android (tablets) para su
uso por aquellos profesores y/o grupos de alumnos que los necesiten para la realizacion de tareas
pedagogicas. Asimismo, el IES dispone de cuatro carritos de ordenadores portartiles y pizarras
digitales en todas las aulas.

I.2 Proteccion de datos y de imagenes

En el sobre de matricula se solicita al alumnado o a sus responsables legales, autorizacion
expresa para poder tomar imagenes y videos con fines educativos y divulgativos de las mismas.
Aquellos alumnos o representantes legales que no den su autorizaciéon no podran figurar en
imagenes o videos publicados el los medios digitales del centro.

No se podran grabar imagenes en el centro, excepto por autorizacion expresa del profesorado
o del Equipo Directivo.

El centro cuenta con un sistema de video-vigilancia instalado y publicitado segun la normativa
vigente. Las grabaciones obtenidas por este sistema se almacenaran durante dos semanas y
después se eliminaran, salvo que sea necesaria la conservacion de alguna de esas grabaciones
por cuestiones de seguridad, de convivencia o0 como prueba de algun proceso abierto.

Los datos personales del alumnado, académicos, de convivencia, de asistencia, etc., se
consideran datos confidenciales y protegidos por la ley de proteccién de datos y deberan de tratarse
como tales, haciendo siempre un uso correcto de los mismos.

El centro arbitrara los medios necesarios para mantener protegidos los datos sensibles de la
comunidad educativa del centro acuerdo con la legislacién vigente y darle uso correcto a los
mismos.

1.3 Acceso seguro del alumnado a Internet

De conformidad con la normativa vigente, el centro tratara de prevenir los riesgos que implica
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el acceso indiscriminado de menores a contenidos inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo
asi como promover el acceso seguro a Internet y las TIC.

Desde los servicios informaticos de la Consejeria de Educacion y la coordinacion TDE del
centro se estableceran los filtros necesarios en el Servidor de Contenidos para que el alumnado no
tenga acceso a paginas cuyos contenidos sean inapropiados o ilicitos o bien sean contrarios a los
principios que rigen la practica educativa del centro.

El profesorado que haga uso de Internet velara para que los alumnos efectivamente no visiten
contenidos inapropiados ni proporcionen informacion privada de este tipo.

Desde el departamento de orientacion y las tutorias se trabajara por la concienciacion del buen
uso de las redes informaticas, asi como realizaran actividades para promover el uso seguro de estos
medios.

El DFEIE y el Equipo de Evaluacion del centro analizaran la situacion del centro en este tema
y propondran las medidas de mejora que se estimen necesarias.

En caso de que se detecten malas practicas en el uso de Internet o redes sociales, la jefatura
de estudios en coordinacion con el resto del Equipo Directivo, tomara las medidas que considere
necesarias.

J. Prevencion de riesgos laborales

J.1. Competencias relativas a la prevencién de riesgos laborales
Las competencias relativas a la prevencion de riesgos laborales seran ejercidas por:
¢ El Equipo Directivo.
¢ El Coordinador de autoproteccion y prevencion de riesgos Laborales.

e El Consejo Escolar y la Comision Permanente del mismo.

J.2. Funciones en la prevencion de riesgos laborales
J.2.1. Funciones del equipo directivo

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

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

e 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
aplicacion e implantacion real.

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

e Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion 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 evacuacion
del mismo.
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Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro de
evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que
afecte al alumnado, o al personal del centro.

J.2.2. Funciones del coordinador de Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccioén, con la colaboracién de la Direccion y el equipo directivo del centro.

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

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

Coordinar la participaciéon de los distintos sectores de la comunidad educativa en la
elaboracion del Plan de Autoproteccion realizado por el Coordinador o coordinadora de centro
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

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

Facilitar a la direccién del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

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

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.

Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios la realizacion del
simulacro, y a la Delegacion Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas
durante el simulacro, que puedan afectar al normal desemperfio de sus funciones en caso de
emergencia.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencidn de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales.
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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 aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

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

J.2.3. Funciones del Consejo Escolar y de la Comision Permanente del mismo

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccién y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

El coordinador de autoproteccién podra asistir a las sesiones del Consejo Escolar o de su
Comision Permanente cuando se traten temas relacionados con este Plan.

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

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

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

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

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