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1. CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.1. Alumnado

Constituyen un derecho y un deber la participacién en el funcionamiento

y en la vida del centro. Asi mismo podran participar en los diferentes 6rganos

de representacion:

1.11.

Delegados y delegadas de grupo:

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por

mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado

o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que le

sustituird en caso de ausencia, enfermedad, vacante por traslado o

cese por parte del tutor o tutora del grupo.

El cese puede estar motivado por :

- Incumplimiento de las funciones que le han sido asignadas.

- Por reiteradas conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro, siendo este comportamiento
un mal ejemplo como portavoz y representante del alumnado
de su grupo de clase.

- Por deseo expreso y presentacion de su dimision.

Sus funciones son las siguientes:

a. Las contempladas en el apartado 6.7 del Plan de Convivencia.

b. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas, en
representacion y como portavoz de su grupo, informandoles
posteriormente de los asuntos tratados y acuerdos adoptados.

c. Colaborar con el tutor o tutora y con el equipo educativo en los
temas que afecten al funcionamiento del grupo.

d. Exponer, al tutor o tutora y al equipo directivo las sugerencias,

inquietudes y problemas que afecten al grupo.
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1.1.2. Junta de delegados y delegadas :

Integrada por todos los delegados y delegadas de clase, asi como

por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Durante el primer mes del curso escolar elegiran, por mayoria simple, un

delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o

subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en

caso de ausencia, enfermedad, vacante por traslado o cese por parte del

jefe o jefa de estudios.

El cese puede estar motivado por:

o Incumplimiento de las funciones que le han sido asignadas.

o Por reiteradas conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro, siendo este
comportamiento un mal ejemplo como portavoz vy
representante del alumnado del centro.

o Por deseo expreso y presentacion de su dimision.

Sus funciones y las de la Junta son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Colaborar con el Claustro y el Equipo Directivo en el buen
funcionamiento del instituto.
Participar en la elaboracién del Plan de Centro, aportando
sugerencias para el Proyecto Educativo y el ROF.
Recoger y exponer al Equipo Directivo y al Consejo Escolar las
sugerencias e inquietudes del alumnado y los problemas que
afecten al centro.
Hacer de portavoz de la Junta ante el Equipo Directivo.
El plan de reuniones lo establecera la Jefatura de
Estudios, reuniéndose como minimo una vez al trimestre.
Solicitara por escrito a la Jefatura de Estudios los dias y
horas en los que desean convocar las reuniones y asambleas,
segun lo establecido en el Plan de Convivencia, apartado k) de

los Derechos del alumnado.
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1.2. Profesorado

1.21.

Sus funciones, derechos y deberes son los recogidos en los articulos
9,10 y 11 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion

Secundaria.

Claustro de profesores y profesoras:

Sus competencias y régimen de funcionamiento se contemplan en los
articulos 68 y 69 del citado R.O de los IES.

Sin menoscabo de lo legislado se tendran en cuenta las siguientes

consideraciones:

1.2.2,

Se reunira en sesiones ordinarias a la finalizacion de cada trimestre,
con el fin de analizar el resultado de las evaluaciones y otros
aspectos relativos del Plan de Centro. Asi mismo se reunira durante
la primera quincena de septiembre para asuntos relacionados con la
organizacion del inicio del curso escolar, y a criterio de la direccion
cuantas veces sea necesario.

Las convocatorias de las sesiones se haran por escrito y de forma

personalizada, a través de los y las ordenanzas del centro.

Equipo directivo

El Capitulo V del R.O. de los IES recoge entre los articulos 70 al 81
todo lo relacionado con las funciones, composicion, nombramiento y
funciones de los distintos miembros que lo integran.
El numero de horas lectivas de reduccion mientras se mantenga el
minimo de 20 unidades sera de 42 horas semanales

Se reunira una vez a la semana, dentro del horario lectivo.

| E S [Francisco
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1.2.3. Organos de coordinacién docente

Ademas de las tutorias, el profesorado del centro se adscribe a los

siguientes érganos de coordinacion docente, cuya composicidén se presenta

en los siguientes organigramas:

Equipo de Transito: La instruccion 13/2019 de 27 de junio de la Direccion
General de Ordenacion y Evaluacion Educativa por la que se establecen
aspectos de organizacion en los centros que imparten ESO, en el punto sexto
establece recomendaciones para regular los mecanismos de coordinacion y
organizacion de la transicion desde la etapa de Educacién Primaria a la de
ESO. En virtud de la misma se constituye el Equipo Transito que estara
integrado por las siguientes personas de nuestro centro:

Director y Jefa de Estudios

Jefaturas de los Departamentos de Orientacién, Lengua y
Literatura, Matematicas, Ciencias Naturales, Ciencias
Sociales, Inglés y Francés.

Tutores de 1° de ESO
Profesorado de PT, Educacion Compensatoria y ATAL.
Coordinacion de convivencia.

Cada curso, al inicio, se hara una reunidon para la constitucion del Equipo de

Transito y aprobacion del calendario de actuaciones.

1.2.4. Coordinacion de planes , programas y proyectos

e Los coordinadores y coordinadoras de los Planes y Programas
Educativos convocados por la Resolucion de 30 de junio de 2016 de
la Direccion General de Innovacion y regulados por las Instrucciones
de 30 de junio de 2014 de la Secretaria General de Educacion y
por las Instrucciones Complementarias de 15 de julio de 2015 de la

curso 2024/2025
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1.3.

1.4.

Secretaria General de Educacion y Formacién Profesional seran
nombrados por la direccion del centro, asi como Escuelas
Deportivas, Espanol para Inmigrantes y Programa de
Acompafnamiento.

La coordinacion del Plan de Compensacion Educativa recae en la

jefatura de estudios.

Escuelas deportivas en el jefe o jefa del departamento de Educacion
Fisica.

Forma Joven en el orientador u orientadora o cualquier otro
profesor/a.

Los programas ARCE, ERASMUS vy otros que puedan surgir, estaran
coordinados por el profesorado que tenga la iniciativa de solicitar,

redactar y presentar los correspondientes proyectos.

Familias

Los articulos 12, 13 y 14 del R.O de los IES, recogen todo lo relativo a
la participacion de las familias en el proceso educativo. El Plan de
Convivencia, en el apartado VII, contempla la participacion de padres
y madres como delegados y delegadas en los diferentes grupos de

clase.

Personal de administraciéon y servicios y de atencién educativa

complementaria
Los articulos 15 y 16 del R.O de los IES recogen sus derechos,

obligaciones y proteccion de derechos.
Las funciones especificas de los y las ordenanzas son las indicadas
en el BOJA N°61 de 24 de junio de1986 :
- Ejecucién de recados oficiales dentro o fuera del centro de
trabajo.
- Vigilancia de puertas y accesos al instituto, controlando la
entrada y salidas de personas ajenas al mismo.
- Recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo y

trasladarlas al personal correspondiente.

?Zr,%
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- Realizar el porteo dentro de la dependencia, del material,
mobiliario y enseres que fueren necesarios.

- Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la
correspondencia.

- Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles
puntualmente a sus destinatarios.

- Cuidar el orden en el despacho de conserjeria, custodiando las
maquinas existentes y las llaves de todas las dependencias
del instituto.

- Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de
acceso al instituto.

- Prestar servicios adecuados en archivos y biblioteca.

- .Atender y recoger llamadas telefonicas.

- .Realizar todas las labores de reprografia.

- Informar al Secretario de las deficiencias y deterioros que
observe en el centro.

- Atender las solicitudes de los miembros de la Junta directiva.

- Cumplira sus funciones de acuerdo con la legislacion vigente
en cuanto a horarios y permisos atendiendo la normativa

interna del instituto.

e Funciones del administrativo o administrativa:

- Dependera por delegacion del Director o Directora, del
Secretario o Secretaria del instituto.

- Se encargara de la realizacion de las tareas administrativas
del centro.

- De forma excepcional y extraordinaria, por ausencia de los y
las ordenanzas, atendera los servicios de teléfono, reprografia
y mensajeria.

- Cumplira sus funciones segun la legislacién vigente en cuanto
a horarios y permisos atendiendo la normativa interna del

instituto.
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1.5.

Consejo Escolar

Los articulos 50 al 66 del R.O de los IES recogen todo lo relativo al
Consejo Escolar, composicion en los IES con mas de 12 unidades,
competencias, funcionamiento, eleccion y renovacion de sus

miembros y comisiones.

2.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

2.1.
211

21.2

213

2.2.
2.21.

Para la toma de decisiones:

Claustro

Las votaciones en el seno del Claustro se haran de forma escrita y
secreta, pudiéndose realizar a mano alzada si previamente se
acuerda por unanimidad.

Todos los acuerdos que por su naturaleza puedan decidirse por

mayoria simple seran vinculantes.

Consejo Escolar

Las votaciones en el seno del Consejo Escolar se haran de forma
escrita y secreta, pudiéndose realizar a mano alzada si previamente
se acuerda por unanimidad.

7

Organos de coordinacion docente

Todos los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos.
Las votaciones se realizaran a mano alzada, no obstante se atendera
a cualquier miembro que, por la naturaleza del acuerdo a adoptar,

considere que el voto debe hacerse secreto y por escrito.

Para la recogida de acuerdos y toma de decisiones.

Claustro:

Existira un libro de actas en el que el secretario o secretaria del
instituto reflejara el desarrollo de las sesiones, anotando los acuerdos
y decisiones que se adopten. En las votaciones que se realicen en el

seno del Claustro se indicara: numero total de votantes, nimero de

£
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2.2.2.

2.2.3.

votos a favor, en contra, abstenciones si las hubiere, y numero de
votos nulos o en blanco si la misma se realiza por escrito.

Consejo Escolar :

Existira un libro de actas, en el que el secretario o secretaria del

instituto procedera de igual forma que en el Claustro.

ra

Organos de coordinacion docente :

Equipos docentes: El tutor o tutora del grupo al que imparte clase el
equipo docente levantara acta de las sesiones de evaluacién, de las
reuniones periddicas fijadas en el calendario del curso y de las
reuniones extraordinarias que puedan surgir. De estas actas, en
modelo oficial y comun para todos, se entregar el original a la Jefatura
de Estudios y el tutor o tutora se quedara con copia.

Departamentos de coordinaciéon didactica y de orientaciéon: los
jefes y jefas de cada uno de los 11 departamentos seran los
encargados de levantar acta, en el libro correspondiente, de las
sesiones semanales que celebren a lo largo del curso. El libro de
actas estara custodiado por el jefe o jefa del departamento,
encontrandose siempre disponible en el seminario correspondiente.
Departamento de actividades complementarias y extraescolares:
el jefel/a del departamento llevara un libro de actas donde se
reflejaran los acuerdos adoptados por la Coordinadora de Planes y
Proyectos.

Areas de competencias: el coordinador o coordinadora de cada una
de las cuatro areas levantara acta de todas las reuniones que se
celebren a lo largo del curso, en el libro correspondiente. El area de
Formacion Profesional lo hara en el libro de actas del departamento
de informatica. Estos libros seran custodiados por cada coordinador
o coordinadora y estaran disponibles en el seminario del
departamento al que éste o ésta pertenezca.

Departamento de formacioén, evaluacién e innovacion: el jefe/a del
departamento sera el encargado de levantar acta de cada una de las

sesiones y custodiar el libro correspondiente.

10
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e Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica: ejercera las
funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
direccion del centro, de entre los miembros del equipo. Este secretario
o secretaria levantara acta, en el libro correspondiente, de todas las
sesiones que se celebren. Este libro estara depositado en la jefatura

de estudios.

2.2.4. Actas

En las reuniones de los érganos de coordinacién docente se levantara

acta de las mismas. Estas contemplaran las siguientes indicaciones:

1.
2
3
4.
S}
6.
7.

Fechay lugar

Miembros presentes y ausentes.

Orden del dia.

Primer punto: Lectura y aprobacion, si procede, del acta anterior.
Desarrollo del mismo: reflejar principalmente los acuerdos adoptados e
indicar si se hacen o no por unanimidad.

Ultimo punto: Ruegos y preguntas.

Firma de los asistentes (excepto en ETCP, Claustro y Consejo Escolar).

Como apuesta a la digitalizacion de los documentos del centro, a partir del

curso 22/23, los libros de actas de los 6rganos de coordinacion docente, a

medida que se vayan acabando, se haran de forma digital y seran alojadas

en el repositorio documental de Séneca.

2.3.

e Convocatorias de los 6rganos colegiados: Al comienzo de cada

Para transmitir la informacion:

trimestre, en el calendario de actividades del centro, se fijaran las
fechas en las que se celebraran las preceptivas reuniones
determinadas en el Proyecto Educativo. EI Consejo Escolar se
convocara de forma ordinaria con una antelacion minima de una
semana, y de 48 horas de forma extraordinaria. El Claustro se
convocara con 4 dias de antelacion de forma ordinaria y de 48 horas

de forma extraordinaria.

11
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3.-
3.1.

Convocatorias de los 6érganos de coordinacion docente : Al igual
que los 6rganos de gobierno, el calendario de reuniones del ETCP y
de los Equipos Educativos se encuentra sefialado en el Proyecto
Educativo y en el calendario de cada trimestre. El orden del dia de las
convocatorias se dara a conocer al menos con 3 dias de antelacion.

Las convocatorias extraordinarias se haran como minimo antes de

las 48 horas.

Avisos , acuerdos y comunicados :

Profesorado: a través de correo electrénico, en la pizarra,
tablon de anuncios y monitor de television de la sala del
profesorado.

Alumnado: a través de las tutorias, mediante informacion
verbal y directa de los miembros del Equipo Directivo y a traves
de los monitores de television instalados en cada una de las
plantas del edificio.

Familias: mediante comunicados por escrito que se entregaran
al alumnado. Cuando sea necesario constatar que estos han
sido entregados, se exigira la devolucion del resguardo
correspondiente con la firma y documento de identidad del

familiar receptor.

ORGANIZACION Y NORMAS DE USO

Espacios, instalaciones y recursos:

3.1.1 Normas generales sobre el uso de los espacios e instalaciones:

12
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e Es norma prioritaria en el instituto el mantenimiento del orden y la
limpieza en todas las dependencias del mismo, incluyéndose la
biblioteca y el gimnasio, el patio exterior y las pistas deportivas.

e EIl profesorado que abandone una dependencia procurara que el
alumnado que la ha utilizado deje las mesas y sillas ordenadas y en
perfectas condiciones de uso. Igualmente velara por el buen uso y
mantenimiento del mobiliario escolar.

e Los tutores y tutoras, al principio del curso asignaran a cada uno de
sus alumnos y alumnas la mesa y silla correspondientes. El orden
establecido y el mobiliario asignado deberan exponerse en el tablon
de anuncios del aula.

e En los agrupamientos flexibles se asignaran los puestos dentro del
aula, por lo que aquellos alumnos y alumnas que se encuentren en
su misma aula de referencia deberan ocupar los que les fueron
asignados por su tutor/a. El profesorado de cada agrupamiento
asignara los puestos y los expondra en el tablén del aula. Firmara en
el diario del aula en prueba de que la misma queda en perfecto
estado de orden y limpieza. El modelo de diario coincidira con el
cuadrante de uso del aula correspondiente.

e Los usuarios y usuarias de un mismo puesto seran los responsables
de su buen uso y mantenimiento. Cuando observen una incidencia
(pintura, rotura...) en la mesa o silla que tienen asignadas, lo
comunicaran de inmediato al profesor o profesora que en esos
momentos se encuentre en el aula. De no hacerlo, ellos seran los
responsables de su arreglo.

e Cuando el profesorado tenga conocimiento de un desperfecto o
rotura de caracter leve, desconociendo la autoria del mismo, debera
ponerlo en conocimiento de los ordenanzas del centro, con el fin de
que éstos lo hagan constar en el parte de mantenimiento diario.

e El uso de las diferentes aulas polivalentes y especificas estara
contemplado en el horario general del centro: en el cuaderno horario
en la sala del profesorado y en los tableros horarios, situados junto a

las puertas de acceso de estas dependencias.

13
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El uso de las aulas especificas, su control y buen uso es
responsabilidad de los departamentos que las tienen asignadas
como uso prioritario, estableciéndose la siguiente distribucion:

o Biblioteca: el encargado de gestionarla y organizarla sera el
profesor/a coordinador/a de la Biblioteca y del programa
Familias Lectoras. El equipo de apoyo de la biblioteca se
encargara de que ésta permanezca abierta durante los
recreos.

o Laboratorio: departamento de ciencias de la naturaleza.

o Musica : departamento de musica

o Dibujo: departamento de plastica.

o Informatica 1: 1° de P.C.P.l. departamento de informatica.

o Informatica?2: comparten el aula de forma prioritaria los
departamentos de informatica y tecnologia.

o Taller: departamento de tecnologia.

o Gimnasio y pista polideportiva: departamento de Ed.Fisica.

El departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares,
junto a la Comision de Proyectos, tendran prioridad para organizar
actividades en la biblioteca y gimnasio, para lo cual deberan contar
con los departamentos que tienen asignadas dichas dependencias.
Procuraran, asi mismo, que una vez finalizadas las actividades que
se realicen en dichas instalaciones, éstas queden en situacion de
poder ser utilizadas por estos departamentos.

En la sala del profesorado se colocaran los cuadrantes de reserva
para la biblioteca y el aula de informatica 2, en las horas que no
estén asignadas en el horario general del centro.

Cuando un profesor o profesora requiera, de forma ocasional, el uso
de las aulas polivalentes que dispongan de PDI o proyector, pantalla
y ordenador, deberan solicitarlo al profesorado que en esa hora
tenga asignada el aula correspondiente.

Asignacioén de aulas:
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3.1.2.

- En el edificio de la calle Maleno, se hara de la manera que
posibilite un mejor control y vigilancia de los grupos por parte
del profesorado de guardia y del equipo directivo que se
encuentran en la segunda planta.

- Lasaulas 17, 18, 19, 20 y 22, al ser mas pequeias, seran para
los grupos de compensatoria, agrupamientos flexibles, taller de
matematicas, ATAL, 2° de PCPI 6 3° y 4° de diversificacion
curricular.

- Aula especifica de E.Especial: sala Asociacion Alumnos/as.

- Aula de Apoyo a la Integracion: sala de la AMPA.

Todos los departamentos tendran un seminario donde poder reunirse
y depositar los materiales y recursos que por su naturaleza no
requieran su ubicacién en las aulas y dependencias especificas. Las
jefaturas de las diferentes areas de competencias se ubicaran,
igualmente, en el seminario del departamento que ostenta dicha

jefatura.

Normas generales de uso de los recursos del centro:

Todo el profesorado procurara optimizar el uso de los medios y
recursos disponibles.

Cada departamento tendra inventariado el material y recursos que le
han sido asignados, o que éstos han adquirido para uso exclusivo y
especifico del mismo.

Los recursos y materiales dependientes de cada uno de los
departamentos podran ser utilizados por cualquier profesor o
profesora que asi lo requiera. Para ello, solicitaran el correspondiente
permiso a la jefatura del departamento que lo tiene asignado, el cual
controlara su correcto uso y devolucién.

Como norma de inexcusable cumplimiento, deberan desconectarse
todos los aparatos informaticos y audiovisuales que se hayan
utilizado dentro de cualquier dependencia.

El coordinador o coordinadora del Programa de TDE asumira las

competencias que la normativa contempla. Asi mismo velara por el
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correcto cumplimiento de las normas establecidas en las
instrucciones sobre roturas y averias de los portatiles, asi como del
procedimiento en casos de pérdidas, sustracciones, hurtos o robos.
La asignacion al profesorado de ordenadores procedentes del
Programa de TDE (dotacién recogida en las Instruccién de 31 de julio
de 2020), seran cedidos en préstamo al profesorado que lo solicite.
En caso de ser insuficiente tendran preferencia el profesorado que
realiza modelo de docencia telematica sincronica y el profesorado
que forma parte del programa de TDE, en este orden.

La direccion del centro nombrara un profesor o profesora,
preferiblemente del departamento de musica, que sera responsable
de la coordinacién, uso y mantenimiento de los recursos musicales,
de audio y megafonia.

Los recursos fotograficos y de video estaran coordinados por el
departamento de plastica y visual.

La gestidn, uso y mantenimiento de los recursos ofimaticos, no
pertenecientes al departamento de Informatica, seran asignados al
coordinador o coordinadora del Programa de TDE.

La coordinacion del Programa de TDE establecera en el Plan de
Actuacion Digital (PAD) las normas de uso de los carros de tabletas
por parte del alumnado y el profesorado responsable. Dichas normas
seran conocidas por todo el profesorado y seran de obligado
cumplimiento.

Procedimientos a seguir ante roturas, pérdidas, sustracciones,
hurtos o robos .

Recursos del centro:

Al alumnado causante de un dano, pérdida, sustraccion, hurto o robo,
de los recursos materiales o del mobiliario del centro, se le aplicaran
las correcciones indicadas en el Plan de Convivencia.

Sus padres y madres, o sus tutores y tutoras legales deberan
responder de su arreglo o reposicién. Si se negaran a ello, la
direccion del centro podra presentar la correspondiente denuncia

ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.
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e Ante robos en general, la direccion del centro pondra la
correspondiente denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad
del Estado. Realizara un informe de los hechos y el inventario de lo
sustraido. Actualizara dicho inventario en Séneca y remitira la
documentacion al servicio de inspeccidon. Independientemente,
realizara los tramites oportunos ante la compafia aseguradora, con
la que se tiene contratado el seguro contra robo.

e Si el material sustraido perteneciese al Programa de TDE, ademas
de lo indicado anteriormente, se enviara la documentacion a traves

del correo electrénico: innovacion.ced@juntadeandalucia.es

b. Recursos entregados al alumnado para uso personal:

e Los libros de texto, microordenadores y otros recursos que le sean
entregados al alumnado para uso escolar, deberan tener como
premisa para su gratuidad, el correcto mantenimiento de los mismos.
Sus padres y madres o sus tutores y tutoras legales seran los
responsables de su buen uso y custodia.

e Deberan reponer los libros de texto en caso de extravio, o cuando
eéstos no estén en las debidas condiciones de uso para otros
compaferos y companieras.

e En caso de negarse a su reposicion, sus hijos e hijas no podran
recibir gratuitamente los libros de texto correspondientes al siguiente
curso académico.

e Cuando un microordenador, de los entregados gratuitamente, sufra
una averia o rotura, como consecuencia de una negligencia, los
padres y madres o los tutores y tutoras legales correran con los
gastos que ocasione su reparacion.

e Sise negaran a ello, se les retirara el microordenador y solo se dara
al alumno o alumna otro de sustitucion, para uso exclusivo dentro del
centro, siempre que ello fuese posible.

e Sise negaran a su reparacion y entrega, la direccién del centro podra
interponer la correspondiente denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas
de Seguridad del Estado.

17


mailto:innovaci%C3%B3n.ced@juntadeandalucia.es

ILE.S FRANCSCO MONTOYA curso 2024/2025

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

e Cuando un microordenador, de los entregados gratuitamente sufra

una pérdida, sustraccién, hurto o robo, se iniciara el siguiente

protocolo:

1.- Si el hecho ha ocurrido dentro del centro:

La direccion procedera a la correspondiente denuncia ante
los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

Realizara un informe de los hechos, con un inventario de lo
sustraido.

Envio de ambos documentos desde el correo corporativo

del centro, a innovacion.ced@juntadeandalucia.es

Cuando se reponga, el centro valorara la pertinencia de si
el portatil queda bajo la custodia del centro, para uso del
alumnado y exclusivamente en las horas lectivas, o si

vuelve a régimen anterior.

2.- Si el hecho ha ocurrido fuera del centro:

Denuncia de la familia ante los Cuerpos y Fuerzas de S.

La familia debera reponer el equipo, segun las
caracteristicas indicadas en las instrucciones generales
sobre pérdidas, sustracciones, etc de los portatiles del
Programa de TDE
Informe por parte del centro de los hechos e inventario de
lo sustraido y actualizacién en Séneca del nuevo estado
del portatil.

Envio de la documentacion como se expuso anteriormente.
Cuando se reponga, el centro valorara la pertinencia de si
el portatil queda bajo la custodia del centro, para uso del
alumnado y exclusivamente en las horas lectivas, o si

vuelve a régimen anterior

e Si los padres y madres, o los tutores y tutoras legales, optan por

sustituir el microordenador inservible o extraviado, aportando otro de

similares caracteristicas, deberan tener la aprobacion del centro. Asi
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mismo firmaran un nuevo compromiso con las mismas condiciones
que figuraban en el anterior.

Cuando un alumno o alumna cause baja en el centro, debera
entregar los libros de texto que le han sido entregados gratuitamente.
En el caso de haber recibido microordenador, si la baja es por
traslado fuera de nuestra comunidad, deberan también entregarlo en
el centro, de negarse, la direccion del centro podra interponer la
correspondiente denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad.
Si la causa de la baja es un traslado de matricula a otro centro de
nuestra comunidad, podra llevarse el microordenador. En el caso de
no volver a matricularse se le reclamara su devolucién. En caso de

negarse la misma se pondra la correspondiente denuncia policial.

3.2. \Vigilancia

3.21.1.

Guardias :

Las funciones del profesorado de guardia son las contempladas en el
articulo 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula
la organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria. Asi mismo se seguiran las normas generales sobre la
organizacion y funcionamiento del centro que se contemplan en el
Plan de Convivencia.

El horario del centro contemplara en cada una de las 30 horas
semanales un minimo de 3 profesores o profesoras de guardia. Cada
jornada lectiva se expondra en la sala del profesorado el parte de
guardia, que debera firmarse por el profesorado correspondiente, y
en el que deberan anotarse cuantas incidencias se produzcan
durante el servicio.

El profesorado de guardia, siempre que no esté sustituyendo, debera
encontrarse en la sala del profesorado o en otro lugar del centro,
debiendo estar siempre localizable. Asi mismo, al menos dos veces
durante la hora de guardia, deberan comprobar que no hay alumnado
sin permiso fuera de las aulas, o que estén escondidos en los

servicios u otras dependencias.
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Sélo en el caso de que en determinadas horas el numero de
profesorado ausente supere al de profesorado de guardia (incluido el
equipo directivo), el profesorado que tenga a esa hora en su horario
‘Atencion a las Familias” y no tenga concertadas a esa hora
entrevistas, apoyara al servicio de guardia.

Los servicios de guardia se contabilizaran, anotando la fecha de su
realizacion en el cuadrante situado en la sala del profesorado. En el
mismo se establece el orden de prioridad a la hora de realizar el
servicio, siendo éste el de menor numero de guardias realizadas.
Cuando se tenga previsto faltar al centro, es recomendable, con el fin
de facilitar el servicio de guardia, dejar trabajo para el alumnado de
los grupos que deban ser vigilados.

Ante la falta de un profesor o profesora superior a dos dias, con
docencia en agrupamientos flexibles, la jefatura de estudios
distribuira el alumnado de estos grupos entre el resto del profesorado
de igual materia y curso que se encuentre en la misma franja horaria,

siempre que, a criterio de la jefatura de estudios sea factible.

El alumnado que en hora de clase circule por los pasillos debera
llevar una tarjeta identificativa con el nombre del profesor o profesora
que ha permitido su salida del aula. Habra dos tipos de tarjetas, una
para alumnado que va o viene del servicio y otra para alumnado que
esta realizando una gestiéon determinada: fotocopias, busqueda del

profesorado de guardia...
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3.2.2. Recreos:

Se tendran especialmente en cuenta lo indicado en los apartados
5.3.3. d, g, h del Plan de Convivencia.

Segun la orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria habra un minimo de 1 profesor de guardia en el recreo
por cada 6 grupos. Se distribuiran de la siguiente forma:

- En el hall de entrada, que previamente habra procurado que
no queden alumnos o alumnas en las aulas, pasillos y aseos
de las plantas superiores.

- En el patio, en la zona entre los aparcamientos, vestuarios y
los aseos junto a la fuente.

- En los alrededores de la biblioteca, vigilando sobre todo las
vallas exteriores situadas alrededor de esta dependencia y en
la zona oeste del instituto.

- Enla biblioteca.

- En las pistas deportivas, las vallas exteriores y la zona del
gimnasio y cantina.

Cuando falte algun miembro del equipo de guardia de recreo, la zona
que le corresponda debera ser vigilada por el resto de comparieros y
companieras. Si el numero de faltas es superior a 2, ese dia no se
abrira la biblioteca, el encargado del hall de entrada pasara al patio, y
se pondra en conocimiento del equipo directivo, con el fin de

organizar la vigilancia exterior, del patio y de las pistas deportivas.
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3.2.3.

En el edificio del ciclo formativo habra un profesor o profesora de
guardia para vigilar al alumnado menor de edad.

En dicho edificio, al alumnado mayor de edad que abandone el
centro de forma regular durante el recreo, solo se le podra garantizar
nuevamente la entrada al edificio si lo hace antes del toque de
sirena. Nunca podra entrar en clase pasados 10 minutos del citado
toque. Esta circunstancia se le indicara a este alumnado al comienzo
del curso.

Los profesores y profesoras de ATAL y Compensatoria no realizan
vigilancia de recreos. Este servicio se sustituye por talleres o
actividades que faciliten la integracion del alumnado inmigrante, en
su entorno escolar y social. Dichas actividades tendran una

periodicidad de un dia a la semana durante todo el curso escolar.

Entradas y salidas de clase:

A partir del curso 21/22 se implantara para el Control de Presencia de
Séneca para la entrada y salida del Profesorado y PAS.

Se tendran especialmente en cuenta los apartados 5.3.1; 5.3.2 y
5.3.3. del Plan de Convivencia.

El profesorado procurara la mayor celeridad en los cambios de clase,
estadisticamente el mayor numero de conflictos tienen lugar en
dichos periodos. Asi mismo deberan respetarse los toques de sirena
que indican el final de la clase, no abandonando el aula o dejando
salir al alumnado antes de la citada senal.

Al abandonar un aula o dependencia esta debera quedar en perfecto
estado de orden y limpieza.

El profesorado que entre en un aula o dependencia y esta se
encuentre desordenada o sucia, debera comunicarlo al profesorado
que la ha ocupado anteriormente.

Cuando el grupo sea el ultimo de la jornada escolar en ocupar un
aula o dependencia, se procurara que al finalizar la clase se cierren
las ventanas y persianas, se suban las sillas y se apaguen todos los

aparatos eléctricos que estuviesen encendidos. Para facilitar este
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control, en la puerta de todas las aulas y dependencias figuran los

cuadrantes con los horarios de uso de cada una de ellas,

e Todo profesor o profesora que cambie de aula de forma ocasional, si

se encuentra en la situacion indicada en el apartado anterior, se

responsabilizara de que la misma quede como se ha indicado.

e Todo profesor o profesora que cambie de aula de forma regular,

debera anotarlo en los cuadrantes horarios del aula o dependencia y

lo comunicara a la jefatura de estudios y a la conserjeria, con el fin de

facilitar su localizaciéon si fuera necesario. En el caso de un cambio

esporadico y puntual solo lo comunicara en conserjeria.
3.2.4. Salidas del centro:

e Para el alumnado menor de 18 afos se aplicara lo indicado en el

apartado 5.3.3.a del Plan de Convivencia.

e Para el alumnado con mas de 18 anos se tendran en cuenta las

siguiente normas:

Sera requisito imprescindible que el alumnado mayor de 18
afos, presente el documento de identidad oficial a los/las
ordenanzas, independientemente de los motivos vy
circunstancias de su salida.

Se recomienda al alumnado que abandone el centro, que lo
haga aprovechando los cambios de clase para minimizar el
normal desarrollo de la acciéon docente, siempre que las
circunstancias lo permitan.

El alumnado debera comunicar con anterioridad a sus tutores
o tutoras o en su defecto al profesorado de guardia, la salida
del centro y el motivo de la misma.

Siempre que la salida del alumnado del centro sea
suficientemente justificada, bajo el criterio del tutor/a o
profesor/a de guardia, el alumnado tendra la oportunidad de
volver al centro, siempre que la organizacion del mismo lo
permita, no garantizando la entrada inmediata en el momento

deseado.
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- Si el motivo de la salida no se considera justificada, no se
permitira el acceso bajo ningun concepto, y no se justificaran
las faltas de asistencia.

- El alumnado podra salir del centro en el periodo de recreo,
previa presentacion del documento de identidad oficial, y
tendra que entrar obligatoriamente antes de la finalizacion del
mismo. El centro no podra garantizar la entrada inmediata en
ningun caso.

e Para que un/a alumno/a menor de 18 afos, no matriculado en la
totalidad de los modulos del ciclo tenga la posibilidad de entrar o salir
del centro en las horas en que no tiene clases, en las condiciones
expresadas anteriormente, debera presentar una autorizacidon
firmada por el padre, madre o responsable legal y, ademas, éste se
comprometa a recogerlo personalmente a la salida. En caso de que
el alumno/a no abandone el centro, se le facilitara alguna
dependencia donde se le permita realizar actividades relacionadas

con su aprendizaje.

3.3. Uso de moviles, aparatos electrénicos y acceso seguro a Internet
En relacién al uso del movil por parte del alumnado se actuara segun lo
regulado por las instrucciones de 4 de diciembre de 2023. No obstante,
se tendran en cuenta las siguientes premisas:

e La prohibicion del uso del mévil abarca a todo el alumnado del
centro.

e [Esta prohibicion se hace extensible a las actividades
extraescolares y complementarias.

e Soélo se permitira el uso del movil en el acto de puesta de bandas

a final de curso y en el viaje de fin de curso del mes de junio.
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e EI movil retirado sera entregado por el director del centro a los
representantes legales a los tres dias de su retirada con el visto
bueno de los mismos.

e En el caso de que el alumnado se niegue a entregar el mévil, se
comunicara de inmediato a la familia y se aplicara lo estipulado en
el ROF por incumplimiento de correccion impuesta.

e Los representantes legales podran solicitar por escrito dirigido a la
direccion del centro la exclusion de esta prohibiciéon al alumnado
cuando existan circunstancias personales acreditadas.

e El centro no se responsabiliza de la pérdida, hurto, robo o rotura
de estos aparatos. Asi mismo no iniciara ningun tipo de accion
que persiga descubrir los autores del dafio causado, al considerar
que esta prohibicion lo que también pretende es precisamente
evitar este tipo de acciones.

e Cuando el profesorado estime necesario el uso del movil por
parte del alumnado para la realizacion de una actividad docente
debera realizar las siguientes acciones:

o Notificar a la direccion de centro el motivo que justifica la
realizacion de dicha actividad

o Informar a las familias con, al menos, una semana de
antelacion.

o Recoger los moviles a las 8:15 horas, quedando en
custodia en el despacho de la direccion.

o Devolver los moviles a las 14:45 horas.

Respecto al acceso seguro a Internet del alumnado del centro :

1. Cuando un alumno o alumna esté utilizando su ordenador de
Programa de TDE, o un PC de las aulas de informatica de ESO, o
de otras dependencias, incluidas las aulas del ciclo formativo,
debera hacerlo siguiendo las instrucciones del profesorado y

nunca bajo su libre criterio.
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2. Siun alumno o alumna es sorprendido, durante la clase o fuera de
ella, haciendo un uso inadecuado del material informatico al que
hacemos referencia: navegar en redes sociales, jugar, o acceder a
paginas inapropiadas o que perturben el normal desarrollo de la
clase y su proceso de ensefianza-aprendizaje, éste le sera retirado
y se le cortara el acceso a dichos contenidos, en el caso de los
microordenadores. En el caso de los PC se le aplicara lo estipulado
en el Plan de Convivencia (apdo.5.3.7.a), independientemente de
lo que estime conveniente el profesorado implicado.

3. El coordinador del Programa de TDE, en el caso de los
microordenadores, establecera el protocolo a seguir por el
profesorado para restringir el acceso a dichos contenidos.

4. El coordinador/a del Programa de TDE informara al inicio del curso
a todas las familias del alumnado con derecho a microordenador
portatil sobre la utilizacion y administracion del filtro de contenidos
que cada uno de estos aparatos posee, asi como, una serie de
direcciones donde se recomiendan actuaciones para el acceso
seguro a Internet. Algunas de estas direcciones son:

http://www.kiddia.org/files/Uso_seguro_de Internet Recom familias.pdf

http://www.navegacionsequra.es

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/cea/IMG/pdf/MANO02-

uso_filtro_contenidos-v01r04.pdf

5. Desde el centro no esta permitida la administracion y utilizacion de
redes sociales por parte del alumnado, salvo por motivos
académicos y con expresa autorizacion de las familias.

6. Esta autorizacion, se realizara anualmente en el momento de
formalizar la matricula. Para ello, las familias firmaran un

documento como prueba de su consentimiento.

3.4. Vestimenta
e Con el fin de determinar lo establecido en el apartado 5.3.4.c del Plan de
Convivencia, se establecen las siguientes normas de obligado

cumplimiento para poder asistir al centro:
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Todo el alumnado asistira al centro debidamente aseado, con la
vestimenta apropiada al clima y guardando el decoro adecuado a
un centro educativo.

No se permitira ir con vestimenta que deje al descubierto una
parte o la totalidad de la ropa interior.

No se permitira en el interior del edificio, en las aulas y demas
dependencias el uso de gorras, sombreros, capuchas y cualquier
complemento que impida ver la cara con claridad. En el patio
solo se permitira el uso de gorras, sombreros o capuchas cuando
la climatologia lo aconseje.

No se permitira en todo el recinto del instituto ir con la cara
tapada.

Solo se permitira el uso de banadores o pantalén de deporte por
encima de las rodillas en las clases de Educacion Fisica. No se
puede entrar al instituto con esas indumentarias.

No se puede ir con el torso descubierto dentro del recinto del
instituto, ni durante las clases de educacién fisica ni durante los
recreos.

Las clases practicas de E.F se realizaran con calzado e
indumentaria deportiva. No se permite el uso de complementos
que puedan suponer un riesgo para el alumnado, tales como:
pulseras metalicas anillos, piercins, pendientes de aro y
colgantes, relojes metalicos, etc....El uso del pafuelo en la
cabeza esta permitido, siempre que no se fije con alfileres o

imperdibles y no rodeen el menton o el cuello.

3.5. Actividades Complementarias y Extraescolares

3.5.1. Normas generales:

La Jefatura del departamento de Actividades C. y E, la Vicedireccion y
la coordinacion de los diferentes proyectos: E.E.Paz, Interculturalidad y

Coeducacién, constituyen la Comisién de Planes y Proyectos.
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Trabajaran de forma coordinada para el disefio y organizacion de las
diferentes actividades que se celebren, tanto dentro como fuera del
centro.

Estas actividades tendran como referente los proyectos indicados
anteriormente, para lo cual contaran con el apoyo del Departamento de
Orientacién y del Equipo Directivo.

El POAT, contemplara sesiones de tutoria dirigidas al desarrollo de
actividades disefiadas por la citada Comision, mediante la interrelacion
de los tres proyectos y cuyo objetivo comun es el fomento de la cultura
de paz y no violencia, como recurso educativo para la mejora de la
convivencia.

Cada departamento elaborara al comienzo del curso su programacion
de actividades complementarias y extraescolares, que deberan entregar
a la jefatura de dicho departamento. Contemplaran como maximo una
salida por grupo. Se distribuiran de forma equitativa a lo largo del afio.
La Junta de delegados y delegadas y la AMPA podran proponer la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

El centro podra colaborar con las diferentes asociaciones de la
localidad, con el Ayuntamiento de El Ejido y con otras instituciones, en
la realizacidn de actividades complementarias y extraescolares que por

su naturaleza sean de interés para nuestro alumnado.

Todas las actividades deberan estar contempladas en la programacion
del departamento y aprobadas por el Consejo Escolar.

Cuando surja una actividad de interés para el alumnado, no prevista u
ofertada por cualquier organismo y que requiera la salida del instituto,
se convocara a la Comision Permanente del Consejo Escolar para su
aprobacion si procede.

El numero de profesores y profesoras acompanantes a una actividad
fuera del centro sera de 2 como minimo, no obstante, se establece el
criterio de 1 por cada 20-25 alumnos o alumnas participantes cuando el
numero de ellos supere los 40. Si la actividad es en la naturaleza o

espacios abiertos, o por sus caracteristicas requiere un mayor control, el
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3.5.2.

numero se reducira hasta 15 alumnos/a por profesor/a. El alumnado del
aula especifica de EE. debera ir siempre acompafado del profesorado
que imparte docencia en este grupo.

La naturaleza, el horario y el lugar donde se desarrollan las actividades
nos llevan a clasificarlas de la siguiente forma :

Complementarias dentro del centro y en horario lectivo: convivencias,
celebracion de efemérides, semana cultural, etc.....

Complementarias fuera del centro, se inician en horario lectivo y pueden
finalizar en horario lectivo o extraescolar: excursiones, convivencias,
viajes y visitas.

Extraescolares: dentro o fuera del centro y en horario no lectivo: viajes
culturales, intercambios, estancias, asistencia a eventos y concursos,
viaje fin de estudios, participacion en programas ofertados por la
administracion educativa (escuelas deportivas, acompafamiento
escolar, espanol para inmigrantes, etc....).

En la sala del profesorado estara expuesto el calendario trimestral con
las actividades complementarias y extraescolares que estén confirmadas
y aprobadas.

Actividades complementarias dentro del instituto

El Departamento de Actividades sera el encargado de recoger las
propuestas de la Comision de Proyectos, con el fin de disefar la
organizacion de las actividades y de informar al profesorado y alumnado
de los contenidos de las mismas, fechas, horarios, espacios y
agrupamientos. Contara con el apoyo de la vicedireccion y comunicara
con la suficiente antelacion a la Jefatura de Estudios las necesidades de
profesorado y distribucién de los alumnos y alumnas.

Los departamentos que propongan actividades tales como conferencias,
proyecciones, representaciones u otras de caracter formativo, no
contempladas en la programacion correspondiente por no tenerlas
previstas, deberan solicitarlas a la jefatura del departamento de
actividades, con el fin de ver su viabilidad e inclusion, para evitar

interferencias con las programadas dentro del calendario del centro.
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e Todos los departamentos organizaran talleres relacionados con su

materia para las jornadas conmemorativas, convivencias y semana

cultural, segun el calendario previsto disefiado por el departamento de

Actividades Complementarias y Extraescolares y la Comisién de planes

y proyectos.

e Todo el profesorado del centro participara en el desarrollo de las

actividades complementarias que se desarrollen dentro del instituto.

3.5.3. Actividades complementarias fuera del centro.

Salida propuesta y organizada por un determinado departamento,
se sequira el siguiente protocolo:

Si esta programada, ratificarla al departamento de Actividades
con el fin de incluirla en el calendario del trimestre.

Si no estaba prevista, solicitar su viabilidad. No se autorizara una
salida prevista con menos de diez dias de antelacion.

Comunicar los recursos necesarios: profesorado y transporte.
Repartir y recoger las autorizaciones paternas o maternas,
entregando a la jefatura del departamento de actividades, la
semana anterior a la realizacién de la actividad, un listado con el
alumnado y el profesorado participante. Las autorizaciones
permaneceran en poder del departamento hasta la semana
posterior a la realizacion de la actividad.

La jefatura del departamento de Actividades entregara los listados
a la Jefatura de Estudios con la mayor antelacion posible, con el
fin de organizar los grupos del alumnado que no participe.

El profesorado que no participe y tenga clase con los grupos que
estén de viaje, asumira los grupos del profesorado participante.

La jefatura de estudios sera la encargada de organizar los grupos
y profesorado responsable.

Los gastos de transporte correran a cargo del centro cuando el
alumnado deba sufragar otros gastos complementarios (museos,
guias, monitores.). Cuando no existan gastos complementarios, el
alumnado pagara un precio simbdlico a determinar por el

Departamento de Actividades.
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9. Existiran ayudas para el alumnado que no pueda sufragar los
gastos derivados de estas actividades. Para ello, se comunicara a
los agentes sociales del centro (educador/a social y mediador/a
intercultural) el nombre del alumno/a con el fin de comprobar su
situacion socioeconémica.

e Salida organizada por el Departamento de Actividades y la
Comisién de Proyectos: convivencias, asistencia a proyecciones,
teatros....Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. El reparto y recogida de las autorizaciones paternas o maternas
sera labor de los tutores y tutoras de los cursos participantes. Asi
mismo seran los encargados de entregar los listados de
autorizaciones a la jefatura del Departamento de Actividades.

2. El profesorado minimo para acompanar al alumnado fuera del
centro sera de 2 por autocar.

3. El profesorado que no asista a la actividad sera el encargado de
la vigilancia del alumnado que no participe en la misma. La
Jefatura de Estudios sera la encargada de la organizacion.

4. Estas actividades seran gratuitas siempre que los recursos
economicos del centro lo permitan. En casos excepcionales se

podra requerir una aportacion simbdlica.

3.5.4. Actividades extraescolares.
¢ Viaje de Estudios
1. Debe ser aprobado por el Consejo Escolar a propuesta de
la Vicedireccion y la Jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Ext. con el visto bueno del
Equipo Directivo.
2. El Proyecto de Viaje sera elaborado por la Vicedireccion y

el alumnado participante. Previamente a su presentacion al
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Consejo Escolar debera tener el visto bueno de los padres
y madres.

Solo podra participar el alumnado de 4° de ESO menor de
18 afnos.

El alumnado que a lo largo del curso incurra en conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia no podra
participar en el viaje de estudios. Esta decisiéon sera
tomada por el Director o Directora del centro oido el Equipo
Educativo y la Comision de Convivencia.

Los padres y madres seran, en todo momento,
responsables del comportamiento y actuaciones de sus
hijos e hijas, tanto en las actividades previas de

financiacion como en el desarrollo del viaje.

. Ante conductas graves del alumnado participante, que

pongan en peligro el buen desarrollo del viaje, el
profesorado acompafiante se reserva el derecho de
comunicar a los padres y madres la obligatoriedad de
recoger a sus hijos e hijas, en el lugar que se determine y
con todos los gastos a su cargo.

Se contratara obligatoriamente un seguro de
Responsabilidad Civil y de Accidentes, que ira incluido en
el presupuesto total.

El Equipo Directivo tomara las decisiones que considere
mas oportunas para que el Proyecto del Viaje Fin de
Estudios se desarrolle de la forma mas segura e idonea,
teniendo siempre en cuenta el caracter ludico y educativo.
El profesorado que quede libre de docencia en los dias del

viaje sustituira al profesorado que participa en el mismo.

e Actividades fuera del centro:

1.

Se incluyen todas las actividades ofertadas por las administraciones
educativas autondmicas, estatales y europeas: escuelas viajeras,
rutas literarias, aulas de la naturaleza, intercambios escolares a nivel

nacional, europeos y de inmersion linguistica.
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2.

Cada uno de estos programas y proyectos tendran por coordinador/a
al profesorado del centro que lo ha disefiado y promocionado, el cual
tendra la responsabilidad de organizar y desarrollar las actividades
que se determinen.

Asi mismo, solicitara la participacién del claustro en el proyecto,
distribuira funciones y determinara las personas que representaran al
centro y/o acompafnaran al alumnado participante en cada uno de los

viajes y estancias, debera coordinarse y tener el visto bueno del ED.

e Actuaciones Especificas para el Alumnado de Movilidades

Individuales Comenius o Erasmus+.

Gracias a la participacion del centro en el proyecto Comenius durante
los cursos 2010/2012 surge la posibilidad de que nuestro alumnado
pueda estudiar durante un periodo de tres, seis 0 nueve meses en
algun centro de los participantes en dicho proyecto.

Estas movilidades se pueden realizar todos los afios, siempre que el
centro de acogida esté dispuesto y se hara con cualquier centro con
el que se haya participado en un proyecto Comenius/Erasmus + o
con el que se esté participando.

Para intentar minimizar el impacto de dichas movilidades se
estableceran unas tareas a realizar por el alumnado durante sus
estancias en el extranjero en las materias de mayor impacto en el
proceso educativo. Dichas asignaturas seran Lengua, Matematicas,
Inglés o Francés (dependiendo del primer idioma elegido por el
alumnado), Ciencias Naturales y Ciencias Sociales.

Protocolo de actuacion durante la movilidad del alumnado en el

extranjero:

Si la movilidad se produce en los primeros meses del curso,
incluyendo parte del mes de agosto, las personas responsables de la
jefatura de los departamentos didacticos de las materias
instrumentales y/o fundamentales para la correcta incorporacion del
alumnado a sus clases normales, seran los encargados de plantear

tareas en la plataforma moodle y de su correccién hasta que sea
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b)

asignado el profesorado concreto al alumnado, momento en el que
dicho profesorado asumira la responsabilidad de crear tareas y
corregirlas hasta que el alumnado se incorpore al nuestro centro
educativo.

Si la movilidad se produce durante el periodo lectivo normal del curso
académico, los profesores de las distintas materias asumiran la
responsabilidad de mandar tareas al alumnado en el extranjero a
través de la plataforma moodle del centro y de corregirlas durante el

periodo de tiempo que dure la movilidad.

Criterios de seleccion del alumnado:

Las familias del alumnado deben comprometerse a:

1.

2.
3.
4

Participar en todas las actividades propuestas para el proyecto.
Acoger el mismo tiempo de la movilidad a realizar.

Acoger a otro alumno o alumna sin distincién del sexo.
Disponer del espacio adecuado en la casa para que la persona

acogida se sienta comoda.

Se realizara un sorteo de las plazas para las movilidades entre el

alumnado que cumpla los requisitos anteriores.

Actividades dentro del centro:

1.

2.

Se incluyen los diferentes programas educativos ofertados por la
administracidon educativa: acompanamiento escolar, biblioteca,
espanol para inmigrantes y escuelas deportivas.

La direccion del centro nombrara al profesorado coordinador de cada
uno de los programas ofertados. Velara asi mismo por su buen

funcionamiento y la asistencia del alumnado participante.

Colaboraciéon con asociaciones en la realizacion de actividades:

1.

El centro ofrecera sus instalaciones a las asociaciones: AMPA,
Mujeres de Las Norias, Codenaf y todas las que tengan iniciativas
para el desarrollo de actividades dirigidas al fomento de la
participacion e integracion de los miembros de la Comunidad

Educativa del IES Las Norias.
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2. La cesidn de las instalaciones sera de forma gratuita siempre que las
actividades se lleven a cabo por personal voluntario y se ofrezcan sin
animo de lucro.

3. Estas asociaciones se responsabilizaran del buen uso de las
instalaciones y recursos que el centro ponga a su disposicion.

4. El horario de cesion sera de lunes a jueves de 16 a 18 horas.

5.

3.5.5. Protocolo para el fomento de la participacion alumnado.

Para favorecer la asistencia y la participacién del alumnado a las

actividades recogidas en el punto 3.5. se aplicaran las siguientes

medidas:

- El coste debe ser lo mas bajo posible y tendra caracter simbdlico. El

centro asumira, dentro de sus posibilidades, la mayor parte del mismo.

- EI AMPA sufragara dicho coste al alumnado socio en la medida de lo

posible.

- Plazos:

- Un mes antes se repartiran las autorizaciones.

- Se recogeran pasada una semana.

- En la siguiente semana, jefatura de estudios a través de la
educadora social, se pondra en contacto con las familias del
alumnado no participante para conocer las razones.

- A lo largo de la tercera semana se ira elaborando un nuevo
listado de participantes.

- Antes de una semana para la realizacién de la tarea la jefatura
del Dpto. de AA EE y CC entregara el listado definitivo del
alumnado participante.

3.5.6. Formacién en Centros de Trabajo (FCT).

La distribucion del alumnado entre los centros de trabajo se realizara a
criterio del alumno o alumna, por estricto orden descendente de nota media de

los dos cursos en el caso de ciclo y primer curso en el caso de PCPI.

En el caso de alumnado que se busque la empresa, la asignacion de

dicho alumno o alumna a la empresa sera automatica, siempre y cuando dicha
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empresa no se encuentre dentro de la lista de empresas ofertada por el Centro
Educativo, y sea considerada como adecuada para hacer el periodo de

practicas.

La eleccion como empresa adecuada la realizara el equipo educativo
que imparta clase en 2° de ciclo, PCPI o FPB, y en todo caso, cuando presente
las siguientes caracteristicas: tienda de informatica, empresa de informatica,
empresa de otros sectores, con responsable de informatica; o bien, empresa de
cualquier sector, sin responsable de informatica pero con un sistema
informatico en el que el alumnado pueda llevar a cabo sus practicas de

formacion en centros de trabajo.

Actividades del profesorado durante el periodo de FCT y tras la
finalizacion del periodo lectivo en el Curso de Acceso a CFGM:

La parte de docencia directa no destinada a las actividades recogidas en el
apartado anterior se dedicara a:

a) Docencia directa de apoyo al alumnado en modulos profesionales
perteneciente a ciclos formativos de grado basico o medio de la misma familia
profesional o materias para los cuales se tenga atribucion docente

b) Docencia directa que permita desdoblar aquellas materias o mddulos
profesionales en los que las actividades de aula a realizar por parte del
alumnado entrafien peligrosidad o complejidad en su ejecucion.

c) Actividades relativas a la preparacién de las pruebas finales del alumnado.

d) Participacién en actividades programadas por los departamentos destinadas
a la mejora y buen funcionamiento de las instalaciones y medios materiales
segun las necesidades del momento.

e) Actuaciones encaminadas a la mejora de la informacion y orientacion
profesional.

f) Apoyar en las medidas de mejora de la convivencia del centro y ayudar en

las necesidades puntuales del momento.

3.6. Protocolo en caso de absentismo:
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Antes de indicar el procedimiento a seguir, hemos de aclarar dos
situaciones que pueden inducir a errores a la hora de determinar que un
alumno o alumna es absentista:

A. Faltas vy retrasos justificables: tendran dicha consideracion todas

aquellas que se produzcan por circunstancias extraordinarias:
enfermedad propia, fallecimiento de un familiar, y deber inexcusable
administrativo o judicial. Los padres, madres o tutores o tutoras legales
deberan justificar éstas de la forma siguiente:

- La enfermedad, mediante el P-10 que emite el facultativo o el
informe médico, cuando la falta es superior a un dia lectivo.
Cuando es de solo un dia y no se produce de forma reiterada
bastara con el parte de justificacion de faltas, que existe en el
centro, firmado por el padre, madre o tutor o tutora legal.

- Deber inexcusable, mediante el documento expedido por la
administracion correspondiente.

- Cuando la falta se haya producido por cualquier otra
circunstancia y esta no pueda justificarse documentalmente,
los familiares indicados anteriormente deberan comunicarlo
personalmente al tutor o tutora.

B. Faltas y retrasos no justificables: no podran justificarse y seran motivo

de iniciar expediente de absentismo, cuando las mismas se produzcan
de forma reiterada:
-Acompafiar a algun familiar a la realizacibn de gestiones,
compras, etc....
-Retrasos frecuentes por las mafanas.
-Cualquier otro supuesto no contemplado en el apartado A.
¢ Actuaciones a seguir en el supuesto de absentismo:

El control de las faltas de asistencia y retrasos es responsabilidad de los
tutores o tutoras, no obstante, cada profesor y profesora debera grabar en
“Séneca PDA” las faltas del alumnado de forma inmediata en cada hora de
clase. Si hubiese un problema técnico que impida hacerlo en esa hora, se hara

lo antes posible. Los tutores revisaran semanalmente los datos con el fin de
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justificar aquéllas que sean susceptibles de hacerlo y corregir las posibles

discrepancias.

3.7.

Ante las faltas reiteradas de asistencia:

Cuando se produzca la 42 falta de asistencia al centro en el mismo mes,
el tutor o tutora lo comunicara personalmente a los padres, madres o
tutores legales, con el fin de que las justifiquen de forma inmediata.

Si el alumnado es inmigrante se solicitara la intervencion del mediador
0 mediadora intercultural para una entrevista. Si no es inmigrante esta
funcién la realizara la educadora o el educador social. En uno y otro
caso, si los familiares no asisten al centro, estos agentes sociales
procuraran acudir a sus domicilios.

Al cumplirse la 52 falta de asistencia sin justificar, el tutor o tutora
enviara por correo el comunicado con el dia y hora de la citacion para
entrevista, que para tal efecto existe en el centro, independientemente
de las intervenciones que realicen los respectivos agentes sociales. Las
citas no podran fijarse antes del 4° dia de enviar dicho comunicado, con
el fin de dar un tiempo prudencial que asegure el recibo de la carta por
correo postal. Se seguira el tramite administrativo ordinario, las copias
se entregaran a la jefatura de estudios y al tutor o tutora.

Si los familiares no asisten a la entrevista, el tutor o tutora
cumplimentara el comunicado correspondiente con la citacién por parte
de la direccion del centro. Se seguira el mismo criterio anterior para fijar
la entrevista. Si tampoco asisten en la fecha establecida, se iniciara el
expediente de traslado al Equipo Técnico de Absentismo.
Independientemente del traslado a dicha Comisién, los tutores y tutoras
seguiran registrando mensualmente las faltas de asistencia del
alumnado absentista.

En caso de reiteracion de retrasos el alumnado hara tareas especificas,
en el recreo, bajo control del equipo directivo. En caso de reincidencia
las familias firmaran un compromiso y de persistir los retrasos se

tendra la consideracion de falta leve.

Transporte Escolar
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3.7.1 Normativa:

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.
(BOJA n° 139 de 16-07-2010).

Decreto 287/2009 de 30 de junio por el que se regula la
prestacion gratuita del servicio complementario de transporte
escolar para el alumnado de los centros docentes sostenidos con
fondos publicos. (BOJA 3-07-2009).

ORDEN de 3 de diciembre de 2010, por la que se regula la

organizacion y gestién del servicio de transporte publico regular
de uso especial de escolares por carretera y las ayudas
individualizadas reguladas en el Decreto 287/2009, de 30 de
junio, por el que se regula la prestacion gratuita del servicio
complementario de transporte escolar para el alumnado de los
centros docentes sostenidos con fondos publicos (BOJA 07-01-
2011).

ORDEN de 29 de diciembre de 2011, por la que se modifica la

Orden de 3 de diciembre de 2010, por la que se regula la

organizacion y gestién del servicio de transporte publico regular
de uso especial de escolares por carretera y las ayudas
individualizadas reguladas en el Decreto 287/2009, de 30 de
junio, por el que se regula la prestacion gratuita del servicio
complementario de transporte escolar para el alumnado de los
centros docentes sostenidos con fondos publicos (BOJA 19-01-
2012).

3.7.2. Gestion del servicio.

Antes del inicio del periodo de admision se publicaran en el tablon
de anuncios las rutas y las paradas.

Antes del 20 de julio se publicara la relacion de alumnado
beneficiario.

La solicitud del servicio se hara mediante el anexo Ill durante el

periodo de matriculacién de julio o septiembre.
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- Alinicio del curso escolar se informara al alumnado y sus familias,
en el caso de ser menores de edad, de las normas de uso,
horarios de salida y regreso de cada parada.

- Se mantendra actualizado el registro de alumnado usuario en el
Sistema de Informacion Séneca, facilitando dicha informacion a la
empresa adjudicataria y notificandole las altas y bajas que se
produzcan.

- Cada alumno y alumna usuario recibira al inicio de curso un
documento acreditativo, segun modelo normalizado, que lo

identifique como tal.

3.7.3. Normas de uso:

[) Del alumnado:

a)

b)

f)

g9)

h)

Los usuarios de transporte deben subir al autobus al finalizar el periodo
lectivo.

En el caso de actividades complementarias o extraescolares, fuera del
horario lectivo, el autobus que las realiza dejara al alumnado en su
parada habitual o en una cercana

Cumpliran estrictamente los horarios del servicio, tanto a la ida como a
la vuelta del centro.

Llevaran consigo el carné de usuario, pudiendo ser requerido en
cualquier momento por parte del chofer, acompafante o miembro del
equipo directivo.

El alumnado debera estar en la parada asignada con anterioridad a la
hora acordada para la llegada del autobus.

Debera mantener en todo momento, un comportamiento adecuado,
hablar en tono moderado, respetando a todos los miembros presentes
asi como al propio vehiculo, no produciendo dafos o deterioros en el
mismo.

No esta permitido consumir alimentos, asi como fumar ni tomar cualquier
tipo de sustancia ilegal en el interior del autobus.

Bajo ningun concepto, estd permitido manipular los mecanismos de
seguridad del vehiculo (extintores, cinturones de seguridad, martillos,

rompelunas,...).
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i) No esta permitido, tanto en las paradas como durante el transporte, abrir
las ventanas, sacar la cabeza por las mismas, arrojar objetos al exterior,
ir de pie en los asientos, correr por el pasillo, sentarse en el suelo o
escalones del autobus.

j) Se debera subir o bajar del vehiculo de modo ordenado y con la
compostura adecuada.

k) Se debera tomar asiento de forma correcta y sin poner los pies en el
asiento delantero o sacarlos al pasillo. La mochila asi como cualquier
otro material que pueda transportar, se mantendra en los pies o en el
regazo.

) Deberan seguir en todo momento, las instrucciones que dicte el
conductor y/o el acompanante del autobus.

m) Se podra escuchar musica durante el recorrido, siempre y cuando se
use con
auriculares y se mantenga un volumen moderado que no afecte a la

concentracion del conductor ni moleste a los demas usuarios.

[I) De las familias o tutores legales:

a) Avisar al centro en caso de no hacer uso del servicio.

b) Procurar que el alumnado a su cargo esté en la parada con tiempo
suficiente para coger el autobus.

c) Recordar a sus hijos/as las normas de convivencia.

d) Mantener un trato respetuoso con conductores, acompanantes y
estudiantes.

e) Comunicar a la mayor brevedad posible, cualquier modificacion referida
al domicilio habitual.

f) Comunicar a la direccion del centro cualquier incidencia relacionada con
el transporte escolar.

g) Asumir los costes de reparacion de aquellos dafios materiales que
causaran sus hijos/as a los vehiculos.

h) Conocer y respetar este reglamento.

3.7.4.Correccioén de las conductas
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Todos los actos contrarios a las normas de convivencia realizados por el

alumnado durante el transporte escolar seran corregidos aplicando las

correccciones establecidas por la normativa vigente y que figuran en este

documento.

En caso de aplicarse la correccion de suspension temporal del derecho

de asistir al centro, el alumnado tampoco podra utilizar el servicio de

transporte mientras dure dicha suspension.

3.8. Matriculacion en C.F.G.M. en periodo extraordinario.

Una vez agotadas las adjudicaciones oficiales para el alumnado, en el

periodo extraordinario se establece como fecha tope para nuevas

matriculaciones en el ciclo el 15 de noviembre. A partir de esta fecha no podra

matricularse ningun alumno/a por considerarse que el tiempo perdido impide la

garantia de superacion de los médulos.

4.- PARTICIPACION EN PROGRAMA GRATUIDAD LIBROS DE TEXTO

Con el fin de que este programa sea lo mas eficiente posible, la

participacion de todos los miembros del claustro es fundamental en la

organizacion, distribucion, seguimiento y supervision de los libros de

texto asignados al alumnado del centro. Las funciones asignadas a cada

estamento son las siguientes:

4.1. PROFESORADO

INICIO CURSO: cada profesor y profesora repartira, al

alumnado que imparte docencia, los Ilibros de texto
correspondientes, que estaran a su disposicion en el almacén del
centro. En caso de falta de libros lo notificaran por escrito, segun
modelo existente en la administracion del centro, donde deberan
entregarlo una vez cumplimentado.

Posteriormente, deberan anotar en las fichas individualizadas del

alumnado, que se encuentran junto a sus expedientes, el material
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entregado a cada alumno y alumna. En todo momento deben
vigilar el correcto uso de los libros,: que estén forrados, sin

escritos, manchas, etc...

FINAL DE CURSO: La recogida de los libros al final de curso

se planificara desde Secretaria y contara con la participacion del

profesorado tutor y los jefes/as de departamento. En todo caso se
anotara la devolucion y el estado en el que se encuentra el libro:
excelente, bueno, regular o malo. En caso de incidencia (pérdida
o deterioro) lo notificaran en Administracién. A los que deban
realizar la prueba extraordinaria de septiembre, se les recogera el

dia de finalizacion de la prueba.

4.2. TUTORES Y TUTORAS

INICIO CURSO: deben mostrar a los representantes legales del

alumnado la ficha, que deberan firmar, donde se recoge el

material que se les ha entregado a sus hijos e hijas.

FINAL DE CURSO: Durante la primera quincena de junio deberan

tener actualizadas y firmadas las fichas de libros de texto de su
alumnado, las cuales se encontraran dentro de sus respectivos
expedientes. En colaboracion con la Secretaria del Centro
notificaran las incidencias a los representantes legales, con el fin

de proceder a su correccion o reposicion.

4.3. JEFES Y JEFAS DE DEPARTAMENTO

INICIO CURSO: Contaran a principios de septiembre con el

inventario de los libros de las materias de su departamento,
elaborado por la Secretaria del centro. Con el mismo y, conocidos
el alumnado y sus niveles, haran una prevision de libros que
pudieran hacer falta al inicio de curso, para evitar que cuando

comience el curso haya alumnos y alumnas sin libros.
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Seran los encargados de solicitar a la Secretaria del centro los

libros que se necesitan

DURANTE EL CURSO: Seran responsables del orden de los

libros almacenados. Supervisaran los nuevos pedidos que deban

realizarse, por los cambios de nivel del alumnado.

4.4. SECRETARIA

- Supervisar y planificar todo el proceso.

- Hacer los pedidos de libros a las papelerias

- Resolver las posibles incidencias por mal uso o pérdida de libros. El

deterioro intencionado o la pérdida de libros de texto sera tenido en

cuenta como conducta gravemente perjudicial para la convivencia vy,

por tanto, seran aplicadas las medidas disciplinarias que recoge el

Decreto 327 en su articulo 38.

5.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE EVALUACION

La composicion del equipo de evaluacion es la siguiente:

El Equipo Directivo.

La jefatura del departamento de FEI

1 padre o madre con representacion en el Consejo Escolar.
1 profesor o profesora con representacion en el C.E.

1 alumno/a con representacion en el C.E.

1 representante del PAS en el C.E.

En el equipo directivo cada uno de sus miembros participara en la

elaboracion de los indicadores que tienen relacién con sus funciones y

competencias. Estos indicadores tendran como referente cada uno de

los 8 apartados que se establecen en el Proyecto Educativo, dentro del

apartado Evaluacion Interna.

En la primera reunién de curso del Consejo Escolar, seran nombrados

los representantes de los distintos sectores que compondran el equipo.

El nombramiento sera por el mismo periodo que en el Consejo Escolar.
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e El director convocara al equipo de evaluacion al inicio del tercer trimestre
e informara del calendario de reuniones y acciones (planificacion,
aportaciones de cada uno de los sectores, confeccion, aprobacion y

grabacién de la Memoria de Autoevaluacion).

6.- PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

1. DEFINICION

2. OBJETIVOS

3. CONTENIDOS

4. ELABORACION Y APROBACION

5. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
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6. APLICACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION
7. INFORMACION, NOTIFICACION Y REGISTRO

8. REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION
9. ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO Y EVENTOS
10.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

11.ANEXOS
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PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

Las directrices necesarias para incluir el Plan de Autoproteccion en el
reglamento de organizacién y funcionamiento emanan de la Orden de 16 de
abril de 2008 por la que se regula el procedimiento, aprobacion y registro del

Plan de Autoproteccion.

1. DEFINICION

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas
publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones
de emergencias y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el
sistema publico de Proteccién Civil. Por tanto debe ser entendido como el
conjunto de medidas organizativas que el centro disefia y pone en practica,
para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar accidentes

y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.

2. OBJETIVOS

«El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccion del centro es la
proteccion de 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.

«Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y
recursos en relacidon con la seguridad y control de las posibles

situaciones de emergencia.
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«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.

«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.

eGarantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de
un equipo de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas
que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las

emergencias.

«Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccién y eliminacién de los
riesgos, definiendo una organizacion que mantenga y actualice el Plan

de Autoproteccion.

«Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencias externos y
el centro, para optimizar los procedimientos de prevencioén, protecciéon e
intervencion, garantizando la conexion con los procedimientos y
planificacion de ambito superior, planes de autoprotecciéon locales,

supramunicipales, regionales o autondmicos y nacionales.

3. CONTENIDOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El contenido del Plan de Autoproteccion incluira los apartados del indice
comprendido en el Manual para la elaboracién del Plan de Autoproteccion
del Centro, facilitados a todos los centros docentes publicos, y que recoge lo
dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba
la Norma Basica de Autoproteccion de los centros, establecimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de
emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de 2007).
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Dicho indice se aplicara tanto para los edificios de la Administracién educativa
como para las instalaciones o dependencias donde se desarrollen actividades

educativas.

4. ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION

Corresponde al equipo directivo de cada centro coordinar la elaboracion del
Plan de Autoproteccién, con la participacion del coordinador o
coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales, quien debera cumplimentar, con el visto bueno de la
direccién, la documentacion requerida del Plan, asi como un Informe del
mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden reflejadas las
medidas de seguridad y las inspecciones realizadas. Los datos del informe se
grabaran en la aplicacion informatica Séneca y se remitira a la Delegacion
Provincial de Educacidon, que dara traslado al 6rgano que corresponda, e
incluira la fecha de la ultima revision, la empresa o empresas acreditadas que
revisaron las instalaciones y, en su caso, las observaciones, las mejoras

propuestas y el informe favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

5. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccion de los
centros, establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se
desarrollen las actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la
direccion del centro. Dicha persona, sera responsable de la veracidad de los
datos grabados del Plan de Autoproteccidon y de su registro en la aplicacion
informatica Séneca.

La persona titular de la direccion designara 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. En caso de no ser posible esta designacion, el cargo
recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccion del

centro garantizara que se asuma esta coordinacion que se hara para un curso
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escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para
cursos sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador o
coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberan ser
designados, nombrados y registrados en la aplicacion informatica Séneca,
antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.

El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la
necesaria colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la
Consejeria, se encargara de las medidas de emergencia y autoproteccion,
segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencion de

Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento

del Plan de Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicaciéon informatica Séneca, las fechas de las revisiones de
las diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos
relativos a las mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el

cumplimiento de la normativa vigente.

c) Coordinar la planificacién 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.

d) Facilitar a la Administracion educativa la informacién relativa a los accidentes
e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de

administracion y servicio.

e) Comunicar a la Administracién educativa la presencia en el centro de
factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la

seguridad y la salud en el trabajo.

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

planificadas.
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g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacion en aquellos

aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de

Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) 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.

j) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la

cultura de la prevencién de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud
en el lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y
cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias
transversales. En este sentido, solicitara la formacién necesaria al centro de

Profesorado correspondiente.

[) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la
cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion

informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion (2006- 2010).

En el Centro existe una COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO
ESCOLAR EN MATERIA DE AUTOPROTECCION, en la que representan
todos los sectores de la comunidad educativa. Al principio de cada curso se
revisan y actualizan las personas que la integran. Dicha comisién se crea al

amparo del Decreto 327/2010 vy tiene las siguientes funciones:
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1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos

Laborales del personal docente de los centros publicos.
2. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

necesaria.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcion
de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras,
instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada
por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo

a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

5. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de
emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el

apartado anterior.

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

puesta en practica.

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de

los centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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6. APLICACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan vigente sigue, desde el curso 2008 — 2009, el indice y formato segun lo
dispuesto en el Manual para la elaboraciéon del Plan de Autoproteccién del
Centro, facilitados a todos los centros docentes publicos, y que recoge lo

dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo.

A principio de cada curso se iniciara la revision del Plan, cuyas actualizaciones
se aprobaran y registraran a lo largo del primer trimestre. Se seguira el

siguiente calendario:

SEPTIEMBRE:

Una vez establecida la plantilla del profesorado, se determinara el
organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro. Se grabardan se Séneca las
modificaciones que, a este respecto, se hayan producido con respecto al

organigrama del pasado curso.

Revision del recinto y edificios del instituto, para localizar desperfectos que

puedan suponer riesgo de accidente. Reparacion y correccidn en su caso.
OCTUBRE:

Revision de la senalizacion, vias y salidas de evacuacion. Sustitucion de
planos y sefiales deteriorados o desfasados. Comprobacién de pulsadores y
centralita de alarma. Comprobaciéon de la presion y funcionamiento de las

mangueras antiincendios.

Inspeccién y mantenimiento preventivo de equipos de deteccion y extincion
de incendios por parte de empresa autorizada. Registro de las

comprobaciones realizadas.

NOVIEMBRE:

Inclusion del Plan de Autoproteccion en el Plan de Centro. Explicacion en el
Claustro de profesores del Plan de Evacuacion dentro del Plan de
Autoproteccion. Revision del Plan de Autoproteccion por parte del Claustro y

Consejo Escolar.
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DICIEMBRE

Sesion de tutoria con los alumnos sobre procedimientos de emergencia y

evacuacion del edificio. Preparacién del ensayo de evacuacion.

Comunicacion a padres y los correspondientes estamentos de la realizacién de

ensayo en fechas proximas; no se especificara la fecha concreta.

Simulacro de evacuacion de emergencia del edificio. Registro y divulgacion
de resultados a alumnado y profesorado. Aplicacion de correcciones en su

Ccaso.

SEGUNDO Y TERCER TRIMESTRE

Charlas y actividades formativas al alumnado sobre autoproteccién vy
situaciones de emergencia, segun disposicion de instituciones y departamentos

(Ayuntamiento, Proteccién Civil, Bomberos, etc...).

Actividades formativas al profesorado sobre emergencias sanitarias (segun

calendario dispuesto por CEP y Delegacion).

Memoria final de curso.

7. INFORMACION, NOTIFICACION Y REGISTRO

Ubicacién:

El documento del Plan de Autoproteccion, junto con el Manual de Emergencias
Sanitarias, se encuentra a disposicién de cualquier consulta en SECRETARIA,
concretamente en el estante de la entrada. Cualquier consulta fuera de
secretaria debe comunicarse previamente a la Direccion o a la Coordinaciéon

del Plan de Autoproteccion.

Modificaciones:

Cualquier modificacién al Plan debe registrarse en Séneca. Las modificaciones
relevantes que afecten al Protocolo de Evacuacién y otras emergencias deben
comunicarse también al servicio competente en materia de Proteccién Civil.

Dicho comunicado debe registrarse en la Secretaria del Centro.
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Simulacro de Evacuacion de Emergencia:

El informe del simulacro de evacuaciéon o de confinamiento se cumplimentara
segun el modelo del Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara
en la aplicacién informatica Séneca y registrara en Secretaria. Asimismo, se

incluira en la Memoria final del centro.

Accidentes e Incidentes en el Centro. Seguimiento y Control:

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al
personal del centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacion Provincial de
Educacion, via fax, en el plazo de 24 horas, si la valoracion médica realizada
por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo maximo de cinco
dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentara, por parte de la
direccidon del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il
de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacién
informatica Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de
dicho Anexo a la Delegacion Provincial de Empleo, conforme a los modelos
que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril de 2008. Esta
notificacion sera canalizada a través de la Delegacién Provincial de Educacion

y ésta la derivara a la Delegacion Provincial de Empleo.

Notificacion a la Comunidad Educativa:
Se establecen las siguientes formas de comunicacion con la Comunidad

Educativa, en las cuestiones referentes al Plan de Autoproteccion:
Profesorado: Claustro, ETCP y E-mail.
Alumnado: Tutorias

Padres/Madres: comunicados por escrito y Consejo Escolar.

Otro personal: a través de sus representantes en el Consejo Escolar.
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8. REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION DE
EMERGENCIA.

Al menos una vez en cada curso escolar, en el primer trimestre, debera
realizarse un simulacro de evacuacién o de confinamiento. Se hara, por regla
general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de Proteccion Civil o de
Extincion de Incendios, sin perjuicio de que el personal dependiente de los
citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los
simulacros. La participacién en los simulacros es obligatoria para todo el
personal que esté presente en el centro, o en el servicio educativo, en el
momento de su realizacién. Los simulacros de evacuacion o de confinamiento
no deben hacerse simulando situaciones reales de emergencia que impliquen
el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo, bengalas, fuego u
otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de
Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya sido disefiado y
preparado por aquellos, se realice bajo su total supervisién y control, y el centro
cuente con la previa autorizacién de la Delegacioén Provincial de Educacion. En
este sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud, segun
el Anexo |.B la Orden de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida

Delegacion Provincial.

Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento la direccidon del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales
de Proteccién Civil, Extincién de Incendios y Policia Local, a fin de evitar

alarmas innecesarias entre la ciudadania.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuaciéon o de
confinamiento, la direccién del centro informara a la comunidad educativa
acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la
hora prevista. Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y
todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de sus clases y
tareas. Los centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un informe
donde se recojan las incidencias del mismo. La direccién del centro debera
comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios las

incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
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desempeino de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese

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

El informe del simulacro de evacuacién o de confinamiento se cumplimentara
segun el modelo del Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara
en la aplicacion informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final

del centro.

9. ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO Y ALGUNOS EVENTOS

En el Plan de Centro figuran una serie de actividades, que por su ubicacion y
por la cantidad de alumnos que se movilizan, son susceptibles de que se
produzca una situacion de emergencia. Dentro del Plan de Autoproteccién

requieren cierta atencion las siguientes:

CONVIVENCIA DE CASTALA: se solicitara al Ayuntamiento de Berja y se
comunicara a Guardia Civil, la fecha y caracteristicas de las actividades segun

los modelos de los anexos adjuntos.

CARRERA SOLIDARIA: comunicacion al Ayuntamiento de El Ejido y policia

local del evento, solicitando el corte de calles y vigilancia policial.

RUTAS SENDERISTAS: comunicacion a la Guardia Civil y a la Delegacion de

Medioambiente si procede, de la ruta y el alumnado implicado.

GALA DE PUESTA DE BANDAS Yy otras actividades en el Gimnasio-Salén de
Actos como representaciones teatrales, conciertos conferencias etc.: se
respetara el aforo maximo permitido segun normativa del CTE con apertura
de todas las vias de evacuacién que se necesiten. A este respecto, siguiendo
el punto 2 célculo de la ocupacién, de la seccién SI 3 EVACUACION DE
OCUPANTES, del documento basico DB — SI SEGURIDAD EN CASO DE
INCENDIO del CODIGO TECNICO DE EDIFICACION, en la tabla 2.1 se
establece, para zonas de espectadores sentados, una densidad de 0.5
m?/persona, y de 0.25 m? / persona para espectadores de pie. Dado que el
espacio destinado a espectadores es de 400 m? resulta un aforo maximo de

800 personas, si todas o parte de ellas estan sentadas.

57

| E S [Francisco
=iV | Montoya



ILE.S FRANCSCO MONTOYA curso 2024/2025 “W

. . - . (Francisco
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento |.E.S. |M5,,,my,,

10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales
que deben incluirse en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
los Centros deben ser consideradas como una serie de actuaciones
encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en los Centros. En este
sentido se relacionan a continuacién una serie de recomendaciones que solo
pretenden servir de guia para la elaboracion de las mencionadas

competencias.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1. Todos los centros docentes revisaran periédicamente los medios disponibles
para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas d
emergencia, sistemas automaticos de deteccidn, aviso y extincién de incendios,
etc.), asi como el resto de instalaciones existentes (agua, electricidad,
calefaccién, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas revisiones se efectuaran

por empresas homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos
para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del
mismo, la direccion del centro lo comunicara a la Delegacion Provincial y ésta
derivara dicho informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda

la subsanacion.

SENALIZACION DE SEGURIDAD:

1. Se debera senalizar las areas de trabajo y locales que por su propia
caracteristica son potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios,
salas de calderas, etc.), las vias de evacuacion y las zonas de transito, los
peligros derivados de las actividades realizadas en el centro o de la propia

instalacion, los medios de proteccion, emergencia, socorro y salvamento.
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2. La senalizacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad
de:

a. Llamar la atencidn sobre la existencia de determinados riesgos,

prohibiciones u obligaciones.

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia

que requieran medidas urgentes de proteccidon o evacuacion.

c. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o

instalaciones de proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras

peligrosas.

3. La senalizacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de
abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y
salud en el trabajo. Estas senales se pueden obtener a través del CD titulado
“Autoproteccion de Centros” incluido en la carpeta del mismo nombre, editada y
distribuida por la Consejeria de Educacion; o descargarlas de la pagina web de
Seguridad y Salud Laboral Docentes de la Consejeria de Educacion a través de

la siguiente direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud

4. Se procedera al diseno de un programa de mantenimiento y revisiones
periddicas para controlar el correcto estado y aplicaciéon de la senalizacion y
que garantice que se proceda regularmente a su limpieza, reparacion o

sustitucion.

5. Se procedera a la formacién e informacion del profesorado, alumnado y
personal de servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las

sefales implantadas.

SUELOS:

1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicién de grietas y
desperfectos que puedan poner en peligro el transito de las personas y se

procedera a su inmediata reparacion.
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2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se
protegeran mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad

equivalente.

3. Las barandillas seran de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento

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

PUERTAS:

1. Las puertas transparentes deberan tener una sefializacién a la altura de la
vista. Las superficies transparentes o translucidas de las puertas y portones

gue no sean de material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

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

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

3. Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida
salirse de los carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un
sistema de seguridad que impida su caida y las que funcionen con medios

mecanicos deberan hacerlo sin riesgo para el personal.

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

ser correderas o giratorias ni pueden cerrarse con llave.

VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION:

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

ambiente de trabajo.
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2. En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que
requieran iluminacion deberan estar equipadas con iluminacién de seguridad

de suficiente intensidad.

PROTECCION CONTRA INCENDIOS:

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

homologada y acreditada segun la normativa vigente.

INSTALACION ELECTRICA:

1. La instalacién eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa

especifica y no debera entrafar riesgos de incendios o explosion.

2. La instalacién eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra
contactos directos e indirectos. Se establecera un adecuado programa de
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa

vigente que procurara el buen estado de la instalacién.

EQUIPOS DE TRABAJO:

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que utilizar
equipos de trabajo tendran que adaptar éstos a las disposiciones minimas de
seguridad y salud para la utilizacion de los equipos de trabajo recogidas en el
R.D. 1215/1997, de 18 de julio; modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de

noviembre. En particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

1. Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba
realizarse y convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice
la seguridad y la salud del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos

de trabajo.
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2. Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico
con objeto de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y
salud y remediar a tiempo los deterioros que se produzcan. Las
comprobaciones las llevara a cabo una empresa homologada y acreditada

segun la normativa vigente.

3. Se procedera a la formaciéon e informacion del profesorado y el alumnado

acerca de los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos de trabajo.

PRODUCTOS QUIMICOS:

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar
con productos quimicos deberan contemplar en la elaboracién del Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento las directrices de la normativa especifica, en

particular el R.D.

374/2001, de 6 de abril, sobre la protecciéon de la salud y seguridad de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante
el trabajo y el Real decreto R.D. 379/2001, de 6 de abril, por el que se aprueba
el Reglamento de almacenamiento de productos quimicos y sus instrucciones
técnicas complementarias. En particular se prestara atencion especial a los

siguientes puntos:

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

y el traslado de los mismos en el lugar de trabajo.

2. Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de

orden y limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas
condiciones de ventilacion u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la
exposicidén o el contacto a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse
por otros medios, se utilizaran equipos de proteccion individual homologados al

uso destinado.
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4. Se impedirda la presencia de sustancias inflamables o quimicamente

inestables o incompatibles.

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

utilizados y de la forma de protegerse.

6. No se admitira ningun producto que no venga acompanado con su ficha
técnica. La informacion recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a
confusion. Se facilitara esta informacién tanto al profesorado como al alumnado

para su conocimiento.

11.ANEXOS

Los anexos figuran en el documento del PLAN DE AUTOPROTECCION,
accesible a todas las personas y que se encuentra en SECRETARIA. Son
formularios y documentos de indole practica, para la notificacion y registro. Se

enumeran a continuacion:
1. INFORME DE SIMULACRO DE EVACUACION DE EMERGENCIA
2. INFORME DE ACCIDENTE OCURRIDO EN EL CENTRO
3. INFORME DE DESPERFECTOS
4. INFORME DE COMPROBACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO
5. NOTIFICACION SIMULACRO A PADRES
6. NOTIFICACION CARRERA SOLIDARIA
7. NOTIFICACION CONVIVENCIA DE CASTALA
8. NOTIFICACION EXCURSION SENDERISTA

9. NOTIFICACION A MEDIO AMBIENTE.
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