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“Quien se atreve a enseifiar, nunca debe dejar de aprender”.

John Cotton Dana



Saludo

En este comienzo del curso escolar queremos transmitir a todos los sectores de la
comunidad educativa, animo y fuerza para afrontar con profesionalidad la labor diaria, con el fin
de conseguir no solo, unos resultados del todo satisfactorios en todos los aspectos de la
formacion de nuestros alumnos/as si no también una buena inteligencia emocional para superar

la situacién tan compleja que seguimos teniendo por el COVID-19.

Deseamos que este pequeiio LIBRO sea para todos una ayuda, que permita conocer mejor
toda la organizacién del Instituto.

Estamos abiertos a cualquier sugerencia y/o propuesta, pues todos trabajamos para
conseguir el mismo fin, la formacion integral de nuestros alumnos/as.

Un saludo
El Equipo Directivo

1. DATOS DEL CENTRO

DENOMINACION: IES La Marisma CODIGO: 21002011
DIRECCION: Avd Santa Marta, s/n. 21005-Huelva

CIF: S-4111001-F

TELEFONO: 9954544867

FAX: 959544870

CORREO ELECTRONICO: 21002011.edu@juntadeandalucia.es

PAGINA WEB: https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ieslamarisma/

2. PLAN DE CENTRO

El Plan de Centro (PC) es el conjunto de documentos oficiales del IES en el que se concretan
y regulan los diferentes aspectos de la vida y funcionamiento del centro. Estd compuesto por:

e Proyecto de Gestion (PG). Documento en el que se regula la gestion de los recursos
econdmicos, materiales y humanos del IES.

e Proyecto Educativo (PE). Proyecto en el que se tratan todos los aspectos docentes
pedagdgicos y didacticos.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF). En él, se desarrollan los
aspectos y normas que rigen la organizacion del centro y su forma de funcionar.
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Estos documentos son aprobados por el Consejo Escolar del IES, salvo los aspectos
pedagdgicos y didacticos del Proyecto Educativo, cuya competencia corresponde al Claustro de
Profesores.

3. ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACCION

3.1. ORGANOS DE GOBIERNO

EQUIPO DIRECTIVO: Organo ejecutivo de gestién y organizacién del centro. Esta
compuesto por cuatro cargos unipersonales: direccidn, vicedireccion, jefatura de estudios
y secretaria.

EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTOR Evelia Pefiuelas Garcia
VICEDIRECTOR José Ignacio Prieto
JEFE DE ESTUDIOS Miguel Téllez Salcedo
JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO David Cintado Fernandez

JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO DE

BACHILLERATO Y CICLOS Adriana Fernandez Valle

SECRETARIO Miguel Angel Conde Rubio

Consejo Escolar: Maximo d6rgano de representacion y de decision. Esta compuesto por
representantes de los diferentes sectores de la comunidad educativa: equipo directivo
(3), profesorado (5, sobre un maximo de 8), alumnado (5), padres/madres de alumnos
(5), personal de administracion y servicios (1) y representante del Ayuntamiento (1). Esta
presidido por el director del IES.

La dltima constitucion del Consejo Escolar se ha realizado en noviembre de 2016
y este curso, posiblemente, tendremos ,en este curso,elecciones a Consejo Escolar

Claustro de Profesores: Maximo drgano de decision sobre aspectos pedagdgicos y
didacticos. Lo compone todo el profesorado del IES y estad presidido por su director.
Actualmente somos 77 y dos profesores de religion (catélica y evangélica).

3.2. OTROS ORGANOS DE COORDINACCION



Asesoran a los érganos de gobierno, preparan el material de trabajo y agilizan la tramitacién
de procedimientos y decisiones.

Todos los departamentos, igual que los coordinadores de programas elaboraran un plan de
trabajo.

e Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica (E.T.C.P.).- Organo de coordinacién
docente, de composicidn y funciones establecidas en la normativa vigente.

e Equipo de evaluacidn.- Se encarga de realizar la autoevaluacién del centro y su
correspondiente memoria.

e Equipos educativos de 33 curso

e Departamentos didacticos...

4. ENSENANZAS QUE SE IMPARTEN.

Nuestro Centro tiene ensefianzas cofinanciadas por el FSE, estas son: FPB,FP y
los nuevos itinerarios de la ESO. Junto con diferentes programas que también

cofinancian como el programa PROA, Impulsa, las Aulas de Emprendimiento y
Ateca.

CURSOS:

¢ Primer y segundo ciclos de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)
e Aula de educacidn especial/PTVAL
e Bachillerato:
o Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales
o Modalidad de Ciencia y Tecnologia
* Formacién Profesional Basica (FPB). Especialidad de Jardineria y Floristeria
¢ Programa Especifico de Agro jardineria
¢ Ciclo formativo de Grado Medio de Jardineria y Floristeria
¢ Ciclo formativo de Grado Medio de Gestidn Administrativa.
¢ Ciclo formativo de Grado Superior de Administracién y Finanzas.
e Ciclo formativo de Grado Medio de Sistemas Microinformaticos de Redes

e Ciclo formativo de Grado Superior de Administracion de Sistemas Informaticos de Red
(Bilingles)

¢ Ciclo formativo de Grado Superior de Desarrollo de Aplicaciones Web. (Bilinglies)

e Ciclo formativo de Grado Superior de Desarrollo de Multiplataforma.



e Curso de acceso a ciclo de grado medio.
¢ Ciclo Formativo de Grado Superior de Paisajismo y Medio Rural (Dual)

e Curso de Especializaciéon en Ciberseguridad en entornos TIC

Este curso se imparte ensefianzas en 33 grupos.

En el presente curso académico se desarrollaran los planes y proyectos educativos
recogidos en la siguiente tabla. Corresponde al equipo directivo del centro el nombramiento de
sus responsables.

TIC
IGUALDAD-COEDUCACION
PRENVENCION RIESGOS LABORALES
PLAN DE ACOMPANAMIENTO/PROA
PLAN COMPENSATORIA
ESCUELA ESPACIO PAZ
LECTURA'Y BIBLIOTECA
COMUNICA
ERASMUS-PLUS K1
ERASMUS-PLUS (FP)

FORMA JOVEN
PROGRAMA DE MEDIO AMBIENTE
PRACTICUM
IMPULSA
AULA DE EMPRENDIMIENTO
AULA ATECA
COLABORACION CON LA UNIVERSIDAD
PARA DESARROLLAR DIVERSOS PROYECTOS
PROYECTO BILINGUE DE CICLOS DE
INFORMATICA DE GRADO SUPERIOR
(ASIR,DAW)

PROYECTO DUAL DE G.S. DE PAISAJISMO Y
M.RURAL
PROGRAMA DE ABSENTISMO DEL AMPA
PROGRAMA DE RADIO

Alo largo del curso, el centro podria acogerse a otros planes o proyectos educativos que se
convoquen por las administraciones publicas u otras entidades y que se consideren de interés.



6. EL PROFESORADO

1. Durante el curso escolar 2021/22, y salvo determinacidon en contrario por parte de las
autoridades sanitarias, los centros docentes desarrollaran su labor conforme al régimen que
tengan autorizado.

2. Dada la especificidad del servicio publico educativo, y sin perjuicio de las caracteristicas de
cada centro en particular, tendrdn necesariamente caracter presencial las tareas y actividades
necesarias para garantizar la prestacion efectiva de dicho servicio y especialmente las siguientes:

e La actividad lectiva.

e La celebracion de pruebas de evaluacién y acceso.

* La colaboracidon con el equipo directivo para el establecimiento e implementacion de las
medidas recogidas en el Protocolo de actuacién COVID-19.

e La organizacion de las aulas y del resto de los espacios educativos antes del inicio de la actividad
lectiva, atendiendo a lo establecido en el documento de medidas de salud y en el Protocolo de
actuacién COVID-19.

Teniendo en cuenta lo anterior, desde el 1 de septiembre de 2021, de forma general, todo el
personal se incorporard en la modalidad de trabajo presencial en los centros y servicios
educativos, de manera que se lleven a cabo las acciones necesarias para la recepcién del
alumnado en un entorno escolar seguro.

Al objeto de favorecer la adaptacién del alumnado al desarrollo de habitos de prevencién y
promocién de la salud dirigida a crear entornos seguros, y en el marco del programa de acogida,
se podran flexibilizar el horario lectivo en el inicio del curso 2021/22 con una duracidon maxima
de tres dias lectivos. A partir del cuarto dia lectivo, el alumnado asistira al centro docente en su
horario habitual. (El cuadrante de acogida de los cursos, estard expuesto en la puerta del centro
y se subird a la web del IES)

6.1. JORNADA LABORAL DEL PROFESORADO

DISTRIBUCION GENERAL DEL HORARIO

e Lajornadasemanal se desarrollara de lunes a viernes, desde las 8:00 h. hasta las 14:30,en
horario de mafianay por la tarde desde las 14:45 hasta las 21:15 h., e implica la asistencia
diaria durante esos dias.

e El profesorado que tenga reduccidon horaria u horario parcial en el centro, realizara la
parte proporcional de cada una de las partes y conceptos en los que se divide el horario

general.

e Segun los periodos del curso, la jornada laboral se establece de la siguiente forma:



1. Periodo entre el 1 de septiembre y el comienzo de las clases:

a. Se dedicara a las siguientes funciones: evaluacion, coordinacion pedagégica,
cumplimentacion de documentacion, tareas administrativas y organizativas vy
cualquier otra prevista en la normativa.

b. El profesorado que participe en las pruebas extraordinarias de septiembre,
realizard las tareas de evaluacién en el centro en el que estuvo destinado el curso
anterior.

2.Periodo entre fin de clases y el 30 de junio:

a. Se dedicard a las siguientes funciones: evaluacion, coordinacién pedagdgica,
cumplimentacién de documentacién, tareas administrativas y organizativas y
cualquier otra prevista en la normativa.

b. Durante el mes de julio, el profesorado deberda estar localizable por si se
produjesen reclamaciones a la evaluacién final ordinaria y tuviera que participar
en este proceso.

3. Periodo ordinario de clases. El profesorado cumplira horario establecido distribuido
de la siguiente forma:

a. Horario regular de obligada permanencia en el centro en el horario personalizado
de cada docente (25 horas lectivas y no lectivas).

b. Horario no regular de obligada permanencia en el centro, establecido en el
calendario de reuniones y convocatorias que se realicen (5 horas, horas no
lectivas).

c. Horario de no obligada permanencia en el centro y de libre disposicion del
profesorado (5 horas).

DISTRIBUCION DEL HORARIO DE OBLIGADA PERMANENCIA EN EL CENTRO (30 HORAS)

1. Horario regular (25 horas):
1.1. Horario regular lectivo (18 horas, minimo, a 21 horas):

(1) Docencia directa de clase con el alumnado.

(2) Tutorias lectivas.

(3) Funcion Directiva.

(4) Funciones de coordinacién docente (jefaturas de departamento, de area..).
(5) Funciones de orientacién educativa.

(6) Coordinacién TIC y otras coordinaciones con reduccién lectiva.

(7) Reduccion mayor de 55 afios.

1.2. Horario regular no lectivo (5 horas):

(1) Guardias.

(2) Reuniones de departamento.

(3) Reuniones de coordinacion docente.

(4) Tutorias no lectivas. La reunién con los Padre/madres o tutores legales se
colocaran en el horario por las tardes, a partir de las 16:00 h.

(5) Reducciones horarias no lectivas por coordinacién de proyectos.



(6) Confeccidn de documentacién y preparacién de materiales.
(7) Otras funciones regulares no lectivas.

2. Horario no regular (5 horas):

(1) Asistencia a Claustro. (30 minutos,minimo)

(2) Asistencia a Consejo Escolar. (30 minutos)(los que son miembros)

(3) Reuniones de Evaluacion. (30 minutos)

(4) Reuniones de Equipos Educativos, directivos u otras reuniones.(30 min)
(5) Actividades de formacion. (Hasta 2 horas).Hay que presentar justificaciéon
(6) Actividades extraescolares (Hasta 1 horas).

(7) Otras actividades.1h o 30 minutos

La parte del horario no lectivo y de obligada permanencia en el centro del profesorado
funcionario se podrd llevar a cabo, con cardcter general, de forma telematica, excepto las
guardias y las reuniones que se consideren que se puedan hacer presencial por existir un nimero
reducido de personas y que se respetan las medidas fijadas en el protocolo COVID. No obstante,
se atenderd presencialmente mediante cita previa, en el horario habilitado para ello, a las familias
gue tengan dificultades para acceder a la tutoria electrdnica.

OTRAS REDUCCIONES HORARIAS, RECOGIDAS EN EL PLAN DE CENTRO

Coordinadores de Programas

Coeducacion: se le quitard como maximo 3 guardias, todo va a estar en funcién de la
disponibilidad de estas. Estas horas deben aparecer en su horario como coordinacién de
coeducacion

Escuela : Espacio de Paz: como maximo se le quitara 2 guardias, esas horas es para coordinar el
aula de convivencia.

Coordinador de TIC: Tendra de 5 horas de reduccién en su horario lectivo, y las guardias de
recreo para llevar la parte logistica de la biblioteca.

Coordinador de bilingliismo: tiene ya una reduccién de 6 horas

Plan de Autoproteccion: como maximo se le quitara dos guardias.

Coordinadora del Erasmus : como maximo se le quitara dos guardias, si es posible.
Coordinador de biblioteca: sus guardias se centraran en preparar la biblioteca y estas se
realizard, en ella, dos para organizar actividades y otra para potenciar préstamos o controlar a
los asistentes o estar en el aula de guardia si no hay suficiente personal.

Coordinador/a COVID: segun instrucciones se le reduciria 7 horas, en nuestro caso se repartiran
estas funciones, adjudicadas al director/a, al Secretario del Centro (Miguel Angel Conde Rubio)
el cual tendra una reduccién de 5 o 6 horas y al Jefe de estudios 1 o 2 hora.

Los Coordinadores/as del Aula de Emprendimiento y Ateca, se le reducira 2 horas de guardia, si
es posible.

Los demds programas, como Forma Joven, Aldea, impulsa, se estudiaria la posibilidad de quitarle
alguna guardia. Todo en funcién de la necesidad del centro.



6.2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE ENSENANZAS Y ELABORACION DE
HORARIOS

CRITERIOS GENERALES PARA LA DISTRIBUCION DE MATERIAS

Asignar a todos los departamentos, dentro de lo posible materias de su especialidad, y los
casos en los que no sea posible, los departamentos o dreas completardn sus horarios con
las materias mas afines a éstos.

Ofertar el mayor cupo de optatividad posible dentro de las posibilidades de la plantilla del
centro y las directrices de nuestro proyecto educativo.

Ajustarse a la plantilla docente de cada departamento, evitando en todo lo posible que
se sobrepasen las 18 horas lectivas por profesor/a.

Realizar desdobles en las materias instrumentales o dmbitos y en otras que sea viable en
12 DE ESO, si la plantilla lo permite .

Asignar tutorias a departamentos que impartan al grupo completo de alumnos/as con la
mayor carga horaria posible con el grupo.

CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

Cada departamento recibira una hoja con las ensefianzas asignadas, asi como el nimero
profesores, reducciones horarias y observaciones a tener en cuenta. Ante cualquier duda
preguntar al equipo directivo.

Los departamentos se reuniran antes del 8 de septiembre y realizaran la propuesta
consensuada de reparto de las ensefianzas asignadas. En la elaboracién de la propuesta
se procurara el acuerdo de todo el profesorado del departamento y que se fundamente
en los criterios recogidos en el P.E., como: continuidad con la materia por continuidad con
el alumnado,... En el caso de que el departamento no elabore la correspondiente
propuesta, correspondera a la direccidn del instituto la asignacion de las ensefianzas. El
resultado del reparto debera reflejarse en la correspondiente acta de reunién de
departamento.

Cada profesor/a rellenara un formulario en el que indicara las materias que impartira tras
el reparto realizado en el departamento, las preferencias horarias (como regla general se
marcaran dos cruces y una preferencia, en el horario donde no se quieran tener clases) y
las observaciones que se estimen oportunas. Las preferencias de los profesores seran
respetadas dentro de lo técnicamente posible. El impreso cumplimentado de cada
profesor/a debera entregarse en jefatura de estudios.

Si se detectaran fallos o incompatibilidades en las asignaciones o repartos realizados en
algun departamento, el equipo directivo que contactara con los departamentos afectados
a la mayor brevedad posible y se buscara la mejor solucién. En caso de ser necesario
realizar un nuevo reparto, el departamento se reunira lo antes posible y entregara la
nueva propuesta en jefatura.

Los horarios de los profesores, grupos y aulas se entregaran en el Claustro de inicio de
curso que se va a iniciar. Estos horarios serdn provisionales durante la primera semana,
pudiendo los profesores proponer cambios viables entre ellos, asi como cambios en los



espacios en los que imparten clase. Estos cambios se entregardn en jefatura y, si son
pertinentes, seran incorporados a los horarios definitivos.

e Sidurante la primera semana se detectaran fallos de importancia, los horarios tendrian
gue ser cambiados parcial o totalmente.

e Una vez que los horarios pasen a ser definitivos, deberan ser introducidos en Séneca
siguiendo las indicaciones establecidas en la guia del profesorado del centro. A partir de
la dltima semana de septiembre. Cuando sean revisados por el equipo directivo, se
remitira a la bandeja de firmas para ser firmado por el profesorado. El no firmar el horario
no exime de cumplir el mismo. Cualquier duda al respecto podra ser consultada en
jefatura.

6.3. CONTROL DE ASISTENCIA EN EL CENTRO DE TRABAJO

El control de asistencia diario del profesorado se realizard mediante un doble registro:

1. Diario de firmas, en el que el profesorado registrara su entrada y salida del centro. Este
posiblemente se tenga que cambiar por el control de presencia de Séneca

2.Parte de guardia, en el que se registrardan las ausencias del profesorado y las
observaciones correspondientes.

Para las reuniones de érganos colegiados, equipos docentes y sesiones de evaluacién habra
un registro especifico de firmas de asistencia. Si se hacen telematicas se firmaran de forma

digital como los Claustros.

Mensualmente se publicard en la sala de profesores el parte oficial de ausencias del
personal.

El Consejo Escolar deberd ser informado, por lo menos una vez al trimestre, de las ausencias
del profesorado.

NOTIFICACION DE AUSENCIAS:

El profesorado deberd entregar en jefatura de estudios el Anexo | de permisos y licencias
cumplimentado y la documentacion justificativa de la ausencia inmediatamente después de
producirse la incorporaciéon de la misma.

En caso de no entregarse la citada documentacién en el plazo dado, jefatura de estudios
requerira al profesor/a en cuestion la justificacion documental de la falta de asistencia, dado que
la normativa no permite al equipo directivo la justificacion de una falta sin soporte documental.

CONTROL EN JORNADAS DE HUELGA.

Durante los dias de huelga, ademas del control ordinario, se expedirdn unas actas de
asistencia, en las que se desglosard el horario de cada uno de los profesores, y se grabaran ese
mismo dia en SENECA. El acta de asistencia debera ser firmada cada hora de la jornada.



Concluida la jornada, se elaborara un listado de ausencias y se procederd a notificar a cada
persona afectada, la presunta participacion en la misma. De esta notificacion se guardara copia
con el recibi, indicando la fecha de entrega.

LICENCIAS POR ENFERMEDAD.

El profesorado afectado por una baja por enfermedad debera notificar y entregar en el
centro el parte de baja a la mayor brevedad posible y siempre dentro de los tres dias de
ausencia, asi como sus sucesivos partes de confirmacion si los hubiere.

6.4. EL PROFESOR DE GUARDIA

Funciones del profesorado de guardia:

1.- Velar por el orden en los pasillos del edificio, una vez que el timbre anuncie el comienzo
de las clases . Desalojar a los alumnos/as de las zonas comunes y agruparlos en las puertas de sus
aulas. Actualmente, debido al COVID, se le abrird las puertas para que ocupen sus aulas y no
estén entorpeciendo el flujo de entradas de los otros cursos.

2.- Sustituir inmediatamente en el aula a los profesores/as de los que tenemos constancia
gue han faltado y registrarlo en el parte de guardia.

3.- Un solo profesor atendera el aula de convivencia.

4.- El resto de profesores de guardia, hasta la verificacién de la total normalidad, extenderd
su vigilancia a los pasillos, patios, y otras dependencias comunes, para evitar que pueda haber
perturbaciones. Asi mismo sustituirdan en el aula a los profesores de los que no tenian
constancia previa de su ausencia. Todos los profesores de guardia deberan estar en el aula de
guardia antes de que el resto la haya abandonado, para comprobar los listados y coordinar la
revision de los pasillos.

5.- Si el profesorado cambie con un companero su hora de clase, debe ir al aula de guardia,
en primer lugar, y anotarlo y a continuacidn notificarselo a jefatura de estudios.

6.- Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando en colaboracion con el equipo directivo del centro el correspondiente
traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

7.- Las guardias de recreo se realizardn segun las claves puestas desde jefatura. Los
profesores de guardia que les haya tocado el patio, estaran situados afuera controlando pistas
y los anexos. En caso de producirse cambios en esta asignacion, se debera notificar al jefe de
estudios, de manera que todo el espacio esté siempre vigilado. Si hay suficiente personal, uno de
guardia estara en la puerta principal controlando las salidas y entradas.

8.- Debido al COVID,el profesorado de guardia ,al inicio de la jornada, los recreos como al
final de la jornada lectiva, uno de ellos, estard en las puerta principal y en la de acceso al recreo,
para repartir gel hidroalcohdlico y controlar tema de mascarilla (todo estd recogido en el
protocolo COVID-19



8.- Habrd un parte de guardia en la sala de profesores y otro parte en el aula de guardia. Los
profesores de guardia deberan firmar el parte.

6.5. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DEL
ALUMNADO

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

2. Si se tratase de un alumno accidentado, segun marca la normativa vigente, el profesor de
guardia tendra que rellenar un impreso con los detalles de la incidencia (Anexo Il), para su
posterior registro en Séneca por la persona que asume la coordinacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales. Dicho impreso se encuentra disponible en
la sala de profesores.

3. Sielasunto es considerado leve por el profesorado de guardia, este sera el encargado de:

3.1. Contactar con la familia para que se persone en el centro y se haga cargo del alumno o
alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fuera necesario
0, en su caso, de conserjeria.

3.2. Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumnay la hora de la llamada efectuada.

3.3. Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido.

4. Silafamilia se negara o no pudiera presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno
o alumna, o bien no se pudiera localizar a ningun familiar, el profesorado de guardia lo
acompaniara al centro de salud, donde se informard de la incomparecencia de la familia para
se actle segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de guardia.

5. Sielasunto es considerado grave por el profesorado de guardia, este sera el encargado de:
5.1. En caso de ser necesario, llamar al servicio de emergencias 112.

5.2. Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido, para disponer su

traslado a un centro de salud o aviso al servicio de urgencias. En este caso, sera el

equipo directivo el encargado de contactar con la familia para informarle del hecho

producido y solicitar su presencia en el centro médico.

5.3. Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumnay la hora de su traslado al centro de salud o de urgencias.

6. Elalumno debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente tenga cierta
relevancia, como por ejemplo:



6.1. Fractura, contusién o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
6.2. Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
6.3. Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

6.4. Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

7. Siempre que el alumno sea acompafiado a un centro médico por el profesorado de guardia,
se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedarad registrada en
el archivo de la secretaria del centro.

8. No se administrara ningin medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto,
a no ser que de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcién facultativa,
resulte absolutamente necesario y previa autorizacién firmada por los padres.

9. Este curso tenemos un alumno que le dan ataques epilépticos, en 12 de Jardineria, situado
en el pasillo 7 aula 11. Las actuaciones con él, es ponerlo de lado y llamar al e, directivo, u
ordenanzas para llamar al 112 , pero mientras tanto aplicarle oxigeno( el aparato esta en
secretaria y si vemos que se cambia de tonalidad la piel, ponerle una inyeccion entre la
mandibula y la mejilla.

6.6. EL PROFESOR Y LA BIBLIOTECA

El responsable del Plan de Lectura y Biblioteca organizara el uso de la biblioteca del
Instituto junto con el equipo que le ayudara para llevar a cabo las siguientes competencias:

e Gestionar la adquisicion de libros y material didactico de uso en biblioteca.

e Controlar el servicio de préstamo de libros segun el funcionamiento acordado.

e La conservacion e inventariado permanente del material en ella depositado. Atender el
mantenimiento de la informacién bibliografica del Instituto, facilitando a alumnos vy
profesores su alcance.

e Coordinar las funciones de los profesores que realicen sus guardias en la biblioteca.

Los profesores mayores de 55 afios tendran una guardia semanal de biblioteca, que
realizaran en esta dependencia en el horario asignado a tal efecto.

6.7. ADAPTACION DEL HORARIO A LA SITUACION EXCEPCIONAL CON DOCENCIA
TELEMATICA.(se completa con el Plan de Contingencia)

Ante la posibilidad de encontrarnos con diferentes escenarios, provocados por el
COVID_19, los cuales pueden afectar a la actividad docente presencial durante el curso
2021/2022, es necesario contar desde el inicio del curso con una organizacién y planificacién
que permita detectar y afrontar los aprendizajes imprescindibles que haya que reforzar del
curso anterior y una transicion factible a la ensefianza no presencial, si esta fuera necesaria.



1. Adecuacion del horario lectivo para compatibilizarlo con el nuevo marco de docencia

La parte del horario lectivo, sera presencial junto con parte del horario no lectivo como
las guardias, el resto de horario no lectivo y de obligada permanencia en el centro del
profesorado funcionario se llevara a cabo, con caracter general, de forma telematica,
priorizandose las reuniones de trabajo a través de videoconferencia.

No obstante, se atenderd presencialmente mediante cita previa, en el horario habilitado
para ello, a las familias que tengan dificultades para acceder a la tutoria electrénica.

Para facilitar la adaptacién del horario a un posible periodo de ensefianza telemdtica, en
los niveles de 12 ESO, se ha realizado una organizacion de las materias en ambitos de
conocimiento, para la que se ha contado con la colaboraciéon de todos los Departamentos
implicados. En este contexto, se deberdn respetar los criterios de evaluacién de las materias que
se agrupan.

En los primeros dias de clase se recogerdn los datos del alumnado y se haran practicas de
posibles clases telematicas con las plataformas a utilizar (Moodle, Google Classroom, Plataforma
Moodle). - Se tomara informacién de las posibilidades tecnolégicas de cada familia.

En los niveles de alerta 3 y 4, tercero y cuarto de ESO, Bachillerato, Formacion
Profesional Inicial, se estudiaria la posibilidad de combinar la semipresencialidad, con el
sistema sincrénica (presencial y telematica).

En el supuesto que la autoridad competente determinara la suspension de la actividad
lectiva presencial para uno o varios Grupos del Centro o para todo el alumnado del mismo, la
organizacién de la atencion educativa se adaptard a la ensefianza a distancia, para lo que se
tendra en cuenta:

(1) Se tomara como referencia el horario base establecido para cada grupo con los
siguientes ajustes:
.- 2/3 como maximo del horario lectivo para clases on-line.
.- 1/3 como minimo para trabajo individual del alumnado y correcciones del
profesorado

(2) Se respetara en todo caso el horario de la jornada lectiva, procurando que las
clases online sean en horario de 9 a 14 h.

(3) Con caracter general, se utilizard la plataforma Moodle de la Junta de Andalucia
o la Gsuite, por parte de todos los docentes y alumnos del centro. En caso de no
ser posible por dificultades técnicas se utilizard las Moodle del centro y otras
complementarias. Los Jefes de Departamento llevaran a cabo controles que a su
vez serdn supervisados por la Jefatura de Estudios de este hecho.

(4) Las programaciones deberan estar inicialmente preparadas como borrador a
principio de curso, el 15 Septiembre, para poder informar al alumnado cuando
se incorpore al nuevo curso escolar. Dichas programaciones podran ser
adaptadas y/o modificadas durante el transcurso del primer mes de clases, y tras
la evaluacidn inicial realizada, para estar entregadas al Jefe/a de Departamento
antes del 26 de octubre de 2020. Dichas programaciones se elaboraran teniendo
en cuenta las situaciones de presencialidad docente o semipresencialidad,a, y de
docencia telematica si se diera el caso, y debera reflejarse al menos en:



(5)

(6)

(7)

e Los objetivos y contenidos. Sera necesario revisar las necesidades y
carencias del curso anterior, haciendo especial hincapié en los objetivos
que no se consiguieron y en los contenidos que no se impartieron. Cada
departamento disefiara una evaluacion inicial que detecte las carencias y
necesidades del alumnado, referidas basicamente a los contenidos
minimos que, hipotéticamente, no hubieran sido trabajados en el curso
anterior.

e Deberdan tener presente los contenidos y competencias adquiridas y no
adquiridas en el curso académico precedente e incluiran una unidad
didactica inicial orientada a mejorar la competencia digital del
alumnado.

e Las Actividades/Ejercicios/Proyectos que se vayan a realizar, tanto
presencialmente como telematicamente.

e Se deberd incluir un apartado que haga referencia al procedimiento y
metodologia que se va a llevar a cabo durante la docencia no presencial
y telematica.

e La Evaluacidén, la calificacion y la recuperacion. El alumnado debe
conocer desde el primer momento de qué forma se les va a evaluar
tengamos docencia presencial o telematica.

e Sera necesario prestar especial atencion a las asignaturas/médulos de
segundo curso que tengan continuidad, ya que sera en ellas dénde se
tendran que suplir las carencias del curso anterior.

e Priorizacion del refuerzo en los aprendizaje y contenidos en desarrollo
sobre el avance en los nuevos aprendizajes y contenidos

e Las programaciones seran remitidas siempre al jefe del departamento y
de éstos a la Jefatura de Estudios, en los plazos y con el formato
establecidos.

En el dmbito de la Formacion Profesional, el Departamento se compromete a
establecer los medios técnicos y tecnolégicos de los entornos virtuales de
aprendizaje que faciliten el proceso de ensefianza aprendizaje, la participaciéon
del alumnado, su seguimiento, evaluacién y el trabajo del profesorado.

El profesorado adecuara su jornada laboral a esta situacion, entendiendo que
primard la atencién al alumnado sobre cualquier otra actividad (guardias,
mantenimiento de talleres/laboratorios, horas de FCT, horas de computo
lectivo...)

La interrupcidn total de la docencia presencial se haria extensiva a la Formacién
en Centros de Trabajo. Se exceptuaria de esta situacion, en su caso, el alumnado
gue estuviera cursando un ciclo formativo en modalidad dual y estuviera
realizando la alternancia formativa en la empresa bajo el formato de contrato-
formacidn, en cuyo caso la formacién en la empresa estaria sujeta a la actividad
y régimen de funcionamiento de la propia empresa. Asi mismo, se podria
exceptuar al alumnado cuya actividad en la empresa se pueda desarrollar por



medios telematicos y asi se acuerde entre las partes.

(8) Para desarrollar las programaciones deberan seguir las instrucciones indicadas
en el siguiente protocolo unificado de actuacién telematica, cuyas bases son:

- Uso de la Plataforma Google Suite (Classroom y Meet) o Moodle,
segun decidan los equipos educativos. Donde todo el profesorado
podra administrar la ensefianza y el aprendizaje del alumnado,
ayudando a organizar tareas, aumentando la colaboracion y
fomentando la mejor comunicacién.

+ Uso del correo corporativo para las comunicaciones entre
direccién, equipos docentes, profesorado y alumnado.

- Se hace obligatoria el uso de la camara de video y el micréfono,
tanto para el alumnado como para el profesorado, debiendo
tener la cdmara abierta en todo momento, y el micréfono se abrird
dependiendo de las necesidades.

+ Es necesario que el profesorado tenga en cuenta las horas de
trabajo auténomo que el alumnado posee en cada asignatura o
mddulo, y no sobrecargarles de tareas fuera del horario lectivo.
Para ello, se tendran en cuenta los datos que nos aportan el
nimero de créditos u horas que tiene cada asignatura en las
ensefanzas y materias que disponen de dichos datos (Ciclos
Formativos Superiores LOE,Bachillerato,ESO). El equipo docente,
con la ayuda del tutor/a, revisara la carga de trabajo auténomo del
alumnado (las horas de trabajo fuera del horario lectivo) y la
mantendran presente durante el curso, ya se desarrolle de forma
presencial, semipresencial o telematica.

(9) En el caso de la docencia telematica desde los domicilios, en los casos del
alumnado que no tengan problemas de conexiéon a Internet, las faltas de
asistencia tendran la misma importancia que cuando estamos presencialmente
en el aula, pudiendo perder el alumnado el derecho a la evaluacién continua si
falta a mas del 20% de las clases. En las conexiones programadas con el alumnado
se pasara lista al inicio de la clase y se podran marcar en Séneca las ausencias
injustificadas (siempre y cuando las autoridades educativas no lo impidan o dicten
instrucciones contrarias), o la asistencia con retraso en los casos en que se
conecte tarde. Siempre es necesario atender a la justificacidon del alumnado si la
hubiere. Estos datos de asistencia podran ser tenido en cuenta en la evaluacién
del alumnado siempre que se contemple en la programacion.

(120) En el caso de docencia telematica, cada profesor podra utilizar como
maximo su horario habitual para conectarse con los alumnos@. Se recomienda
una hora de conexion semanal en materias de dos horas y dos horas de
conexién en materias de cuatro o mas, sin perjuicio de la utilizacion del resto de
horas para enviar, recibir y/o corregir ejercicios y tareas. En caso de
comunicaciones via mail también debe utilizarse solo el horario asignado.

(12) En la ESO los tutores seran los encargados de coordinar la carga de trabajo




de sus alumnos@ bajo la supervision de la Jefatura de Estudios. A tal efecto,
mantendrdn un encuentro telematico semanal con el grupo.

(12) En las enseianzas postobligatorias, los alumnos@ enviaran sus
propuestas a través del delegado de grupo que las pondra en conocimiento del
tutor. En todo caso, la ultima decisidn correspondera a la Jefatura de Estudios.

(13) En funcion de los distintos escenarios, se contempla la posibilidad de
examenes presenciales para los que se habilitaran espacios amplios o turnos de
grupos reducidos

2. Adecuacion del horario individual del profesorado para realizar el seguimiento de los
aprendizajes alumnado y atencion a sus familias

a) Se mantendran los horarios de atencién a padres establecidos en el horario
general del profesorado si bien, siempre que sea posible, las tutorias seran on-
line.

b) Las reuniones generales tutores-familias se haran siempre que sea posible on-line
y estaran fijadas en el calendario escolar. Se puede fijar dos dias concretos
(martes, viernes), para ver la evolucion de la semana.

c) Lasentregas de boletines de calificaciones seran a través del punto de recogida de
iPasen.

d) En cualquier caso, las familias podran tener reuniones presenciales con el
profesorado de manera individual cuando lo consideren conveniente
solicitandolas previamente.

e) Es importante que tanto el profesorado como el alumnado entiendan que ante
la excepcionalidad de un confinamiento o cuarentena, no es posible ni puede ser
obligatorio estar disponible las 24h. del dia, y si mantener una comunicacién
fluida entre ambas partes dentro de las horas lectivas establecidas en el horario
escolar.

f) Se estable un calendario de reuniones de los diferentes érganos de coordinacién
docente. Dichas reuniones se podran realizar de forma telematica.

- Los departamentos de coordinacion docente llevaran a cabo reuniones al
menos semanalmente durante el primer trimestre para asi establecer los
mecanismos de coordinacidn necesarios en lo relativo a las programaciones
didacticas o guias docentes.
- Los equipos docentes llevaran reuniones al menos quincenalmente durante el
primer trimestre para asi poder realizar un seguimiento exhaustivo del
alumnado en base a las siguientes actuaciones:

- compartir informacidn sobre el alumnado.

- realizar seguimiento de las tareas planificadas.

- planificar el proceso de evaluacion.
. Las reuniones de Departamentos y de Equipos docentes se llevaran a cabo
prioritariamente de forma telematica. En cualquier caso, si las necesidades de
las reuniones requieren de la presencialidad del profesorado esta se realizara
con todas las medidas de seguridad previstas en nuestro protocolo Covid-19.

3. Adecuacidon del horario del centro para la atencion a necesidades de gestion



administrativa y académicas de las familias y, en su caso, del alumnado
a) El horario de atencidn al publico de administracidn y servicios, directiva y equipos
docentes serd de 9 a 13:30 previa cita.
b) Las convocatorias, reuniones, tutorias o requerimientos de tramites
administrativos tanto de familias como de personal del centro se haran mediante
iPasen, correo electrénico o comunicacion teleféonica (959524867).

4. PROPUESTAS METODOLOGICAS

En situaciones en las que nuestra formacion, exclusivamente presencial tuviera que
adaptar sus metodologias a la ensefianza a distancia, planteariamos este proceso
basando nuestras actuaciones en una metodologia en la que el docente adquiriera un
papel de facilitador del aprendizaje y desarrollo académico y personal. El docente
apoyaria el proceso constructivo del conocimiento; sin embargo, el alumnado seria el
responsable ultimo de su proceso de aprendizaje y se considera que los resultados del
aprendizaje, en gran medida, dependerian de él, de su actividad mental constructiva. Las
actividades tedricas y prdcticas propuestas deberian fomentar la practica reflexiva y el
aprender haciendo; es decir, el aprender a aprender.

Deberiamos incluir las siguientes acciones por parte del profesorado

- Elaboracién y utilizacion de una de recursos o medios con fines educativos,
especialmente pensados para el aprendizaje a distancia, que suplan la clase presencial
tradicional: edicidon impresa de materiales didacticos de apoyo, materiales audiovisuales
como presentaciones y/o videos, medios audiovisuales como la radio y la television, etc.

. Se potenciard en los equipos docentes el trabajo por proyectos, consiguiendo
unificar tareas de todo el profesorado que forma parte de él.

- Vias de comunicacién bidireccionales y multidireccionales: a diferencia de un
sistema unidireccional basado en una recepcién pasiva de la informacién y los materiales,
en la que el estudiante escucha y toma apuntes, en el sistema a distancia , estudiantes,
profesores y tutores tendrian que mantener una comunicacién bi-direccional uno-a-uno,
en tiempo real (o sincrénica) a través de medios digitales como el correo electrénico y/o
los espacios virtuales como la videoconferencia, los foros (que permiten la comunicaciéon
sin coincidencia temporal, o cardcter asincrénico) o los chats (de caracter sincrénico)

- Se implementaria un sistema de apoyo basado en el concepto de tutoria, o guia
al alumno a distancia a lo largo de su proceso de aprendizaje. Esto, brindaria al alumno la
posibilidad de tener, de forma voluntaria, el apoyo, la orientacién y guia de
tutores/profesorado a lo largo del curso para la mayoria de las asignaturas.

7. PROGRAMACIONES DE ESO /BACHILLERATO

NORMATIVA DE APLICACION:

La normativa de aplicacidn serd la Orden del 15 de enero de 2021,Anexo |




ASPECTOS GENERALES

Los departamentos de coordinacién diddctica elaboraran/ o revisar las programaciones
correspondientes a los distintos cursos de las materias o ambitos que tengan asignados a partir
de lo establecido en la Orden de 15 de enero de 2021, mediante la concrecion de los objetivos
establecidos, la adecuacién de la secuenciacién de los contenidos, los criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacion y su vinculacion con el resto de elementos del curriculo, asi como el
establecimiento de la metodologia didactica.

Si existe diferentes departamentos que dan materias de uno de ellos, los profesionales se
deben coordinar para ponerse de acuerdo sobre lo que van a impartir y seguir una misma
dindmica.

Las programaciones tendran caracter plurianual y se actualizaran por los Departamentos
y se entregaran en la Jefatura de Estudios antes de finalizar el mes de octubre de cada curso
académico. Una vez aprobadas por el Claustro de profesores se publicardan en la Web del IES
cada departamento, para su conocimiento por toda la Comunicad Educativa. La publicacién podra
ser completa o extractada, eliminando aquellos aspectos relacionados con la proteccién de datos
de caracter personal que afecte al alumnado o familias. En todo caso, siempre se publicaran de
forma completa los Objetivos, Contenidos y todos los aspectos relacionados con la Evaluacidn.

CONTENIDOS DE LAS PROGRAMACIONES DIDACTICAS DE LA ESO/BACHILLEARTO

La programacion didactica de los Departamentos incluird, al menos, los siguientes
aspectos:

1. Contextualizacion de la programacion.

A la vista de los resultados de la evaluacién inicial el profesorado explicitard en la
programacion qué aspectos de los objetivos, contenidos, metodologia y/o de la
evaluacion se adaptaran a las caracteristicas y necesidades del alumnado del centro.

2. Objetivos de la materia y su concrecion a la realidad del centro.

3. Contribucion de la materia a la adquisicion de las competencias clave.

4. Secuenciacion, concrecion y distribucion temporal de los contenidos y elementos
transversales.

La seleccidn, secuenciacidon y concrecién de los contenidos debera hacerse tomando como
referencia la normativa estatal y autonémica arriba indicada, y sus anexos, adaptandolos
al contexto del centro.

A la hora de establecer los contenidos el profesorado tendrd en cuenta:

e Partir de las ideas previas de lo que el alumnado ya sabe y que se ha puesto de
manifiesto en la Evaluacién Inicial.

e Tener en cuenta la complejidad de los contenidos de manera que se parta de aquellos
gue constituyen los conceptos y elementos basicos de la materia y que puedan ser
asimilados por la totalidad de alumnos y alumnas.



e Priorizar aquellos contenidos que sean significativos y relevantes para los alumnos y
gue permitan ligar los aprendizajes a situaciones de la vida cotidiana.

e Seleccionar aquellos contenidos que propicien la adquisicion de las competencias
clave.

e La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo,
conforme normativa y las orientaciones que se hayan dispuesto en el apartado c) del
proyecto educativo, atendiendo al contexto socioeconémico y cultural del centro y a
las caracteristicas del alumnado.

e En Formacién Profesional, las actividades programadas para realizar en las horas de
libre configuracién

Metodologia: Estrategias para alcanzar los objetivos y la adquisicion de las competencias
clave.

Recomendaciones Metodoldgicas:

e El proceso de ensefianza-aprendizaje competencial debe caracterizarse por su
transversalidad, su dinamismo y su caracter integral y, por ello, debe abordarse desde
todas las materias y dmbitos de conocimiento.

e Se favorecerd la implicacién del alumnado en su propio aprendizaje, fomentando su
autoconcepto y su autoconfianza, y los procesos de aprendizaje auténomo, y
promover habitos de colaboracién y de trabajo en equipo.

e Se incluiran actividades que estimulen el interés y el habito de la lectura, la practica
de la expresidn escrita y la capacidad de expresarse correctamente en publico.

e Se estimulard la reflexiéon y el pensamiento critico en el alumnado, asi como los
procesos de construccidn individual y colectiva del conocimiento, y se favorecera el
descubrimiento, la investigacion, el espiritu emprendedor y la iniciativa personal.

e Se emplearan metodologias activas que contextualicen el proceso educativo, que
presenten de manera relacionada los contenidos y que fomenten el aprendizaje por
proyectos, centros de interés, o estudios de casos.

e Se fomentara el enfoque interdisciplinar del aprendizaje por competencias con la
realizacion por parte del alumnado de trabajos de investigacion y de actividades
integradas.

e Las tecnologias de la informacién y de la comunicaciéon para el aprendizaje y el
conocimiento se utilizaran de manera habitual como herramienta para el desarrollo
del curriculo.

Evaluacidon: Procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacion. Criterios de
evaluacion y calificacion. Estandares de Aprendizaje.

Referentes de la evaluacion.




8.

Los referentes para la comprobacién del grado de adquisicién de las competencias
clave y el logro de los objetivos de |la etapa en las evaluaciones continua y final de las
distintas materias son los criterios de evaluacion y su concrecién en los estandares de
aprendizaje evaluables. Asimismo, para la evaluacién del alumnado se tendrdn en
consideracion los criterios y procedimientos de evaluacion y promocion incluidos en el
proyecto educativo del centro, asi como los criterios de calificacién incluidos en las
programaciones didacticas de las materias, aprobados en los departamentos, segun las
directrices marcadas en el Proyecto Educativo.

El profesorado llevard a cabo la evaluacién, preferentemente, a través de la
observaciéon continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje de cada alumno o
alumnay de su maduracién personal (ESO). El profesorado llevara a cabo la evaluacién de
la evolucion del proceso de aprendizaje de cada alumno o alumna en relacién con los
objetivos del Bachillerato y las competencias clave (BAC). A tal efecto, utilizara diferentes
procedimientos, técnicas o instrumentos como pruebas, escalas de observacion, rubricas
o portfolios, entre otros, ajustados a los criterios de evaluacién y a las caracteristicas
especificas del alumnado.

Es importante que los criterios de evaluacion y de calificacion se definan de
manera precisa para garantizar el derecho que asiste al alumnado a la evaluacion y al
reconocimiento objetivo de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar, concretandose
los requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva en cada materia,
moédulo o ambito, y para facilitar la toma de decisiones en posibles procesos de
reclamacion sobre la evaluacion

Medidas de atencion a la diversidad.

e Programas de Refuerzo y/o Recuperacién para la adquisicién de aprendizajes no
adquiridos, con las actividades para realizar el seguimiento, asesoramiento y atencion
personalizada, estrategias y criterios de evaluacion.

e Planes especificos personalizados para el alumnado que no promocione.

e Adaptaciones curriculares no significativas. Para este tipo de adaptaciones los
departamentos fijaran los contenidos mas relevantes que se han de desarrollar asi
como el vocabulario imprescindible para que el alumno pueda seguir aprendiendo.

e Planes de profundizacion para alumnado que necesite ampliar conociminetos

e En Formacion Profesional, la determinacién y planificacién de las actividades de
refuerzo o mejora de las competencias.

Materiales y recursos didacticos.

Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso

del alumnado.

9.

Actividades complementarias y extraescolares.

Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo, que se



proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica. Se recomienda que se
incluya el profesorado responsable de su organizacién y realizacién, alumnado al que se
dirige, posible temporalizacidn, si se contempla la participacién o colaboracion de las familias,

etc.

Al final se anexiona un modelo de tabla de relaciones de la Programacidn Didactica.

10. Medidas para la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién

11. Estrategias de animacion a la lectura y desarrollo de la expresién y comprension oral y

escrita

APARTADOS DE PROGRAMACION DIDACTICA DE UN MODULO DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion de la programacion

1.- Datos del Centro, ciclo, médulo.
2 .-Justificacion del médulo dentro del ciclo

indice de la programacion de un Médulo

PwwnNPE

S

8.
9.

Competencias profesionales, personales y sociales

Objetivos del Mdédulo

Resultados de Aprendizaje, contenidos basicos

Evaluacion: criterios de evaluacion, criterios de calificacion, momentos e instrumentos de
evaluacion

Metodoldgica u orientaciones metodoldgicas

Atencidn a la diversidad: Adaptaciones no significativas, ...

Transversalidad: TIC, Prevencién de riesgos laborales, trabajo en equipo, espiritu
emprendedor, innovador, habilidades sociales y personales...

Secuenciacién de las Unidades de trabajo

Actividades complementarias y/o extraescolares.

10. Materiales y Recursos.

La programacion de FCT debe incluir los siguientes apartados:

¢ Introduccion: Datos identificativos del médulo

e Competencias profesionales, personales y sociales

e Resultados de aprendizaje, su temporalizacion, actividades formativas
para alcanzarlos, criterios de evaluacion.(Programa formativo
individual).

e Caracteristicas basicas del convenio de colaboracion: caracteristicas,
duracion, extincion, rescision, informacion a los representantes de los
trabajadores, accidentes.

e Funciones de los responsables de la FCT: Tutor de la empresa y tutor
docente



e Evaluacion a lo largo de las practicas: procedimientos e instrumentos de
evaluacién y criterios de calificacién

¢ Plan de seguimiento y calendario.

e Relacion de centros de trabajo donde se realizara los médulos

e Atencion del alumnado con necesidades educativas especiales.

Anexo: las fichas de seguimiento por parte del tutor docente como la
ficha de seguimiento del tutor de empresa .....

REVISION DE LAS PROGRAMACIONES

Dado el caracter plurianual de las programaciones, se hace necesario establecer un
procedimiento para su revision.

Revision anual: se realizard a comienzos de cada curso académico, a partir de la memoria de
autoevaluacién y de los resultados de la evaluacidn inicial. En este momento de la revision se
incorporaran las propuestas de mejora que se establecieron en la memoria de autoevaluacién y
la programacién se adaptara a las necesidades y caracteristicas del alumnado de ese curso
académico y a los resultados obtenidos en la evaluacion inicial.

Revisidn trimestral: una vez realizada cada evaluacién, los departamentos analizaran los
resultados obtenidos y formularan propuestas para su mejora. Cuando estas propuestas
impliguen cambios en los contenidos, metodologia o criterios de evaluacién y calificacion se
incluirdn en la programacion. De los cambios que se hayan realizado se dara cuenta a la jefatura
de estudios.

8. FORMACION DEL PROFESORADO

Referencia normativa: Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la
formacion inicial y permanente del profesorado en la Comunidad Autéonoma de Andalucia, asi
como el Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado.

El DFEIE sera el departamento encargado de la consolidacion de la formacion recibida,
prestando especial atenciéon a las necesidades del profesorado de nueva incorporacién, y cumplir
con los nuevos objetivos formativos para el presente curso que se plantean por parte de la
administracion educativa.

Dejando a un lado la formacién inicial (no por ser menos importante, sino porque
podemos incidir menos en ella), esta claro que es la formacion permanente del profesorado la
gue se convierte en la linea principal de actuacion del departamento de formacidn, evaluacion
e innovacion educativa.



Como es légico, dicha formacidn serd de centro, conjunta y para conseguir entre todos
una mejor formacién de nuestro alumnado. Para ello y, como aportacion del DFEIE, se plantean
varias alternativas:

- En primer lugar, aprovechar las estructuras existentes: reuniones de tutores, reuniones
de departamentos, reuniones de areas de competencias, reuniones de ETCP y reuniones
del Claustro. En ellas, con un calendario y unos temas bien estructurados, se van a
plantear temas formativos que se iran trabajando a lo largo del curso y que den como
resultado las propuestas de acuerdo o de buenas prdcticas para mejorar el aprendizaje
del alumnado.

- En segundo lugar, aprovechar la metodologia 2.0. Documentos compartidos, wikis para
materiales, blogs temdticos, moodle... Ello facilitara la formacién sin excesiva carga
horaria de reuniones, salvo las que sean imprescindibles.

9. PLAN DE ACOGIDA

Durante la primera quincena de septiembre, el equipo directivo mantendra una reunién con
el profesorado de nueva incorporacion al centro. Los aspectos generales de la reunién los llevara
el equipo directivo tratara los temas de sus principales dreas de actuacién y resolverd las dudas
gue se planteen.

Aqguellos profesores que se incorporen al centro tras producirse la reuniéon antes
mencionada, seran recibidos por el miembro del equipo directivo que esté de guardia, recibiran
la documentacion basica necesaria y posteriormente seran informados por el resto del equipo
directivo de aquellas cuestiones bdsicas de sus respectivas competencias.

El alumnado que comience en el IES una nueva etapa educativa sera recibido el dia de la
presentacion por sus correspondientes tutores y por miembros del equipo directivo y seran
informados de los principales aspectos de la organizacién y funcionamiento del centro.

El alumnado inmigrante que se vaya incorporando a lo largo del curso, se le asignard un
alumno tutor/a, para ayudarle durante los primeros dias a que se integre en el centro. A su vez

se le proporcionara toda la ayuda posible por parte del departamento de orientacién y equipo
docente

10. ELALUMNADO
10.1. ORGANOS DE PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS

e COLECTIVOS: Junta de Delegados y asociaciones de alumnos.
e PERSONALES: Delegados-Subdelegados de grupo y Delegado de Centro.



10.2. ELECCIONES DE LOS DELEGADOS DE GRUPO

10.

Las elecciones seran convocadas por el profesor-tutor de cada grupo y se realizaran en el
mes octubre. Serdn coordinadas y supervisadas por la jefatura de estudios.

La eleccion se celebrara bajo la presidencia y coordinacién del profesor tutor del grupo en
horario lectivo.

La Mesa Electoral estard compuesta por:

a) El profesor tutor del grupo (presidente).

b) Dos alumnos: el de mayor edad (vocal) y el mas joven (secretario).

c) Quorum exigible: 2/3 del alumnado del grupo.

De la sesidn se levantard acta que sera archivada en la jefatura de estudios.
Podran ser electores y elegibles todos los alumnos del grupo.

Cada grupo designara un delegado y un subdelegado.

La votacién serd nominal y secreta. El presidente llamara a los alumnos por orden de lista,
recogera sus papeletas y las introducird en la urna.

Se designara delegado al alumno con mayor niumero de votos y subdelegado al que haya
guedado en segundo lugar.

En caso de empate, el profesor tutor arbitrara la forma de desempate.

Las reclamaciones que puedan presentarse contra el desarrollo de las elecciones seran
elevadas a jefatura de estudios, que resolvera a la vista de las alegaciones presentadas.

10.3. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS DE GRUPO

a) Ejercer de portavoz del grupo.
b) Participar en las reuniones de la Junta de Delegados.
c) Colaborar con el profesorado en las tareas educativas del grupo.

d) Colaborar con la organizacion y desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares.

e) Participara en la elaboracidn, junto con los respectivos profesores, del calendario de
examenes.

f) Asistira a todas las reuniones a que sea convocado por el IES.

g) Los delegados de grupo tendrdn derecho a asistir a sus sesiones de evaluacion en
representacion del grupo, en asuntos generales del grupo y que no lesionen el derecho a
la confidencialidad de los datos de los demas alumnos.



h) Los delegados, si lo solicitan, seran oidos por los érganos de gobierno del Instituto y
fundamentalmente por los profesores tutores y la jefatura de estudios.

i) Cualquiera otra que les sea asignada dentro del marco normativo vigente.

10.4. DERECHO DE REUNION DEL ALUMNADO

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

2. La solicitud de reunién deberd realizarse a través de la junta de delegados del IES, por
mayoria de sus miembros, con una antelacién minima de 48 h. En dicha solicitud deberd
constar el orden del dia de la reunidn y la firma de los miembros de la junta de delegados.

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

4. Las reuniones del alumnado no se computardn como faltas de asistencia.

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

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

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

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

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

11. PROTOCOLO PARA EL CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

La Consejeria de Educacion y Ciencia ha establecido una normativa precisa para el control del
absentismo escolar en la ESO que nos obliga a realizar una serie de acciones al respecto. En lo
relativo a profesores y tutores, el procedimiento que debera seguirse es el siguiente:

1. Los profesores registraran rigurosamente las faltas de los alumnos a cada hora de clase,
utilizando iSeneca, también lo haran,en postobligatoria, seran los profesores los que
grabaran en Séneca.

2. Lostutores de la ESO controlaran periédicamente los partes de faltas de sus alumnos para
detectar los posibles casos de absentismo escolar. Cuando en un mes las faltas sin



justificar de un alumno sean 5 dias, el tutor debera considerar que existe absentismo
escolar. Y serdn estos los que graben dichas faltas en Seneca

Cuando se detecte un caso de absentismo, el tutor dard cuenta al jefe de estudios (Anexo
1), lo comunicard por escrito a la familia y citara a los representantes legales del alumno
para mantener una entrevista (ver modelo Anexo Il). En ella deberd indagar las posibles
causas del absentismo y establecer un compromiso de actuacién conjunta con los
representantes legales del alumno.

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

12. CONVIVENCIA

1. Puntualidad y asistencia del alumnado.

1.

El tutor valorard la veracidad de las justificaciones entregadas por su alumnado. En caso
de detectar un posible abuso, justificacion no pertinente o falsificacidn, se pondra en
contacto con los tutores legales. Sélo el tutor sera el responsable de justificar las faltas
en Séneca, segln los criterios consensuados con el departamento de orientacién y equipo
directivo.

El alumnado de ESO debera permanecer en el aula hasta que se produzca el cambio entre
los profesores correspondientes. Podra salir a los aseos con permiso del profesor de salida
o de entrada, siempre durante las clases. El profesor de la clase que termina esperara en
clase al profesor de la clase que empieza.

En ningun caso los alumnos podran permanecer durante el cambio de clases en los
espacios comunes. Una vez que toque el timbre, el profesorado de guardia evitara que
esto suceda. No se admitiran faltas de puntualidad de los alumnos si no estan
debidamente justificadas.

Todo alumno debe estar en su clase al comenzar la misma sin que exista ninguna
justificacion para ausentarse. El profesor es responsable de esos alumnos durante esa
hora y por lo tanto debe tener conocimiento de su situacidn. Si se va a realizar algun
examen de mas duracion de la prevista se debe pedir permiso al profesor de la siguiente
hora, y esto debe ser algo excepcional. Si se pretende hablar con un alumno, cada
profesor debe hacerlo en sus horas o en todo caso pedir permiso al profesor
correspondiente, sin delegar esta peticién en el alumno. El alumno que no esté en su clase
tendra la correspondiente falta.

El profesor de guardia pasara lista en Séneca. En ningln caso se contentara con
preguntar a los alumnos si los presentes son todos los de la clase.

El horario general del centro para las actividades lectivas es de 8 a 14.30 h. Las puertas
del centro estaran abiertas entre las 7,55 y las 8,10. Al alumnado de ESO y FPB que llegue
con posterioridad a esa hora, se le permitira acceder a sus clases, registrandose el



10.

11.

12.

13.

14.

retraso en el cuaderno situado en Consejeria, mientras que al alumnado menor de edad
de postobligatoria debera esperar en el aula de guardia hasta el comienzo de la siguiente
hora de clase, si el profesorado no le ha dado permiso. Se debera transmitir al alumnado
gue la hora de entrada es a las 8:00 h, que se debe ser puntual y que la reiteracién en los
retrasos serd sancionada. De igual forma se procederd en las siguientes horas de la
jornada cuando se produzcan los retrasos.

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

El alumnado de postobligatoria no pueden salir a fumar, ya que no existe el descanso
de 5 minutos entre materias o médulos. Si son mayores de edad no se les va a impedir
la salida pero si la entrada, por incumplimiento de una norma.

El alumnado de postobligatoria menor de edad, se le dejara salir en la hora de recreo
previa autorizacion de su padre, madres o tutores legales.Fuera del recinto deben
cumplir las normas marcadas en el protocolo COVID.

En el caso de ausencia de un profesor, los alumnos que sean mayores de edad podran
solicitar al profesor de guardia permiso para salir del centro. Lo hardn ordenadamente y
todos los que lo soliciten a la vez, hecho que quedara reflejado en el parte de guardia.

Un profesor de guardia de primera hora deberd estar en las puertas controlando y
registrando los retrasos del alumnado, especialmente en el periodo de 8:05 a 8:20 h.
Ayudado por las ordenanzas, los cuales, también, estaran pendientes en la hora del
recreo y al finalizar la jornada escolar. Y ayudando a impartir el gel hidroalcoholico

Cuando un alumno menor de edad tenga que ausentarse del centro, debera ser recogido
por sus padres o tutores legales o personas previamente autorizadas por escrito,
mediante el impreso oficial del centro habilitado a tal efecto o autorizacion hecha al
efecto y confirmacion telefénica de la misma. Estds personas autorizadas deberan
identificarse con su DNI en el acto de recogida del menor. Excepcionalmente, se permitira
la salida de alumnado sin autorizacién por escrito si ésta se produce mediante via
telefénica, acompafiado de un adulto autorizado telefénicamente por los responsables
legales del alumno@. Estos datos se recogen en un cuaderno en Consejeria, en el firma la
persona que se lleva al alumnado de la ESO/FPB...

No se permite la entrada de los alumnos al espacio de despachos y sala de profesores,
salvo acompafiados de un profesor o con cita previa.
Los ordenanzas ayudaran al orden en los intercambio de clase.

USO DEL MOVIL

Solamente se pueden utilizar aparatos electrénicos (teléfonos moviles, camaras,
reproductores de video o audio, auriculares, etc.) en aquellos casos en los que lo
requiera el profesorado. Si el alumno hace en clase un uso indebido de dichos aparatos,
el profesor requerira la entrega del mismo. El mdvil se dara personalmente al directivo de
guardia (nunca se depositara en las mesas de los despachos) con la anotacién por escrito
del nombre del alumno y del profesor que lo retira. Si el caso se produce en el ultimo
tramo horario, sera el propio profesor quien devuelva al alumno el dispositivo, una vez



acabado el periodo lectivo, y dejara una nota en jefatura de estudios con los datos de la
incidencia.

El profesor notificara a los tutores legales del alumno (PASEN o teléfono) la retirada del
movil, ya que la reincidencia sera sancionada.

En caso de que un alumno se niegue a entregar un mévil o dispositivo, el profesor cursara
el correspondiente parte .

3. Uso y conservacion de las aulas y espacios comunes.

1.

Se velard por el orden, limpieza y conservacion de todas las instalaciones del centro y cada
grupo sera responsable de la perfecta conservacion de su aula y de los materiales que en
ella se encuentren.

Ningun alumno entrara en las aulas que no le correspondan. El alumno que detecte algun
desperfecto en la silla o mesa que ocupe lo comunicard inmediatamente al profesor
correspondiente.

Si una sesion de clase ha requerido un cambio en la distribucion del mobiliario
(examenes, actividades en grupo, etc.), el profesor requerira que el alumnado coloque
las mesas y sillas en orden al finalizar la clase. Cuando se use los Talleres de Informatica,
el aula-taller o laboratorios, debera quedar al final de clase perfectamente ordenada y
los ordenadores apagados.

4. Uso de ordenadores portatiles.

El profesor pedird en conserjeria las llaves de los carros correspondientes y sera anotado
en el registro al efecto.

Una vez en el aula, el profesor es el responsable de que los alumnos registren en el
cuadrante correspondiente el nimero de portatil que usa y su nombre. Asimismo, el
profesor consignara su nombre y la hora de uso del carro.

En el caso de detectar alguin desperfecto previo al uso, se anotara en la misma hoja de
registro o directamente se comunicara al responsable TIC.

Si se detecta que en un tramo horario concreto se ha producido un acto vandalico que
afecte a los equipos, el profesor responsable de esa hora deberd encargarse de identificar
al alumno responsable y entregar los datos en jefatura de estudios para su sancién.

5. Conductas contrarias y gravemente contrarias a las normas de convivencia.

1. Partes leves (comportamientos especificados en el anexo

2. Partes graves (comportamientos especificados en el anexo).

Jefatura de estudios no dard curso a ningln parte que no haya sido comunicado a los tutores
legales de los alumnos afectados, asi como del propio alumno.



Para ir mejorando la convivencia vamos a seguir con el programa Escultor, basado en el carnet
de puntos: todos parten de 10 y se le ird quitando segun el tipo de conducta, si no se le quitara
puntos, al final se reconocerd su buena conducta, con un premio.

6. Procedimiento disciplinario.
El procedimiento disciplinario se resume en el siguiente esquema.




PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ACTUAGHN DEL |:> APERCIBIMIENTO ORAL AL ALUMNO
EL ALUMMNO COMETE UNA FALTA | |:> PROFESOR
=> OTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EN CASO DE PARTE LEVE O GRAVE: INFORMA A LOS PADRES
MEDIANTE PASEN O LLAMADA TELEFOMICA. TAMBIEN DEBE
DOS OPCIONES: & INFORMAR AL ALUMNO
EL ALUMNO CONTINUA
EL PROFESOR PONE EL PARTE DE |:> EM ELAULA OSE
DISCIPLINA AL ALUMNO EXPULSA AL AULA DE ENTREGA EL PARTE AL PROFESOR DEL AULA DE
CONVIVENCIA CON CONVIVENCIA ¥ ESTE LO DEVUELVE AL CASILLERO DEL
TAREA % PROFESOR.
EL PROFESOR ENTREGA UNA COPIA AL TUTOR ¥

ARCHIVA EL ORIGINAL EM LA CARPETA DISPOMNIBLE AL
EFECTOEN LA JEFATURA DE ESTUDIOS

MUY IMPORTANTE: S| ALUMNO ES EXPULSADO DEL AULA, EL PROFESOR DEBERA OBLIGATORIAMENTE
TRAMITAR UN PARTE DE DISCIPLINA




Aula de Convivencia

Para facilitar la coordinacion, seguimiento y evaluacién de las medidas tomadas, se ruega
a todo el profesorado implicado que se ajuste al protocolo bdsico de funcionamiento:

Cuando un alumno es expulsado por el profesor, siempre ira al Aula con el trabajo
correspondiente y acompaiado por el delegado u otro compaiiero. El propio alumno o el
delegado informara del tipo de parte disciplinario a los profesores responsables del Aula de
Convivencia para que estos registren los siguientes datos:

e Nombre y curso del alumno.

e Actividades para realizar.

e Tipo de parte pendiente de tramitar.

e Comportamiento en el Aula de Convivencia.

El profesor de guardia registrara estos datos. Posteriormente, el profesor afectado
tramitara el parte de disciplina y dejara una copia al tutor y el original en jefatura de estudios.

Otros aspectos del funcionamiento:

1. Los alumnos que lleguen tarde a primera hora, se llevaran al Aula, donde el profesor de guardia
registrara el nombre y curso. Esta informacidn pasara al tutor del curso correspondiente a través
de jefatura de estudios. La reiteracion injustificada sera sancionada.

2. En casos puntuales y autorizados por jefatura de estudios, se puede derivar a un alumno a una
clase de bachillerato (siempre que el profesor se haya ofrecido a recibirlo) donde realizara la tarea
encomendada en un ambiente diferente.

3. El profesorado del Aula procurard favorecer la reflexién del alumnado acerca de las
circunstancias que han motivado su presencia en la misma. Deberd registrarse en el libro a todo
el alumnado que sea enviado a esta dependencia.

4. Actividades que el alumno expulsado debe realizar:
e Contenidos de la materia a la que no tiene derecho a asistir.
e Las estimadas por el profesor de guardia que lo estd atendiendo.

En caso de que el profesor de guardia encomiende al alumno un trabajo de reflexién sobre las
circunstancias que lo han llevado a la expulsion, se informara del mismo a jefatura de estudios
para tratarlo como un posible atenuante.

5. El aula de convivencia es un aula de trabajo mas. En caso de que el alumno se dedique a
molestar y a no dejar trabajar a sus compafieros o a no cumplir las normas, se le pondra otro
parte. Es obligacién de los profesores hacer cumplir las normas.

6. Nunca podra permanecer un alumno en el Aula de Convivencia sin que esté con él un profesor



de guardia. Este aula estara abierta algunas horas, estara en funcién del nimero de profesores
que se ofrezcan voluntarios/as, las horas seran las de las guardias de estos, si no hay alumnado
se van al aula de guardia.

7. El Aula permanecera abierta durante el recreo, para el alumnado que tiene amonestaciones
leves o ha llegado tarde al centro o clase.

Jefatura de estudios o el coordinador de Escuela: Espacio de paz recogera semanalmente el
cuaderno de registro del Aula, para extraer y analizar los datos consignados en él.

MUY IMPORTANTE: S| UN ALUMNO ES EXPULSADO DE SU AULA, EL PROFESOR DEBERA
OBLIGATORIAMENTE TRAMITAR UN PARTE DE DISCIPLINA Y LLEVAR MATERIAL PARA
TRABAJAR EN ELLA.

13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. Actividades propuestas por los departamentos didacticos y de orientacidn.
1.1. Normas generales.

e Las actividades extraescolares deben estar incluidas y justificadas en las
programaciones didacticas de cada departamento, atendiendo a los objetivos y
contenidos establecidos en las mismas.

e Los profesores organizadores deben rellenar la ficha correspondiente y entregarsela al
jefe del departamento de actividades extraescolares y complementarias y al
vicedirector

e El profesor o profesores organizadores de la actividad extraescolar estableceran las
actividades que deberan realizar los alumnos que no participen en las mismas, de forma
gue todos los alumnos alcancen, en la medida de lo posible, los mismos objetivos
didacticos, tomen o no parte en la actividad.

e Las actividades extraescolares y complementarias deben exponerse en el tablon situado
a tal efecto al lado de la jefatura de estudios adjunto con una semana de antelacion a su
realizacién. Asi mismo, el listado con los alumnos participantes deben exponerse en la
puerta de acceso al pasillo 1, con una antelacion minima de dos dias lectivos. Igualmente,
el dia en el que tenga lugar la actividad se proporcionara una lista a los conserjes para
adjuntar al parte.

e Cuando haya alumnos que no asistan a una actividad extraescolar o complementaria, el
profesor de cada materia que les atienda evitara, en la medida de lo posible, avanzar
contenidos de su respectiva area.

e Se evitara la realizacion de actividades extraescolares o complementarias en la semana
previa a la de las evaluaciones .



e Porrazones de exigencia en el cumplimiento de sus temarios y en funcién de la brevedad
del calendario escolar de los alumnos de 22 de Bachillerato, se recomienda no realizar
ninguna actividad extraescolar o complementaria durante la tercera evaluacion.

1.2. Nimero maximo de actividades.

El departamento de actividades extraescolares y complementarias controlara el nimero de horas
lectivas de cada asignatura que se vean afectadas cuando un determinado grupo participe en una
actividad extraescolar. Cuando este numero alcance el 20% del total de las horas lectivas de una
materia en una evaluacién para un determinado grupo, se modificardn futuras actividades
extraescolares para evitar la pérdida de mds horas lectivas de dicha materia durante esa
evaluacion.

1.3. Profesores

e Laratio profesor/alumno sera de 1 profesor por cada 10 alumnos en salidas nacionales,
y de 1 por cada 5 alumnos en salidas al extranjero. En cualquier caso, y como medida de
seguridad, nunca ird un profesor solo en cualquier actividad gue se realice fuera del
centro, salvo el caso en el que el profesor que organice una actividad decida asumir la
responsabilidad de llevarla a cabo acudiendo él solo con el grupo de alumnos.

e Los profesores que organicen, planifiquen y coordinen una actividad extraescolar son los
que participan en la misma. En caso de no alcanzar el nimero necesario podran
incorporarse a dicha actividad profesores acompafantes, elegidos en funcién de los
siguientes criterios (en el orden en el que aparecen):

1 — Profesores pertenecientes al departamento que organiza la actividad.
2 — Profesores que imparten clase al grupo o grupos que participan en la actividad.
3 — Profesores que no impartan clase en 22 de Bachillerato.
4 — Profesores con menor pérdida de horas lectivas.
5 — Profesores que hayan participado en menos actividades extraescolares.
1.4. Alumnos.

e Los alumnos que deban salir del centro para realizar una actividad extraescolar o
complementaria acataran las normas de funcionamiento y disciplina de este centro y las
del lugar de destino.

e Los alumnos podrdn ser sancionados con la no participacién en actividades
complementarias o extraescolares en los términos que establece la legislacion vigente.



Los alumnos que participen en cualquier salida del centro deberan traer obligatoriamente
una autorizacién escrita firmada por sus familias , en el plazo acordado por el profesorado
responsable de dicha salida.

Aquellos alumnos que no figuren en las listas de alumnos participantes en una actividad
extraescolar o complementaria no podran de ningiin modo participar en dicha actividad,
pero si estaran obligados a asistir al centro.

Los alumnos que participen en una actividad extraescolar o complementaria deberan
tener abonado el coste de dicha actividad en el plazo fijado por el profesor responsable.
De no ser asi, no podran participar en la actividad propuesta.

En aquellas actividades extraescolares o complementarias que se considere necesario, el
profesor responsable podrd pedir por anticipado, en concepto de seiial, el tanto por
ciento que corresponda al posible gasto de cancelacion. En caso de que, una vez pagada
esta sefal, el alumno renuncie a realizar dicha actividad, perdera completamente la
cantidad ya abonada.

2. Actividades de centro y viajes de alumnos.

2.1. Normas generales

El centro establece un tnico viaje de estudios al final de las etapas.

En él podra pedirse por adelantado a los alumnos, en concepto de seiial, el tanto por
ciento que se estime oportuno o exija la agencia de viajes con la que se gestione dicha
salida.

Los alumnos que renuncien a su reserva, una vez formalizada ésta con la agencia de viajes,
se atendran a las condiciones de cancelacidn que establezca dicha agencia. En los casos
en que el viaje no se haya realizado a través de una agencia de viajes, no se devolvera
dicha sefal.

El departamento de actividades extraescolares y complementarias o, en su caso, el
departamento que organice un viaje, serd responsable de la gestidn de dicha actividad
con las empresas de autocares, o con las agencias de viaje o cualquier otra institucién u
organismo con el que se trabaje. En los casos en que se trabaje con una agencia de viajes
se encargara de formalizar con dicha agencia las reservas y realizar los pagos, asi como de
llevar el debido control de los mismos mediante justificantes entregados por los alumnos.

Cualesquiera actividades encaminadas a abaratar la financiacion de un viaje serd de
exclusiva responsabilidad de aquellos departamentos, padres/madres o asociacion
(AMPA) que quieran llevarlas a cabo. En aquellas actividades de este tipo que vayan a
realizarse dentro del centro, la direccidn se reserva siempre el derecho de autorizar o no
su realizacién.



En los casos en los que se decida la realizacidn de alguna actividad cuya recaudacion sirva
para financiar el precio de un viaje, se abrird una cuenta a tal efecto en la que el
responsable o responsables que asi se determinen serdn los titulares de la misma y se
hardn cargo de su control y gestidn.

En los casos en que el alumno hubiese recaudado fondos con algunas de las actividades
arriba mencionadas para abaratar el precio del viaje, y en caso de renuncia al viaje, sélo
se le devolverd la parte proporcional que resulte de la diferencia entre la fianza dada
previamente como reserva y la cantidad por él recaudada.

Cualquier recaudacion procedente de actividades realizadas para financiar total o
parcialmente el precio de un viaje revertira exclusivamente en el precio unitario de cada
alumno que participé en dicha recaudacién y con la cantidad total de lo que hubiese
recaudado.

Los alumnos llevardn a cualquier viaje los documentos de la entidad médica
correspondiente, a fin de tener cubiertos los posibles gastos por enfermedad o accidente
gue puedan ocurrir. Asi mismo, en todos aquellos viajes nacionales, los alumnos tienen
cobertura del seguro escolar obligatorio (excepto los alumnos de 12 y 22 de ESO). En los
viajes al extranjero se recomienda la contratacién de un seguro adicional de
responsabilidad civil, robo, accidente, etc.

Los alumnos llevaradn consigo los documentos de identificacidn personal necesarios en
cada viaje (DNI, pasaporte).

2.2. Profesores acompaiantes

En el caso de los viajes, los profesores que organicen, planifiquen y coordinen la actividad
tienen prioridad para participar en la misma. En caso de no alcanzar el nUmero necesario
podran incorporarse a dicha actividad profesores acompafiantes, elegidos en funcién de
los siguientes criterios (en el orden en el que aparecen):

1 — Profesores tutores de los grupos participantes.

2 — Profesores que imparten clase a los grupos involucrados.

3 — Profesores que no impartan clase en 22 de Bachillerato.

4 — Profesores con menor pérdida de horas lectivas.

5 — Profesores que hayan participado en menos actividades extraescolares.

En el caso de actividades complementarias que impliquen la interrupcién de la actividad
lectiva en todo el centro, la distribucidn de tareas entre el profesorado se establecer3, de
forma coordinada, por los organizadores y jefatura de estudios. Esta distribucién de
tareas respetara siempre las horas de permanencia en el centro de todos los profesores.



2.3. Fechas

e Lafecha de realizacién de todos los viajes en las que estén implicados alumnos del centro
serd en las dos semanas entre la Semana Santa y junio. Las Unicas excepciones a esta
normas son:

o Viajes pertenecientes a proyectos europeos (ERASMUS+) e intercambios.

o Viajes destinados a los alumnos de 22 de bachillerato, que se realizardn siempre
durante la primera mitad del curso.

o Viajes cuya naturaleza implique una época del afio determinada (semana blanca,
etc.)

14. SECRETARIA. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

La ordenacion y gestion del trabajo administrativo, econdmico, logistico, de comunicaciones
oficiales del centro y del personal de administracidn y servicios, corresponderd a la secretaria del
centro bajo la supervision de la direccidn.

El personal de administracién y servicios estd compuestos por:
e Personal administrativo.
e Personal subalterno (ordenanzas).
e Personal de limpieza.
e Personal de mantenimiento.

El horario de atencidn por ventanilla de administracion sera de lunes a viernes de 9:00h a
13:00 h. y por la tarde un dia

La solicitud de certificados a secretaria debera realizarse con al menos 24 h de antelacién vy,
si los datos a certificar no estan informatizados, la antelacion debera ser mayor.

14.1. INFORMACION ADMINISTRATIVA

Los profesores deberan entregar en secretaria su ficha de datos personales al incorporarse al
centro o cuando estos se modifiquen.

El profesorado interino, al incorporarse al centro, debera cumplimentar una documentacién
personal inicial para remitir a la Delegacién de Educacién a través de la secretaria al centro.

El profesorado debera introducir en Séneca, al menos los siguientes datos: horario
personal, faltas de asistencia de su alumnado, calificaciones de las evaluaciones e informes de
evaluacion del alumnado.



En jefatura se podran consultar las incidencias o dificultades que se tengan con Séneca:
bloqueos de usuario, errores del sistema, generacién de documentos, etc.

Los profesores podran solicitar en secretaria los documentos administrativos oficiales que
necesiten: certificados, actas, boletines de calificaciones, informes sobre expedientes, etc.

BECA 6000: Los tutores de bachillerato y ciclo formativo de grado medio deberan tener
actualizadas las faltas de asistencia de su alumnado. Si se modifica una falta de asistencia de
un mes anterior al del mes en curso debera de notificarse en administracion.

Los tutores deberan introducir o actualizar los datos de sus alumnos a efectos de Pasen a
través de Séneca. En esta guia se facilita un modelo para recabar esta informaciéon. Esta
informacidén es muy importante para que las familias puedan ser informadas de las faltas de
asistencia y de conducta del alumnado.

El profesorado debera firmar en jefatura las actas de evaluacidn en su convocatoria ordinaria
y extraordinaria.

El profesorado debera firmar entre otros los siguientes documentos: actas de evaluacién del
alumnado, libro de control de entradas y salidas de personal, parte de guardia, boletines de
calificacion del alumnado (tutores), solicitudes de permisos o licencias, notificaciones de partes
por huelga, etc.

Los tutores deberdan cumplimentar los documentos relacionados con los alumnos de su
tutoria: informes académicos, informes de absentismo, informes de convivencia, documentos de
registro de entrevistas con las familias y demas documentos relacionados con la administracion
de su grupo de alumnos.

Para todas las reuniones de los 6rganos colegiados (Consejo Escolar, Claustro de Profesores,
ETCP, departamentos didacticos...) debera levantarse acta por la persona responsable de ello y
los libros de actas deberdn ser convenientemente custodiados.

Los jefes de departamento deberan redactar las actas de las reuniones de departamento y
custodiar los libros de actas, realizar el inventario de su departamento y llevar la contabilidad del
mismo.

En el centro existirdn entre otros los siguientes partes de registro y control: asistencia del
profesorado, parte de guardias, registro de tareas de mantenimiento, registro de entrada y
salidas de materiales, registro de retirada de menores del centro, registro de llaves, registro de
aula de convivencia, parte de faltas de asistencia del profesorado, parte de uso de portatiles, etc.

14.2. INFORMACION ECONOMICA

Todos los departamentos se deben encargar de sus compras, informando previamente a la
secretaria, especialmente si el importe es grande..



Los ciclos formativos y FPB reciben una partida propia. Por ello, el reparto econémico de los
ciclos se realizara reservando un 10 % de los ingresos recibidos de cada ciclo en el primer
libramiento al centro, entendiendo que los mismos hacen uso de las instalaciones del mismo y
deben contribuir a los gastos que esto genera, tales como la energia eléctrica, el agua y todo el
material informatico que requieran.

Segun el articulo 9.4 de la Orden de 10 de mayo de 2006 que regula la gestién econdmica de
los centros publicos docentes, los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizaran,
preferentemente, mediante transferencias bancarias. En aquellos casos en que sea
imprescindible la utilizacion del cheque como medio de pago debera ser, en cualquier caso,
nominativo.

Las compras efectuadas por los departamentos se atendran a las normas siguientes:

e Corresponde a la jefatura de departamento la gestién econdmica de su departamento.

e Serdn los jefes de departamento los responsables de las compras y de su control contable.
Cada departamento debe llevar un control de los ingresos y gastos que realiza.

e El gasto de fotocopias de cada departamento correrd a cargo del centro.

e Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién que deseen realizar debe ser
solicitada a la direccidn del centro y deberd ser autorizada por esta.

e Cualquier factura, albaran, peticién de dieta, etc. se debera pedir al secretario directamente.

e Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido, etc. se
comunique con antelacién para poder saber a quién corresponde.

e Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los siguientes
requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitard al proveedor, en el momento de la adquisicién, un
albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los
requisitos legales oportunos:

Factura a nombre del IES La Marisma

C/ Santa Marta,S/N

21005 Huelva

NIF: S-4111001-F (NIF Junta de Andalucia, igual para todos los centros educativos)
Datos del proveedor: NIF del Proveedor.

Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura



Firmay sello de la Empresa proveedora.
El IVA debe venir desglosado.
El desglose de los conceptos por los que se ha realizado la compra.

El original del albaran o factura se entregara al secretario, quedando una copia si se necesita
en poder del jefe de departamento correspondiente. Para ser mas facil la localizacién se pedira
gue aparezca, ademas, el nombre del departamento.

c) Factura electrdnica. Las facturas por importe igual o superior a 5.000 € o de aquellas empresas
gue ya hayan recibido pagos del centro a través de factura electrénica, deberan presentar
obligatoriamente factura electrénica. Los datos especificos para este tipo de factura pedirselo
al Secretario

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto 54/1989, de marzo,
sobre _indemnizaciones por razon del servicio de la Junta de Andalucia, y modificaciones
sucesivas. El articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la estancia del personal gue se
encuentra_en comisién de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de
alojamiento y de manutencion.

Las dietas se aplicaran siempre y cuando los gastos de desplazamiento, manutencion y/o
alojamiento no hayan sido o vayan a ser sufragados por el presupuesto propio de cada
actividad.

Los pagos del seguimiento de FCT de FPB vy ciclos formativos de grado medio y superior se
realizaran a cada profesor en concepto de desplazamiento. Para ello, cada profesor implicado
deberd cumplimentar y entregar en secretaria la ficha de gastos de seguimiento para la FCT
(que se adjunta a esta guia) con el visto bueno de la jefatura del departamento

La secretaria del centro sera la encargada de llevar la contabilidad oficial del centro, que serd
recogida en el programa Séneca y de la que rendird cuentas ante el Consejo Escolar del IES, que
deberd aprobar cada ejercicio econdmico y los presupuestos para el préximo ejercicio.

14.3. SERVICIO DE CONSERJERIA

Fotocopias

e Las fotocopias las haran los conserjes del centro cuando el servicio de reprografia no
funciones o ya haya terminado su servicio.

e Se realizard un registro de las fotocopias realizadas en el centro y se sacardn las estadisticas
correspondientes

e Elusodelafotocopiadora de la consejeria sera unicamente llevado a cabo por las ordenanzas,
nadie debe hacer copias alli, lo mismo que en secretaria, para evitar roturas

Material y llaves

e El material de conserjeria o secretaria debera ser pedido a las personas responsables de los
mismos y no retirarse sin autorizacion.




El material audiovisual del centro estard centrado en el despacho de secretaria y debera ser

solicitado en el mismo que llevara un registro de las entradas y salidas.

Las revistas y publicaciones que lleguen al centro se dejardn en la sala de profesores.

Las llaves de las dependencias del centro deberan ser solicitadas a los conserjes y no deberan
retirarse sin su conocimiento.

Las copias de llaves del centro las realizardn los conserjes previa autorizacién de la secretaria
del centro.

Deberd existir copia de todas las llaves del centro en la conserjeria y en el despacho de
secretaria.

Comunicaciones

Las ordenanzas realizaran la recepcién y entrega a sus destinatarios de la correspondencia y
avisos.

El correo oficial del centro sera gestionado por la secretaria del IES.

El teléfono del centro no podra ser usado por los alumnos para realizar llamadas de tipo
personal, salvo caso de enfermedad o asunto grave.

Las llamadas que se deban realizar a las familias del alumnado se realizaran desde la linea de
conserjeria.

La linea principal de teléfono del IES serd atendida por los conserjes que derivaran las
llamadas a las personas correspondientes..

El personal de conserjeria serd el encargado de recoger y de llevar la correspondencia a la
oficina de correos. Una vez recogida procedera a su adecuada distribucion en el IES.
Correspondera a las ordenanzas el reparto de citaciones y comunicaciones a los miembros de
la comunidad educativa del IES.

El traslado de documentacidn oficial entre las administraciones publicas de la localidad y el
IES se encuentra entre las funciones del personal de conserijeria.

Registro y control de entradas y salidas

El personal de conserjeria serd el encargado de abrir y cerrar el centro. Al finalizar la jornada,
las ventanas deben quedar cerradas, las luces y equipos apagados, salvo que para alguno se
indique expresamente lo contrario. Deberan desactivar las alarmas al abrir el centro y
activarlas al cerrarlo, salvo que quede en el mismo personal de limpieza. Se ruega al
profesorado que las luces y equipos de los departamentos didacticos y de los despachos de
direccion se dejen apagados al finalizar la jornada escolar.

Las puertas del centro permaneceran cerradas y su vigilancia estd encomendada a los
conserjes. Cuando cualquier persona acceda al centro deberd dejar la puerta cerrada.

Los conserjes recibiran al personal externo al centro y, en su caso, lo derivaran a la persona o
dependencia que corresponda.

La autorizacidon de las salidas de alumnado, cuando proceda, deberd ser dada por el
profesorado de guardia o por el equipo directivo.

Se registraran las visitas de familiares de los alumnos, asi como la recogida a alumnos antes
de la finalizacién de la jornada escolar.

Salvo por autorizacién expresa del equipo directivo, ninguna persona externa al centro podra
entrar en las aulas del centro.

Los ordenanzas ayudaran al control de la salida y entradas en los inicios, recreo y a la salida,
colocandose en la puerta del IES.



e Colaborard con el profesorado de guardia en los intercambios de hora para favorecer el buen
clima en los pasillos.

14.4. SERVICIO DE REPROGRAFIA EXTERNO

El centro tiene un servicio de reprografia externo, esta situado al lado de la Consejeria. En
él se realizard las diferentes copias por parte del profesorado, estas las abonara el centro. Las
copias con caracter personal las pagara cada profesor.

Las copias que hayan encargado los profesores, para el alumnado de postobligatoria las
pagaran los alumnos/as.

El horario sera: Mafiana : de lunes a viernes de 9 a 13:30: h.

Tardes: En funcion de la demanda, fijara los dias. Puede modificarse.

14.5. SERVICIO DE LIMPIEZA

e El personal de limpieza tiene instrucciones de no tirar nada que no esté en la papelera, por lo
gue sera necesario dejar una nota que indique claramente qué se desea tirar.

e El personal de limpieza tiene acceso a todas las dependencias del mismo para realizar su
funcién. Una vez terminado su trabajo en las mismas, deberan dejarse cerradas, salvo
aquellas que estén siempre abiertas.

e Cuando el personal del servicio de limpieza sea el ultimo en abandonar el centro deberd
cerrarlo de forma adecuada, apagar las luces y conectar la alarma.

e Se ruega que al final de la jornada escolar las sillas de los pupitres se suban encima de las
mesas, que estas queden ordenadas y que no haya mobiliario volcado en las aulas. Dentro
del aula, las mesas se distribuiran de manera general en filas de dos alumnos. Si en alguna
clase se necesitase cambiar dicha distribucion, se tendra en cuenta que al finalizar la misma
se debera volver a la posicidn inicial. Se permitira otra distribucidon de forma permanente
siempre que el equipo docente estime su conveniencia.

e Se debe hacer uso correcto de las papeleras y no tirar residuos en el suelo. Ademds no se
deben introducir residuos en ordenadores, armarios, pupitres, etc.

e El patio de recreo debe mantenerse limpio. Periédicamente se realizardn campanas que
conciencien al alumnado sobre ello.

e No se realizaran pintadas en los pupitres y paredes y se evitara derramar tintas en los suelos.

e Esta prohibido comer o beber en las aulas

e Seruega al profesorado que cuando se realice cualquier celebracién con comida en la sala de
profesores se recojan los platos, cubiertos y alimentos utilizados.

e Utilizar correctamente los servicios del IES y conservarlos en buen estado.

e Cuando se realicen trabajos de reparacién en mayor cantidad o de mayor envergadura, la
secretaria del centro coordinara dichos trabajos con los de limpieza para que no interfieran
entre si.

14.6. SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Toda la comunidad educativa velara por el buen uso y conservacion de las instalaciones y
recursos del centro, ya que la utilizacién inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las



instalaciones, el mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro disminuyen la
capacidad educativa del Instituto y dificulta la tarea formativa.

Los profesores deberdn motivar y educar a los alumnos en el respeto a los usos de edificio
escolar y a su conservacion. lgualmente motivaran al alumnado para que contribuya al
embellecimiento del mismo.

Cada grupo de alumnos es responsable del buen uso del material y las dependencias del aula
gue se le asigne, asi como del de cuantas dependencias del centro utilice durante la jornada
escolar.

El IES dispone de un servicio de mantenimiento de los edificios e instalaciones del mismo.
Aquellos arreglos o reparaciones que sean necesarios deberdn ponerse en conocimiento de la
secretaria del centro para proceder a su tramitacion. Habrd un libro de registro donde se anoten
las incidencias y reparaciones.

El centro contrata empresas homologadas y acreditadas segln normativa vigente para
instalar y mantener los sistemas de proteccién del centro (contraincendios, alarmas, seguridad e
higiene...) y se revisaran periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia o necesidad.

Los problemas con los equipos informaticos deberan ser notificados al coordinador TIC,por
correo electrdnico, que procedera a su reparacion o derivacion a la empresa de mantenimiento
informatico contratada por el IES, al servicio de mantenimiento del IES o al servicio competente
de la administracién educativa.

Las reformas y reparaciones de mayor calado se realizardn, siempre que sea posible, en
periodos no lectivos, para que no interfiera con las actividades académicas del centro.

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

Es aconsejable racionalizar y controlar al maximo la utilizacidn de las instalaciones del centro,
dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesores y alumnos,
ya que la falta de control contribuye a un rapido deterioro, ademds de producir
disfuncionalidades. Todas las actividades de este tipo que se realicen en el centro deberan ser
conocidas y autorizadas por el director del IES.

Cuando el personal de servicio de mantenimiento sea el Ultimo en abandonar el centro
deberd cerrarlo de forma adecuada, apagar las luces y conectar la alarma.



14.7. ORGANIZACION DE ESPACIOS

El Instituto estd instalado en un edificio de dos plantas y rodeado por una parcela que incluye
aparcamientos y patios. La salida y entrada se realiza por |la puerta con dos cancelas,. Todo el
conjunto estd rodeado por un muro y una valla metdlica. La organizacién de los espacios se
realizard de manera que cubra las necesidades del centro y cumpla con las normas del plan de
autoproteccion aprobado en el mismo.

Cuando se precise la utilizacién de espacios especiales, los profesores rellenaran un
cuadrante elaborado por el secretario, que se encuentra en la conserjeria o en la sala de
profesores. Las llaves de dichas pertenencias serdn recogidas en conserjeria, tras anotarlo en un
registro destinado para tal fin. Dichos espacios son en la actualidad:

e Aula TIC. Esta aula cuenta con un nimero de ordenadores que requieren del buen uso y
control del profesorado que lo utiliza. En caso de incidencia o de un mal funcionamiento de
cualquier ordenador, se requerira al profesor que lo comunique al Coordinador TIC.

e Salén de Actos. Podra ser utilizado como aula de usos multiples, teniendo preferencia
para uso del mismo el profesorado de Educacién Fisica.

e Biblioteca. Su uso esta destinado fundamentalmente para actividades relacionadas con la
lectura, como los Talleres de Lectura.

e Asimismo, se cuenta con dos carros de ordenadores portatiles (en consejeria) que pueden
ser utilizados por los profesores en el aula, previa inscripcidon en su cuadrante correspondiente.

e Aulas con pizarras digitales. En el centro existe la mayoria de las aulas tienen proyectores
y los de la ESO pizarra digitales.

Segun las necesidades del centro se podran utilizar para la imparticidon ordinaria de clases las
aulas especificas y los departamentos.

En el pasillo 1 existe los tablones de informaciéon donde se coloca las notificaciones de
reuniones, de actividades extraescolares...

Todos los profesores dispondran de una taquilla y un casillero personal en la sala de
profesores. En este casillero se depositaran los documentos destinados a cada docente.

Los lugares de reunién de los tutores con los alumnos y sus familias podran ser los siguientes:
biblioteca, departamentos, aula de convivencia, aulas ordinarias, salén de actos y aulas
especificas. No podrdn, usarse para este fin los despachos de la zona de direccién o
administracion, dado que en ellos se encuentra documentacidn sensible que esta amparada por
la ley de proteccion de datos.

Las familias podran acceder al vestibulo del centro, a los despachos y departamentos,
previa autorizacion , actualmente con cita previa, si es posible y, en ninguin caso, a las aulas.



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

En las aulas especificas, la responsabilidad de abrir y cerrar con puntualidad recae en el
profesorado que imparta la asignatura en el aula en ese momento. Los alumnos deben estar
acompafiados siempre por el profesor.

Para el uso del salén de actos se reservaran las horas necesarias en la hoja modelo existente
en la sala de profesores, anotandose en ella dia, hora y profesor que hace la reserva. Dentro
del aula, el profesor es el responsable de los medios audiovisuales existentes, siendo el
encargado de su puesta en funcionamiento y manejo. El profesor debera recoger las llaves en
conserjeria y posteriormente cerrar. Actualmente, el Salén de actos se ha reconvertido en aula,
por el COVID-19

En el salén de actos se dard prioridad a las actividades complementarias que afecten a mas
de un grupo de alumnos. Igualmente tendrdn prioridad sobre otras asignaturas aquellas que no
disponen de otros espacios para impartirlas (Educacidn Fisica).

Cuando las necesidades del centro lo demanden, todas las aulas especificas podrdn utilizarse
para dar clase por cualquier profesor, de acuerdo con el horario establecido por la jefatura de
estudios. El aula TIC del centro contard con unas normas especificas de uso.

Para el uso del patio y las pistas durante las horas lectivas tendran preferencia los profesores
de Educacioén Fisica.

Durante los recreos, los alumnos abandonaran el recinto interior del Instituto y pasaran a los
patios. Los profesores que tengan clase antes del recreo cuidaran de que todos los alumnos
abandonen el aula y la dejaran cerrada

El aparcamiento de coches se realizara en el patio trasero, de forma que se procure siempre
facilitar la maxima capacidad y la comodidad de entrada y salida para el resto de los vehiculos.

El personal de administracion y servicios del centro revisa y apaga las luces de las
dependencias comunes en funcidn del tramo horario de la jornada escolar, asi como de sistemas
de calefaccion y refrigeracion.

El uso de la calefaccion o aire acondicionado del centro esta restringido a los dias en los que
las temperaturas asi lo requieran, y serdn los profesores que den clase en esos sitios los que
los apagaran

14.8. ORGANIZACION DE MATERIALES

La secretaria del IES serd la encargada de gestionar o coordinar las compras de materiales
para el centro. Estas podran ser realizadas siempre que estén cubiertos los gastos de
funcionamiento basicos del centro y previa consulta a la secretaria.



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

Los residuos de papel, pilas, productos organicos, plasticos, vidrios y aceite usado se echaran
en los contenedores correspondientes existentes en el centro.

Tanto los residuos provenientes de las impresoras, téners, etc., como el resto de desechos
informaticos, se almacenan en el almacén donde estd el contenedor de papel, pasillo uno al lado
del departamento de administrativo hasta que sean transportados hasta el punto limpio mas
cercano.

El secretario sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado junto con los jefes de departamento. No obstante, y tal y como establece la orden
del 10 de mayo de 2006, independientemente del registro de inventario, podran existir
inventarios auxiliares por servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen
y diversidad de materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen. El profesor encargado de
cada laboratorio o aula especifica inventariard y etiquetara todo el material del mismo. Dicho
inventario deberd estar a disposicion de todo el profesorado.

En el IES habra un inventario general, realizado por la secretaria del centro, y los siguientes
inventarios auxiliares: un inventario por cada departamento didactico, un inventario por cada
laboratorio o aula especifica, un inventario de biblioteca, un inventario de material
audiovisual, un inventario de equipos informaticos (TIC) y otros que se estimara conveniente
su creacion. Todos estos inventarios se realizaran en soporte informatico, se graba en Séneca,
la mayoria por los departamentos y Secretaria, y se entregaran en secretaria antes de la
finalizacion del curso.

En el inventario que se actualizard anualmente, por curso escolar.

Por delegacion de la secretaria del centro, el material audiovisual (proyectores, lectores de
DVD, televisores, equipos de musica, ordenadores, retroproyectores, etc.), serd inventariado,
catalogado y organizado por la vicedireccién del centro y el DACE.

En cuanto el uso del material audiovisual, en principio y como norma general no se podra
grabar imagenes en el centro, excepto los dias de actividades sefialadas. El profesorado podra
grabar imagenes si estan relacionadas con las actividades curriculares y figuran en la
programacién. También, bajo las mismas condiciones, el profesorado podra autorizar al
alumnado a grabar imagenes. Los datos informaticos (fotografias, datos personales, etc.) son
confidenciales y sdlo podran ser utilizados para cuestiones académicas o de convivencia. Las
imagenes obtenidas derivadas de las actividades desarrolladas en el centro sélo podran ser
utilizadas para fines educativos y divulgativos de las mismas.



14.9. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

e Los libros de texto de ESO y FPB seran entregados por los profesores responsables de cada
una de las asignaturas.

e Existe un registro del estado en el que los alumnos devolvieron los libros. Los alumnos
recibirdn un libro con la misma catalogacion de estado que el libro que dejaron el curso
anterior de la correspondiente area o materia.

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

e Siparaalguna asignatura no hubiese libros suficientes, estos se solicitaran en la secretaria del
centro.

e A la finalizacidn del curso los libros serdn entregados a los profesores de cada una de las
asignaturas. A la entrega, los profesores realizaran la catalogacién del estado del libro en el
registro pertinente .

e Los alumnos de la ESO que no aprueben una o mds asignaturas en junio podrdn disponer del
libro de texto de las asignaturas no superadas, anotandose este hecho en el registro de
recogida de libros. Cuando el alumno realice las pruebas extraordinarias de septiembre,
deberd devolver los libros de texto. En caso de no presentarse a la prueba, deberd devolver
el libro antes del inicio del curso. El profesor registrard los libros devueltos y su estado.

e Aquellos alumnos de la ESO y FPB que abandonen el centro deberan entregar todos los
libros al tutor del curso. Se registrara su devoluciéon y se le expedira un certificado oficial de
la devolucion de este material, donde constara su estado.

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

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

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

14.10. COORDINACION TIC
Las principales lineas de actuacion para el presente curso son las siguientes:

e Actualizar y renovar la pagina web, la revista y la plataforma Moodle del IES. Esta consta de
una parte general y otra especifica para los diferentes departamentos y proyectos del centro.

e Gestionar la programaciéon de la TV de la entrada del IES.

e Organizar, orientar e implicar a los departamentos didacticos en la elaboracién vy
actualizacion de sus paginas webs correspondientes.

e Impulsar el uso didactico de las TICs y de sus recursos educativos.



e Coordinar el mantenimiento y reparacion de los recursos TIC del centro. Coordinar los
trabajos de la empresa de mantenimiento de los equipos informaticos.

e Gestionar la organizacién y compra de materiales de los recursos TIC del IES, intentando
aumentar dentro de lo posible la dotacidn tecnoldgica de los recursos del IES.

e Fomentar el uso correcto de los recursos TIC del IES.

e Otras cuestiones relacionadas con las nuevas tecnologias de la informacién y Ia
comunicacion.

En secretaria/consejeria, existird un libro de registro y control de las reparaciones TIC. Los
desperfectos y reparaciones deberan comunicarse a la secretaria del IES o al coordinador TIC,
personalmente o a través de correo electrénico.



ANEXOS



ANEXO 1: PLANTILLA DE PROGRAMACION DIDACTICA PARA LA ESO/BACHILLERATO

C.CL: Cuaderno clase
0.S.: Observacion sistematica
E.O: Exposicién oral

Ex:Examenes



ANEXO Il

MODELO DE AUTORIZACION DE RECOGIDA DE ALUMNOS MENORES DE EDAD EN
HORARIO LECTIVO. CURSO 2017-18

Madre (Tutor legal 1) D2 con DNI/NIE

Padre (Tutor legal 2) D. con DNI/NIE

Como responsables legales del/a alumno/a
Curso

AUTORIZAMOS
A las personas relacionadas a continuacion a recoger solo por causas justificadas* al
alumno arriba citado en horario lectivo del IES La Marisma.

D./D2 DNI/NIE
D./D2 DNI/NIE
D./D2 DNI/NIE
D./D2 DNI/NIE
D./D2 DNI/NIE

Nota: Sélo podran recoger a los alumnos sus padres/tutores legales y las personas
autorizadas en esta lista.

Cualquier cambio en la relacién de personas autorizadas debera ser comunicado
al centro por los responsables legales del alumno.

De conformidad con todo lo expuesto, firmo la presente autorizacién en

Huelva, a de de 20

Fdo.:
Padre/madre/tutor/a legal del/a alumno/a

*Se entendera por causas justificadas las siguientes: razones médicas, deber inexcusable, cuestiones
familiares graves y otros motivos de caracter excepcional.



ANEXO III

PLANIFICACION DE REUNIONES.

1. REUNIONES ORDINARIAS DE CLAUSTRO DE PROFESORES.A las 14:30

15 de septiembre: inicio curso, horarios....

9 de noviembre Presentacién del Plan de Mejora

15-17 de noviembre claustro extraordinario,si hay elecciones a consejo escolar

31 de enero : Revision Trimestral

28 de abril: Revision Trimestral

29 de junio

Estas son las posibles fechas, si es necesario puede realizarse mads claustros, todo va a
estar en funciéon de la necesidad.

2. REUNIONES ORDINARIAS DE CONSEJO ESCOLAR. Principalmente a la hora del recreo
por disponibilidad de los padres, si no seria a las 14:30 o por la tarde.

16 de septiembre: inicio de curso

10 de noviembre: Plan de mejora...

11 o0 12 de diciembre: constitucién del consejo escolar nuevo

31 de enero: Revisién Trimestral

01 de mayo: R. Trimestral

29 de junio

3.E.T.C.P.
Quincenal o mensual segin necesidades organizativas.

4. REUNIONES DE AREA.
Semanal, segun horario establecido.

5. REUNIONES DE DEPARTAMENTOS.
Semanal, segun horario establecido.

6. REUNIONES DE TUTORES CON LA ORIENTADORA.
Semanal, segun horario establecido.

7. REUNIONES CON LOS PADRES Y MADRES DE LOS ALUMNOS.
Segunda semana de octubre

Este calendario podra sufrir modificaciones en funcion de las necesidades que
vayan surgiendo durante el curso.

El calendario de evaluaciones y reuniones de equipo educativo se anexionara
posteriormente






ANEXO IV

GASTOS DE SEGUIMIENTO

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

PROFESOR/A:
CENTRO: IES La Marisma LOCALIDAD: Huelva CcODIGO: 21002011
Alumno/a Curso Empresa FCT Fecha Kilometraje

En Huelva a..... @ .ccccvueeeererereernnes

Fdo: El profesor VeBe del jefe de Departamento




ANEXO V

INFORME DEL EQUIPO EDUCATIVO DEL GRUPO

SOBRE EL/LA ALUMNO/A:

. FECHA:

Asignatura

Informe




ANEXO VI

/A

Educacién
y Deporte

MODELO DE INSTANCIA.

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: D.N.I.

Relacién con el centro (Profesor/a, padre, madre, alumno/a, etc):

Direccion: Localidad:

Provincia: Cddigo postal:

Teléfono/s:

EXPONE

SOLICITA

Huelva a de de 20

Fdo:

SR. DIRECTOR/A DEL I.E.S. “La Marisma" de Huelva



ANEXO VII

TAREAS A REALIZAR DURANTE EL PERIODO DE SUSPENSION DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL
CENTRO. PERIODO: a

ALUMNO/A:

Asignatura Informe




ANEXO VIII

COMPROMISO PERSONAL DEL PROFESORADO QUE
TUTORIZARA ALUMNADO DEL PRACTICUM DE SECUNDARIA.

(Documento a cumplimentar por el profesorado tutor y a entregar en
Direccion).

Nombre y Apellidos‘ SSOONOPSSIORRPIPN b 2N \\ B SO
Especialidad: ...

Por la pr-esem‘e me cornpr'omefo asumir las actuaciones que con lleva ser
tutor/a del alumnado del Practicum durante el periodo que duren las

mismas.
En Huelva, a de de 20

FAo. e



ANEXO IX

PLAN DE TRABAJO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y DE COORDINACION

ORGANOS DE GOBIERNO Y DE PARTICIPACION.

Los érganos de gobierno y de participacién velaran para que las actividades se desarrollen de
acuerdo con los fines de la educacién y por la calidad de la ensefianza.

(pueden completarse con actuaciones que surjan a lo largo de los trimestres)

Septiembre :
-Informar a la comunidad educativa sobre el protocolo COVID y la organizacion del centro
- Elaborar el horario general del Centro y los horarios personales del profesorado.

- Revisar el funcionamiento de las aulas, normas, materiales...

- Planificar y supervisar la limpieza e higiene del centro.

- Gestionar préstamo libros de texto.

- Controlar la organizacién y funcionamiento de los servicios educativos complementarios
(transporte escolar).

- Celebrar el Acto de Apertura Curso Escolar. Recibimiento del alumnado y profesorado.

- Recibimiento del profesorado de nueva incorporacién.

- Difundir entre la comunidad educativa las normas de organizacion y funcionamiento del
Centro.

- Preparacién y coordinacién de las sesiones de evaluacion inicial.
- Revisar el funcionamiento de las aulas, normas, materiales.

- Examinar el estado del mobiliario y su adecuacién a las necesidades del centro y a las
caracteristicas de los alumnos.
- Elegir la Junta electoral de las elecciones del Consejo Escolar,si procede

Octubre :
- Elaboracion/revision de los documentos institucionales: Plan Anual, Plan de mejora, Plan de

Atencion a la Diversidad y Plan de Orientacion Académica y Profesional.

- Planes de Atencion a la Diversidad: profesorado, criterios y agrupamientos de alumnos,
horarios, posibles disfunciones...Hacer un seguimiento inicial de la planificaciéon vy
funcionamiento de los Equipos Docentes y su actuacion coordinada.

- Plan de Accidon Tutorial

- Realizar el seguimiento de la asistencia del alumnado y de los procedimientos establecidos por
el centro para controlar el absentismo escolar.

- Mantener entrevistas con las familias para dar informacion y recoger sugerencias.

- Elaborar las circulares informativas a las familias de principio de curso y actualizar y difundir la
documentacion referida a las actividades que se realizan.



- Convalidaciones ESO/Bachillerato y Ciclos Formativos.
- Gestion de Becas

- Revisar y actualizar los tablones de anuncios.

Noviembre :
- Reunir a las Juntas de Delegados

- Dirigir y coordinar el proceso de renovacion del Consejo Escolar
- Gestionar las convalidaciones que resuelve el Ministerio de Educacién

- Organizar y poner al dia la secretaria del centro. Se revisard toda la documentacidn
administrativa.

- Optimizar los medios audiovisuales e informaticos.

- Preparacion y coordinacion de las sesiones de evaluacion.
- Supervisar el simulacro de evacuacioén.

Diciembre :

- Preparacion y coordinacion de las sesiones de evaluacion.

- Comprobacion de que las cantidades asignadas a los programas de gasto coinciden con las
invertidas en cada apartado.

- Ajuste de las cantidades asignadas al centro para becas de libros con lo gastado en libros y
material didactico.

- Cierre de la cuenta de gestion.

- constituir el nuevo Consejo Escolar

Enero:
- Establecer los criterios para la elaboracidon del proyecto de presupuesto. Elaboracion del
presupuesto econdmico.

- Analizar la funcionalidad de todos los cauces de informacion del centro.

- Reunir a la junta de delegados de los alumnos.

- Revisar y actualizar los tablones de anuncios.

- Planificar reuniones y visitas con centros de primaria, segin calendario del proceso de
escolarizacion.

Febrero :

- Preparacién y coordinacién de las sesiones de evaluacion.

- Organizar jornadas de puertas abiertas para alumnos. Realizar las reuniones y visitas con
centros de primaria, segun la planificacién de la escolarizacion.

- Comprobacion de vacantes para el inmediato proceso de escolarizacion.
- Organizacion de la secretaria para el proceso de escolarizacién:

- Estudio de posibles obras, mejora de instalaciones y de equipamiento para el curso siguiente.



Marzo :
- Preparacion y coordinacién de las sesiones de evaluacion

- Gestidn de convenios para las FCT

- Recuento aproximado de los alumnos que no van a promocionar de curso o ciclo para
determinar las vacantes en el proceso de escolarizacién.

- Recuento minucioso de las asignaturas de cursos anteriores que tienen pendientes los alumnos
de Educacion Secundaria.
- Proponer iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

- Evaluar la aplicacién de la programacién anual.

- Proponer las medidas de atencion a la diversidad para el siguiente curso.
Abril

- Publicar en el tablén de anuncios la normativa, vacantes e instrucciones admisién de alumnos).
- Organizar jornadas de puertas abiertas para Ciclos Formativos

Mayo :

- Preparacion y coordinacion de las sesiones de evaluacion.

- Diseno del plan de elaboracién de la Memoria Anual y coordinacién del trabajo de los érganos
colegiados y equipos docentes

- Revisidn y aprobacién de las propuestas de escolarizacion en programas de atencién a la
diversidad (PMAR, Compensatoria...), y en la Formacién Profesional Basica.

Junio :

- Preparacién y coordinacién de las sesiones de evaluacion.

- Gestionar las reclamaciones a las calificaciones finales.

- Elaboracién de la Memoria y envio a la Administracidn educativa.

- Balance parcial de la cuenta de gestidn del primer semestre econémico.

- Visar toda la documentacién académica. Envio de propuesta de titulos: junio septiembre.

PRIMER TRIMESTRE:
- Formular al equipo directivo propuestas para la elaboracién del Plan de mejora.

- Formular propuestas relativas a la organizacidn y planificacién docente.

- Elecciéon de los miembros del Consejo Escolar ,si procede

SEGUNDO TRIMESTRE:
- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn del rendimiento escolar.
- Ser informado de la aplicacidn del régimen disciplinario del centro.

TERCER TRIMESTRE

- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn del rendimiento escolar.



- Ser informado de la aplicacion del régimen disciplinario del centro.
- Proponer iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
- Proponer y aprobar las modificaciones del Proyecto Educativo del centro.

- Criterios para la formacién de los grupos en los que se organizard al alumnado el siguiente
curso.

PRIMER TRIMESTRE:

- Formular propuestas al equipo directivo sobre el funcionamiento del centro.

- Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con otros
centros, entidades y organismos.

- Aprobar Proyectos y Programas Educativos que se desarrollaran en el Centro.

- Cierre de la cuenta de gestion
- Constituir el nuevo Consejo Escolar.
SEGUNDO TRIMESTRE:

- Aprobacién del presupuesto econdémico.

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn del rendimiento escolar.
- Revisar el grado de cumplimiento del Plan de trabajo y el Plan de Mejora

- Ser informado sobre el Absentismo escolar, y en su caso, proponer medidas encaminadas a
disminuirlo.

- Participar en el proceso de admisidén de alumnos/as y velar para que se realice con sujecion a
lo establecido en esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

TERCER TRIMESTRE:

- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar
- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

- Aprobar la solicitud de Programas Educativos para el proximo curso escolar (intercambios).

- Aprobar y evaluar el Proyecto Educativo, el proyecto de gestion y las normas de organizacion
y funcionamiento del centro, sin perjuicio de las competencias que el Claustro del profesorado
tenga atribuidas. Promover la conservacién y renovacién de las instalaciones y equipo escolar.

- Estudio de posibles obras, mejora de las instalaciones y del equipamiento para el curso
siguiente.

- Analisis y valoracidn de la Memoria de Final de Curso .



Se reunird los martes o los jueves, como minimo dos veces al trimestre y se difundiran, a través
del correo electrdnico de los departamentos, los temas tratados y los acuerdos adoptados. Los
planes de actuacidn que se propone a la ETCP del instituto son:

PRIMER TRIMESTRE
- Constitucion de la ETCP y designacion de secretario/a.

- Establecer el calendario de evaluaciones sin perjuicio de las competencias del claustro.

- Establecer las directrices generales para la elaboracién o revisidon de las programaciones
didacticas.

- Actividades complementarias y extraescolares.
- Seguimiento del Plan de Mejora
- Informar de cuantas modificaciones apruebe, legisle o reglamente la Consejeria de Educacion.

- Aportaciones de los departamentos al funcionamiento del Centro.
- Elaborar y/o modificar el PEC/POAT

SEGUNDO TRIMESTRE
- Analisis de los resultados académicos obtenidos en la primera evaluacién.
- Informar de cuantas modificaciones apruebe, legisle o reglamente la Consejeria.

- Aportaciones de los departamentos al funcionamiento del centro.

- Seguimiento y valoracién del Plan de Atencién a la Diversidad.
- Seguimiento del Plan de Mejora.
- Elaborar y/o modificar el PEC/PAD

TERCER TRIMESTRE

- Analisis de los resultados académicos obtenidos en la segunda y tercera evaluacion.

- Elaborar y/o modificar el PEC.

- Actividades complementarias y extraescolares: informacidn y coordinacidn.

- Informar de cuantas modificaciones apruebe, legisle o reglamente la Consejeria de Educacidn.
- Aportaciones de los departamentos al funcionamiento del centro.

- Planificacion del calendario final de curso y septiembre.

- Analizar y evaluar la influencia e incidencia que las actividades complementarias vy
extraescolares (culturales, artisticas y deportivas) tienen en la formacién integral de los
alumnos, en la organizacion del centro y en el normal desarrollo de las actividades lectivas.
Criterios pedagdgicos para realizar actividades complementarias.



- Seguimiento del Plan de Atencidn a la Diversidad (PAD) y del Plan de Mejora

Se relnen una vez por semana y la coordinacion entre el Equipo Directivo y los distintos
Departamentos se efectla en la reunion de la ETCP.

Cada departamento debe:

- Trabajar en el desarrollo y concrecién curricular de las nuevas materias propias del
departamento y, en su caso, en la propuesta y desarrollo de materias de libre configuracion
autondémica

- Mejorar la coordinacidon en el desarrollo de los contenidos de las programaciones. Se trataria
de analizar si hay contenidos repetidos o solapados que se pueden impartir de manera distinta.

- Andlisis de la secuencia en el desarrollo de contenidos de las programaciones, y estudiar las
modificaciones necesarias para corregir los desajustes observados.

- Hacer una valoracion de los resultados académicos de cada evaluacién que conlleven, si es
necesario, cambios en las programaciones, cambios en la metodologia, en los agrupamientos,
etc., estableciendo las adaptaciones curriculares, etc., en caso necesario.

- Los departamentos se reunirdn semanalmente y, al menos una vez al mes, se entregard el acta
de seguimiento de las programaciones via correo electronico al Jefe de Estudios o a la
Directora, donde consten las unidades-bloques de cada materia o mddulo que se tenia que
impartir ese periodo de tiempo, qué es lo que se ha hecho, acuerdos y medidas a adoptar.

- Los departamentos realizaran la evaluacidn de la practica docente en dos momentos. El
primero al finalizar el primer trimestre y se entregard resumen de la evaluacion via correo
electronico a Jefe de Estudios o a la Directora en el que se recojan las modificaciones previstas.
Por ultimo volverdn a evaluar la practica docente al finalizar el curso. Todas las conclusiones
obtenidas tras este proceso se reflejardan en la Memoria Final de cada Departamento o Familia
Profesional.

- Enrelacién a las Areas: se reuniran con los diferentes departamentos para unificar criterios de
trabajo y establecer las diferentes sesiones de coordinacion.

Es un Departamento que puede y debe prestar una labor fundamental en el Instituto. Los
profesores/as lo perciben como una ayuda, como la posibilidad de solucionar conflictos que se
les escapan.

- Habra una hora mensual de coordinacién con el Equipo Directivo para estudiar los casos de
alumnos/as especialmente desmotivados o con problemas de absentismo escolar y para hacer
un seguimiento del PAT, PAD y del POAP o tratar otros temas que afecten a la organizacién del
centro.

- Consensuaran, con Jefatura de Estudios, las Sesiones de Evaluacién para, posteriormente,
tratar las cuestiones particulares referentes a determinados alumnos/as con problemas de
aprendizaje o conducta, necesidades de apoyo, relacién con sus familias.



- Como estd recogido en nuestro plan de compensatoria, este departamento llevara
,prioritariamente, una labor de coeducacién en 12y 22 y de forma mds puntual en 32y 42y FPB
19,

- Trabajar la inteligencia emocional en las tutorias.

PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES DE LOS EQUIPOS EDUCATIVOS

Se celebrarg, al menos una reunién al mes, como minimo, a la que asistiran
todos/as los/as maestros/as que impartan docencia en un mismo grupo de alumnos
y alumnas y seran coordinados por el correspondiente tutor/a quien recogera los
acuerdos tomados, elaborando un acta de la sesion.

Las reuniones se celebrardn al menos en los dias de lunes a jueves al mes en
la fecha prevista en el calendario de reuniones adjunto y en lineas generales en el
horario de 14;30 a 15:30h.
1.-DIRECTRICES PARA LA CELEBRACION DE LAS REUNIONES:

eA principios de septiembre, se constituyen y en esa sesion (Sesion de
acogida), el tema a tratar, sera informacion de grupo clase, bien por parte del equipo
directivo o por el tutor/a, si este/a no estuviera, seran los profesores/as de otros
anos.

 Se propondran, a principios de octubre, los alumnos/as que, a criterio del
equipo docente, deberian recibir Programa de refuerzo Educativo o profundizacion,
para concretar la planificacion de dichos programas, a partir de la evaluacidn inicial.
También se analizaran los posibles programas especificos para mejora de conducta
y averiguar el alumnado con brecha digital.

 El seguimiento del alumnado debera realizarse periédicamente para que
puedan establecerse las medidas necesarias para mejorar su rendimiento.

e En caso necesario el/la tutor/a de un determinado grupo, podra convocar
una reuniéon extraordinaria para tratar aquellos aspectos que precisen una
actuacion inmediata.

e La evaluacion del alumnado de un grupo se realizara de manera continua a
lo largo de cada trimestre, sin menoscabo de que una vez al trimestre se realice una
sesidn especifica dedicada a la misma.

» Los Equipos docentes participaran en la elaboracién de la informacién
relativa a los distintos elementos curriculares, de manera que ésta sea adecuada a la
edad del alumnado y a las caracteristicas de las familias a la que va dirigida,
asesorados por el ETCP.

« El tratamiento de los conflictos y la busqueda de estrategias de resolucion
de los mismos por parte del alumnado debe ser uno de los temas prioritarios a tratar
en las sesiones de trabajo de los Equipos Docentes, dedicando un tiempo de las
mismas a su planteamiento, revision y adopcion de medidas de mejora de la
convivencia escolar. Buscar estrategias para mejorar la inteligencia emocional del
alumnado.

« Se prestara especial atencién al seguimiento de aquellos/as alumnos/as a
los que se aplican programas y planes de atencién a la diversidad, intentando
coordinar de manera Optima los recursos disponibles para garantizar la mejora de
su rendimiento.

e La prevencion de los problemas de aprendizaje debe ser también uno de los
aspectos principales a tratar por los Equipos Docentes, estableciendo



procedimientos de deteccién y cauces y medidas para atenderlos de manera
adecuada.

e La revision de las programaciones didacticas y de las propuestas
pedagogicas, en todos sus aspectos, debe ser una tarea periddica del equipo
educativo para que se aseguren las lineas pedagogicas generales del centro.

e Los Equipos Educativos colaboraran en la aplicacion de medidas de
atencién a la diversidad que se apliquen a los/as alumnos/as, evaluandolas y
realizando las aportaciones que crean convenientes para mejorar el rendimiento de
los mismos/as.

» La actualizacion continua de la metodologia y la revision de sus elementos
debe ser motivo de reflexion continua y conjunta de todos/as los/as componentes
del Equipo Educativo que tomaran acuerdos para coordinar su actuaciéon docente y
garantizar la linea metodologica general del centro.

 Los/as componentes del E.D. deberan reflexionar, al menos una vez al mes,
sobre la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.

* Los elementos curriculares de las programaciones didacticas o propuestas
pedagogicas podran ser modificados en cualquier momento en el que se considere
necesario previa justificacion pedagogica.

e Las actividades complementarias y extraescolares deberan ser
consensuadas por todo el equipo docente, con el compromiso de todos/as sus
componentes y deben estar sujetas a criterios pedagogicos ajustados al desarrollo
de las programaciones o propuestas.

2. PLANIFICACION DE TAREAS:

Atendiendo a estos criterios la planificacién de las reuniones de este érgano
de Coordinacion Docente, asi como las orientaciones sobre las tareas a realizar
durante el curso se estructuraran de la siguiente manera:

FECHA TAREAS

SEPTIEMBRE/OCTUBRE | ¢ Coordinaciéon vertical, con miembros de otros
equipos docentes si fuera necesario, para alumnado
trasladar la informacién tanto académica como de
otros ambitos del alumnado. Analisis de Ia
informacién de transito.

¢ Deteccion de dificultades de aprendizaje (a partir
de la evaluacidn inicial)

e Propuesta de alumnos/as que deberian ser
atendidos por las maestras de compensatoria, PT

y/o AL.

e Deteccion de alumnado/familias con brecha
digital.

ePropuesta, tras la evaluacidn inicial, de cambio de
optativa/opcion

ePropuesta de cambio organizativo de espacios o
reestructurar algunas materias

eUnificar criterios para el proceso de ensefianza-
aprendizaje

e Unificar criterios para realizar la accion tutorial,
disefiando un plan coordinado y eficaz.




e Planificar las reuniones con las familias y el
contenido de las mismas.

¢ Elaboracion de la informacién que se ofrecera a las
familias y en la primera reunion de tutoria general y
alos/as alumnos/as.

e Andlisis del clima inicial de convivencia en el
grupo.

e Analisis del absentismo y hacer propuestas de
mejora

NOVIEMBRE

e Seguimiento del alumnado, especialmente de los
resultados de las medidas adoptadas a aquellos
alumnos/as a los que se aplica algin plan de
refuerzo. Adopcion de las medidas pertinentes.

e Tratamiento de posibles conflictos y, en su caso,
buisqueda de estrategias de resolucion de los
mismos.

e Evaluacion, de manera global, del proceso de
enseflanza- aprendizaje del grupo.

e Revisar y actualizar la metodologia didactica
periddicamente para ajustarse, de manera
coordinada a las lineas generales pedagogicas del
centro.

¢ Planificar las actividades para la celebracion del
dia Internacional de los derechos de la infancia, asi
como del dia Contra la Violencia machista.; todo ello
de acuerdo con las indicaciones del coordinador/a
del Plan de Igualdad.

e Aplicar las indicaciones que se realicen desde el
ETCP.

e Planificar las actividades a realizar para la
celebracion del Dia de la Constitucién

DICIEMBRE

e Evaluacién de los/as alumnos/as en todas las
areas/ambitos/modulos de manera coordinada.

e Evaluacion de los programas de refuerzo aplicados
y otras medidas de atencion a la diversidad.

e Evaluacidn del clima de convivencia del grupo.

¢ Analisis del grado de adecuacion de los distintos
elementos curriculares de las programaciones a las
caracteristicas del alumnado.

e Evaluacién del funcionamiento del equipo y
propuesta de las mejoras que se vean necesarias.

e Evaluacion de las propuestas para mejorar el
absentismo tanto en las ensefianzas obligatorias
como en las postobligatorias.

ENERO
FEBRERO

e Revision de propuestas de alumnos/as que
necesitan refuerzo o profundizacién, teniendo en
cuenta 12 Evaluacion.




e Remisiéon de nuevas propuestas al Equipo de
Orientacion. e Seguimiento global del grupo.

¢ Propuestas de mejora del clima de convivencia del
grupo. e Propuestas de mejora de los distintos
elementos curriculares.

e Prevision de posibles repetidores para comunicar
a familias.

e Planificar las actividades a realizar para la
celebraciéon del Dia Internacional de la Paz y la NO
violencia.

e Aplicar las orientaciones que se realicen desde el
ETCP.

e Revisar la metodologia, coordinandola vy
adaptandola a las lineas generales pedagogicas del
centro.

e Planificar las actividades para la conmemoracion
del Dia de Andalucia.

e Planificar actividades para el dia de la Mujer
Trabajadora, de acuerdo con coordinador/a del Plan
de Igualdad

MARZO
ABRIL

e Evaluacién de los/as alumnos/as en todas las
areas/maddulos de manera coordinada.

e Evaluacion de los programas de refuerzo aplicados
y adopcion de las medidas pertinentes.

¢ Evaluacidn del clima de convivencia del grupo.

e Andlisis del grado de adecuacién de los distintos
elementos curriculares.

e Revisar las medidas de atencion a la diversidad
adoptada, asi como el grado de eficacia de las
mismas, proponiendo las medidas de mejora que se
consideren oportunas.

e Revisar el grado de cumplimiento de Ila
programacion docente

e Evaluacién del funcionamiento del equipo y
propuesta de las mejoras que se vean necesarias.

e Seguimiento de planes de refuerzo, en funcién de
los resultados de la segunda evaluacién.

e Remision de nuevas propuestas al equipo de
orientacion. e Propuestas de mejora del clima de
convivencia del grupo. e Seguimiento global del
grupo.

e Propuestas de mejora de los distintos elementos
curriculares.

e Analizar y proponer soluciones a los problemas en
el desarrollo de la actividad docente.

e Planificar actividades para la celebracion del Dia
del Libro e Propuesta de alumnos/as que podrian ir
a FPB o a PMAR. e Evaluacion de las propuestas para




mejorar el absentismo tanto en las ensefianzas
obligatorias como en las postobligatorias

MAYO

e Seguimiento global del grupo.

e Revision del rendimiento de los/as alumnos/as a
los que se aplica algun plan de refuerzo/medidas de
atencién a la diversidad.

e Revisidn del clima de convivencia del grupo.

e Tratamiento de los posibles conflictos y busqueda
de estrategias de resolucion de los mismos.

e Estudiar el calendario de recepcion a las familias
de 42 de la ESO y 22 Bachillerato para informarles y
orientarles sobre su futuro académico o profesional.

JUNIO

e Evaluacién de alumnos/as en todas las
areas/maddulos de manera coordinada, asi como del
grado de adquisicion de las competencias clave.

e Evaluacion de los Planes/Programas de Refuerzo,
asi como la confeccidn de los Planes para el proximo
curso.

e Evaluacidn del clima de convivencia del grupo.

e Andlisis del grado de adecuacién de los distintos
elementos curriculares de las programaciones a las
caracteristicas generales del grupo y particulares de
cada alumno.

e Andlisis de las propuestas para mejorar el
absentismo tanto en las ensefianzas obligatorias
como en las postobligatorias

e Propuestas de mejora de los distintos aspectos
evaluados.

Ademas de estas, se celebraran todas aquellas reuniones extraordinarias de cada
uno de los Equipos Docentes que se consideren necesarias, por lo que esta
planificacion es flexible y se adaptara a las necesidades del centro durante todo el
curso, teniendo siempre en cuenta el resto de reuniones del calendario para que no

coincidan

ANEXO X

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE LABORAL

Los accidentes laborales son los ocurridos con ocasidn o por consecuencia del trabajo.
El “accidente in itinere” se caracteriza por ocurrir durante un desplazamiento entre el domicilio
del trabajador y el centro de trabajo, o viceversa. No existe limite de distancia

posible.

Es necesario poner los hechos en conocimiento de la Direccion del Centro, lo antes

A) Funcionario/a de carrera.

Documentacion dirigida al Delegado (La > Acudir a urgencias. Pedir parte.

B) Funcionario/a interino/a.




puede enviar el centro o el propio | > El reconocimiento del accidente laboral
interesado): lo hace su médico de la Seguridad Social.
> Instancia dirigida al Delegado exponiendo | Se debe llevar informe de la Direccidn del
detalladamente los hechos y solicitando el Centro registrando el accidente.
reconocimiento de accidente laboral. > El Centro lo enviara a Delegacién, como
> Informe de la Direccién del Centro sobre todas las bajas (parte médico + registro en
el accidente. Séneca).

> Adjuntar el HORARIO del profesorado. > Anexo IV, solicitud para el
> Parte médico de urgencias. reconocimiento del abono del 100%.

> Atestado o parte amistoso si es accidente

de tréfico.

> Anexo |V, solicitud para el reconocimiento

del abono del 100%.

EL CENTRO:

Cumplimentard los datos correspondientes del accidente en Séneca. En Planes vy
Proyectos-Plan de Salud Laboral-Datos asociados. Si el accidente es muy grave se
imprimird y se enviara a Delegacidn en 24 horas. Tramitara la baja médica- Anexo | como
todas las bajas médicas.

PLAZOS:
En los casos de accidentes muy graves se imprimird y se enviard a Delegacién en 24 horas,
iniciando asi el tramite. En los demas casos, lo antes posible.

* Si hay gastos extra (ambulancia, curas,) que no estén cubiertos por la compafiia, deben
guardarse todas las factura e informes para solicitar su posterior reembolso a MUFACE.
Delegacidn se encarga de los tramites con MUFACE y Delegacidn de Trabajo.

ANEXO XI:
Protocolo Covid(documento aparte)



