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CAPITULO I. REGIMEN DE PARTICIPACION

En sentido general podemos decir que la participacion de toda la comunidad educativa es
uno de los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una mejora en la calidad de la
ensefianza.

Entre los elementos funcionales basicos de la participacion en nuestro Instituto, citamos los
siguientes:

- Funcionamiento democratico.

- Animacion individual y colectiva.

- Existencia de cauces participativos.
- Organos de participacion eficaces.
- Proyecto educativo comun.

1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacién
de Andalucia, es “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones individual y social que
posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del mundo y de la cultura y la participacion
en el desarrollo de la sociedad del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

e Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e inspiren
las practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi como las relaciones
interpersonales y el clima de convivencia entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

e Promover la adquisicién por el alumnado de los valores en los que se sustentan la
convivencia democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres y
mujeres.

o Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea, promoviendo la
adopcion de actitudes que favorezcan la superacion de desigualdades.

La participacién del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo.

El aula, y el centro en general, son el marco idoneo para el desarrollo del aprendizaje
democratico. Es amplio el conjunto de actividades que el centro brinda para ello: desde la
gestién compartida de los recursos del aula, hasta el anélisis de los problemas y busqueda de
alternativas en las asambleas de aula.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la democracia
y los valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de sociedad. Es también una
metodologia de aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacién de las
relaciones sociales y del medio en que se vive, para la adaptacion e integracion del mismo.
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Constituye un deber y un derecho la participacion del alumnado, que se estructura en tres
niveles:

Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo.
Asambleas de aula.

Nivel de Centro: Junta de Delegados/as.
Representantes en el Consejo Escolar.
Asociacion de Alumnos/as.

Nivel externo al Centro: Consejo Escolar Municipal.
Consejo Escolar Provincial.
Consejo Escolar de Andalucia.

1.1 EL GRUPO DE CLASE

El alumnado de un grupo constituye el primer nlcleo de reunién y participacion. Se le
reconocen las siguientes funciones:

o Elegir o revocar a sus delegados/as.
o Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
o Asesorar al delegado/a.

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

1.2 LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y REVOCACION

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

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

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a,
sera también el nexo de unidn entre el resto de sus comparieros/as y el profesorado del centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:
o Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.

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

e Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién
docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.
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o Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dara audiencia en el momento que
le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a expresara sus
opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y
consideracion debido a todo el profesorado presente.

e Responsabilizarse de la custodia y conservacion del parte diario de clase, que entregara
cada hora al profesor/a correspondiente para su firma, y depositarlo en la Conserjeria al
finalizar la jornada escolar.

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

e Participar en las reuniones con el equipo directivo, cuando éste lo establezca, o bien a
propuesta de la Junta de Delegados.

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

El delegado o delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:
Al finalizar el curso.

Dimisién motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

vV V V VY

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

» Peticién por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor/a.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible, para la eleccién de un nuevo subdelegado.

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

1.3 LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS

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

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

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

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas
lectivas por trimestre para tal fin.
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La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad
general del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la
Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comision, debera ser oida
por los érganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia y,
especialmente, en lo que se refiere a:

e Celebracién de pruebas y examenes.

e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y
extraescolares.

¢ Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del centro.

o Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as.

e Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comision de faltas que lleven
aparejada la incoacion de expediente.

o Libros y material didactico cuya utilizacién sea declarada obligatoria por parte del
centro.

¢ Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

Tendra las siguientes funciones:

a) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo.

b) Informar a sus compafieros de grupo de todos aquellos aspectos de los que tengan
conocimiento como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

c) Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de las
decisiones tomadas en el seno del mismo.

d) Elaborar propuestas de modificacion del R.O.F.
e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Apuntar sugerencias para la realizacién de actividades en el marco docente y actividades
extraescolares.

g) Servir de interlocutor en el proceso de mediacion entre los érganos de gobierno del Centro y
el alumnado.

h) Dar a conocer el R.O.F. y las normas de convivencia.
i) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.
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1.4 LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/AS EN EL CONSEJO ESCOLAR DEL
CENTRO

Existirdn cuatro representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos y alumnas matriculados en el centro.

Esta representacion se renovaré totalmente cada dos afios.

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

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este 6rgano colegiado.

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

a. Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del
Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la organizacion docente.

b. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

c. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direcciéon presentados por las
personas candidatas.

d. Participar en la seleccién del director o directora del centro y, en su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora. (A excepcion de los representantes del alumnado de
los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria).

e. Serinformados del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
f. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a las disposiciones que la desarrollen.

g. Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el
instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopciéon de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

h. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y deméas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas
por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen
gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
representantes legales del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

i. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los &mbitos de la vida
personal, familiar y social.

j. Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso,
la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia
al interesado.
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k. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencion de recursos complementarios.

. Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

m. Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento escolar
y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

n. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

1.5 LA ASOCIACION DEL ALUMNADO
El alumnado matriculado en el centro podréa asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

La asociacién del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son propias,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el instituto.

b. Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

c. Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del trabajo
en equipo.

La asociacion del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen de
funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi
como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

2. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

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

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro
con siete representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos (ademéas de la
profesora responsable de Plan de Igualdad), y sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este 6rgano colegiado, ya establecidas en el apartado 1.4.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en
el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.
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Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la celebracion del
mismo, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las
decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios de la Sala de Profesorado, del
correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunion organizada para ello.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:
a. La actividad general del centro.

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

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

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

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

La participacién del profesorado en sus aspectos técnico-pedagégicos se articula también a
través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente, Areas de Competencias,
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica, Equipo docente de Orientacién y Apoyo,
Departamentos, grupos de formacion,......

3. LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales responsables
de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funciéon complementaria de esa
funcion educativa.

La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus
hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen derechos de
las familias, complementado con la obligacidn de colaborar con el instituto y con el profesorado,
especialmente en la educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboracion se concreta en:

a. Estimular a sus hijos e hijas en la realizacidn de las actividades escolares para la
consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b. Respetar las orientaciones del profesorado.
c. Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del instituto.

d. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el
material didactico cedido por los institutos de educacion secundaria.

e. Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que
hubieran suscrito con el instituto.
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Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en
el gobierno del centro con cuatro representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos
democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen
delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado, ya establecidas en el apartado 1.4.

Otras vias de participacion son a través de la Asociacion de Padres y Madres; la funcién
tutorial y los Padres y Madres Delegados y su Junta.

3.1. LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

El Equipo Directivo facilitara la colaboracion con las asociaciones de madres y padres del
alumnado y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integracion de dichas actividades
en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las
siguientes atribuciones:

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

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

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

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

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

f. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares asi
como colaborar en el desarrollo de las mismas.
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g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

i. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
centro.

J. Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

3.2. LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso escolar, el tutor
o0 tutora promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que sera
elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes segun lo establecido en
el Proyecto Educativo.

Este nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.

4. PARTICIPACION DEL PAS

Como sector de la Comunidad Educativa, el Personal de Administracién y Servicios participa
en el gobierno del centro a través de su representante en el Consejo Escolar democréaticamente
elegido, y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado, ya
establecidas en el apartado 1.4.

Cualquier miembro del PAS podra formular propuestas, a través de su representante en el
Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la celebracion del
mismo, el representante del PAS debera informar a sus representados de las decisiones y
acuerdos adoptados.
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CAPITULO II. INFORMACION Y COMUNICACION

En cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y se extienden diversas
informaciones y de muy variada indole. Sin una gestién de la informacion bien delimitada, los
procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacién se gestiona para mejorar el
funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacién en accidn. Del grado de
informacion que se tenga, de su relevancia y de como se convierta en elemento dinamizador
entre los implicados en el proceso educativo, se conseguiran mas facilmente los objetivos
propuestos.

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y hace posible
la participacion.

Es por ello que corresponde a la Direccidn del centro garantizar la informacién sobre la vida
del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

1. INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Instituto.

La informacién de carécter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno
Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacién de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del
estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de proyectos,
etc.

Son fuentes de informacién interna, entre otras:

» El Proyecto Educativo del centro.

= El Proyecto de Gestion.

= ElReglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F)
= La Memoria de Autoevaluacion

= Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercidn laboral,
programas especiales...).

= Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

= Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:

Actas del Consejo Escolar.

Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

Actas de las reuniones de los departamentos y las areas de competencia.
Actas de las sesiones de evaluacion.

Actas de reuniones de accion tutorial.

Actas de las reuniones de los Equipos Docentes.

VVYVYYVY
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= Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

= Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado: convocatorias
de los CEP, becas, programas...

= Lainformacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...

= El parte diario de clase.

= El parte de guardia del profesorado.

= Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

2. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacién, planificacion o gestion del
centro.

Son fuentes de informacién externa, entre otras:
= Informacion sindical.

. Informacion procedente de drganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales, organizaciones
deportiva, empresas.

. Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
. Informaciones de Prensa.
. Informacion bibliografica y editorial.
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3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Resulta imposible sistematizar la forma de informacién y/o comunicacién a utilizar, pues
dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc.

Existen los siguientes:

Casilleros unipersonales

Tablon de anuncios

Correo electrdnico

Entrega directa de comunicaciones
Claustro de Profesores

Consejo Escolar

ET.CP.

PASEN/SENECA

Plataforma Moodle

el profesorado

Asambleas

Entrega al delegado del grupo
Consejo Escolar

Pagina web

PASEN

el alumnado

=  Entrega directa
el P.AS. =  Consejo Escolar

Circulares informativas
Consejo Escolar

Reuniones de caracter grupal
Tutorias

Pagina web

PASEN

los padres y madres

= Pé&gina web
Notas de prensa

la sociedad en general

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a. Todo el profesorado dispondréd de una direcciéon de correo electrénico, para facilitar la
comunicacion interna.

b. Cada profesor o profesora tendré asignado un casillero en la Sala de Profesorado como
medio alternativo de comunicacién interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia.
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c.  Sin embargo, el correo electronico sera el canal prioritario y valido de comunicacion al
profesorado para:

e Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
e Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolary ETCP.
e Lanormativa de interés general.

e La documentacién enviada por correo electronico desde la Administracion
Educativa.

e Lo relacionado internamente con la informacién tutorial.

d. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seran colocadas
también en los casilleros de la Sala del Profesorado.

e. Lapizarra de la sala del profesorado sera utilizada para los avisos inmediatos o urgentes.

f.  Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estan organizados en funcion de su
contenido de la siguiente forma:

e Comunicaciones del Equipo Directivo

e Actividades formativas

¢ Informacién sindical

e Actividades Complementarias y Extraescolares
e \Varios

g. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcion de su
contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacién que contienen.

h. El secretario/a serd responsable de todos los tablones del centro, encargado de velar
porque estos contengan la informacién para la que estan destinados, de retirar anuncios,
notas o carteles inconvenientes 0 no autorizados y de mantenerlos actualizados por su
vigencia y contenido.

i.  Por delegacion de la Direccién, sera el Secretario del centro el encargado de autorizar o no
los carteles que provengan del exterior, sellando aquellos que estén autorizados.

4. EL PARTE DE INCIDENCIAS

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las
normas de convivencia 0 gravemente perjudiciales para la convivencia, establecidas en el
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, y en la regulacion al efecto que se encuentra en el Plan de
Convivencia.

Consta de varias hojas autocopiativas: una para los padres o representantes legales (en
casos de minoria de edad), otra para el tutor/a y otra para Jefatura de Estudios
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Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el citado
Decreto, el profesor/a podra:

a) Corregir él mismo la accién.
b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccién.

c) En los casos de conductas consideradas como gravemente perjudiciales para la
convivencia, conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafiado del
delegado/a de curso o del profesorado de guardia.

En este Ultimo caso sera la Jefatura de Estudios o la Direccion del centro los que asuman las
actuaciones posteriores.

Cuando un alumno/a sea suspendido del derecho de asistencia a una clase, se dirigira a la
Sala de Guardia con la tarea encomendada para esa hora, acompafiado por el delegado o
persona designada, y permanecera en dicha sala, bajo la responsabilidad del profesorado de
guardia. Terminada la clase, estos reflejaran en el cuadrante al efecto que se encuentra en la
sala de guardia los datos de identidad del profesor/a que ha realizado la sancién y el nombre del
alumno/a sancionado, el cual se reintegrara nuevamente al aula.

En cualquiera de estas situaciones, el parte de incidencias ha de ser entregado a Jefatura de
Estudios por el profesor/a que efectua la sancion, tras haber sido previamente comunicado —via
telefonica- a la familia del alumno/a, de manera que no se produzca ninguna correccién de
conducta que no tenga el respaldo documental del parte de incidencias.

Este curso, por las especiales circunstancias derivadas del COVID, se han adoptado nuevas
medidas sancionadoras para regular el uso de mascarillas, la utilizacion de gel desinfectante, el
mantenimiento de las distancias de seguridad, la ventilacién de las aulas...

CAPITULO Ill. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el Registro
General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

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

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

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacién
solo requiere la previa peticion de su uso al responsable de los mismos en funcién de su
ubicacion.
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Es un deber del alumnado y del profesorado el cuidado y buen uso de los medios materiales
puestos a su alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara la
reposicion de lo dafiado o la contraprestacion econdmica correspondiente,

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

2. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

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

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves diferenciadas del
resto de dependencias, s6lo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera
continuada, o previa peticion y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de
forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:
= Saldn de Actos

= Biblioteca

= Laboratorio de Fisica y Quimica

= Laboratorio de Biologia

= Aula de los Ciclos de Formacién Profesional
» Taller de Tecnologia

= Gimnasio

= Aula de Musica

= Aula de Dibujo

= Aula de Informatica

= Aula de ordenadores (planta baja)

Este curso todas ellas estan siendo utilizadas en buena parte del horario como un
aula mas del Centro para permitir la realizaciéon de desdobles en los grupos de
Educacion Secundaria Obligatoria.

2.1 SALON DE ACTOS

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos, informativos.., que se desarrollen
en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él, y
para la realizacion de examenes.
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La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su
uso por otros colectivos ajenos al Instituto, segin se recoge en el Capitulo Ill, apartado 8 y en el
Proyecto de Gestion.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

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

o Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser necesariamente
un profesor o profesora del mismo.

e Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignaré la responsabilidad a la persona
solicitante del Salén de Actos 0 a quien ésta designe.

¢ Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva de esa
dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la Conserjeria del Instituto. Si la
actividad fuera ajena al centro, la Direccion seréa la encargada de ello.

e Los limpiadores y las limpiadoras del centro consultaran al comienzo de cada jornada el
Libro de Reserva del Salon de Actos, a fin de preparar esta dependencia para el desarrollo
de la actividad.

e A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el
estado del Salon de Actos, la persona responsable debera comunicarlo con inmediatez al
miembro del equipo directivo presente en el centro.

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

e Los conserjes s6lo proporcionaran la llave del Salén de Actos a la persona responsable de la
actividad.

e Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la llave del
Saldn de Actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado: mando del cafion y
de la pantalla; cable alargadera; ordenador portatil; etc.

2.2 LA BIBLIOTECA

2.21 FUNCIONES

La biblioteca debe desempefiar dos funciones basicas:
a) Lugar de estudio, lectura y consulta.
b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado deberd recibir el asesoramiento
adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como del personal encargado de la
Biblioteca.
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2.2.2 USO DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca es especio propicio para el desarrollo de la lectura, por lo que todos los
Departamentos del Centro incluyen en sus programaciones actividades para realizar en la
misma: busqueda de informacién, desarrollo lector, fomento del placer inherente a la lectura...

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran permanecer en
la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva.

Fuera de los periodos lectivos, los alumnos/as tienen derecho a usar los servicios de la
Biblioteca y, al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento respetuoso respecto a
los compafieros, a los libros, al local, al mobiliario y a los profesores/as encargados del fun-
cionamiento de la misma.

Asimismo debe observar las condiciones de consulta bibliogréfica y de los préstamos,
especialmente en lo referente a la conservacién y devolucién de los libros.

La biblioteca permaneceréa abierta de lunes a viernes por la tarde a disposicion de todos los
miembros de la comunidad educativa: profesorado, alumnado, familia, PAS...

2.2.3 FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
e Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.
e  Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
e Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los
depositados en los departamentos, despachos y sala de profesorado, para uso y consulta de los
profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro de la
Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacion.

Los departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados.

Es necesario que la biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la adquisicién de
libros nuevos y reposicion o renovacion de otros. Asimismo hay que contar con pequefias
partidas para el mantenimiento del local y del mobiliario.

Dicho presupuesto seré determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general de
gastos del centro, por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, a propuesta del Equipo
Directivo.

La adquisicidn de libros debera hacerse en funcion de las necesidades del alumnado y de las
sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el
marco del ETCP y el Equipo Directivo atendera esas propuestas de acuerdo con el presupuesto
aprobado.
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2.2.4 PRESTAMOS

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos
con las siguientes condiciones:

e Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacién u otras razones, no se podran
sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca o recomendacion expresa
del profesor de la asignatura.

e Los préstamos normales tendran la duracion de quince dias.

e Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirla expresamente, lo que se
concedera si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.

e Encasos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas largos,
si las condiciones personales del alumno/a asi lo aconsejaren, tras la correspondiente
consulta con el tutor/a del mismo.

e La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicién del mismo o la
contraprestacion econdémica de su valor. La negativa a ello serd considerada como
conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que
correspondan.

2.2.5 FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA

La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccidn del centro y actuara
bajo la dependencia de la Vicedireccion.

Tendra las siguientes competencias:

e  Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

e  Darinformacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

e Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los horarios,
trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten, atencion a
los alumnos/as, etc.

e Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de la biblioteca a
la finalizacion del curso académico, como son: el censo de lectores, las compras y
adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora.

2.3. AULA DE TECNOLOGIA

2.3.1. NORMAS GENERALES RESPECTO AL ALUMNADO

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompafado del profesor/a que
imparte la materia.

b. El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, ya que es en los primeros
minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la actividad. Puesto
que el incumplimiento de esta norma podria provocar algun accidente que pusiera en peligro
la seguridad e integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a como
una conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad docente, con la
correccion correspondiente.
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El profesor/a nombrara, con caracter permanente o periddico, a los encargados de cada
grupo.

Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de comenzar la
clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles. Si faltara alguna
herramienta, estan obligados a comunicarlo al profesor o profesora correspondiente. En
caso contrario, la responsabilidad de la pérdida recaera sobre el autor de la misma, o el
grupo, a los efectos de la reposicion o abono del importe correspondiente.

El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que sus usuarios
estdn obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del
profesorado.

La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas obliga a
guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado debera conocer y
sequir las normas de seguridad establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del
profesor/a a su cargo.

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

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

Las mesas de trabajo tienen instalacion eléctrica y no deben ser conectadas sin el permiso
del profesor/a.

Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y funcionamiento
del taller.

En funcion de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas, el
departamento podra establecer los materiales que deberan ser adquiridos por el alumnado.

2.3.2. NORMAS GENERALES RESPECTO AL PROFESORADO

a.

El profesorado esta obligado a reflejar cualquier incidencia de relevancia que se produzca en
el taller en el Cuaderno establecido al efecto.

Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

Si algun profesor/a del &rea utiliza una herramienta fuera del taller, debera reflejarlo en el
cuaderno de incidencias y devolverla lo antes posible.

. El profesor/a debera asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno o alumna de su grupo,

de lo que quedara constancia en el cuadrante de ocupacion que se establezca.

2.3.3. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL AULA TALLER

a.

b.

Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las é&reas y
mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.
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Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no sabes
cudles son, pregunta a tu profesor o profesora.

Es obligatorio utilizar las medidas de proteccion (guantes, gafas, etc.) en aquellos casos en
los que sea necesario.

Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de herramientas. Si
es del almacén dasela al profesor o profesora.

No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los juegos pueden
provocar accidentes innecesarios.

Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.
Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y material para
escribir.

Cada alumno es responsable de la conservacién y limpieza de las herramientas y equipos del
aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de desperfecto debera
repararlas o comprar otras nuevas.

Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos o alumnas para el control de las
herramientas y equipos de aula.

. Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha

trabajado.

. Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los espacios comunes.

En la zona de maquinas - herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo del plastico en
caliente s6lo podra haber una persona trabajando y una esperando.

Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus compafieros en dejar en perfecto estado las
instalaciones.

2.5.4 NORMAS DE SEGURIDAD DEL AULA TALLER

Queda prohibido:

El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.

El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el profesor o
profesora u otros alumnos o alumnas.

Toda accion o inaccion que provoque dafios fisicos a los compafieros y compafieras.

Dejar la herramientas de modo que puedan romperse 0 causar dafios a personas 0 cosas
(mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con el
interruptor accionado, calientes, etc.).
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e Eluso de la pileta del aula - taller, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En este
ultimo caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

e Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor/a.

e El uso de las maquinas — herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el
profesor o la profesora en la explicacion previa

3. USO DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y DE LAS AULAS CON PIZARRAS DIGITALES.

La forma de proceder para su uso es la siguiente:

e En la sala de profesores se encuentran ubicados los cuadrantes de ocupacién de estas
aulas y del uso de los ipads y tablets. Aquellos interesados en utilizarlas deberan reservar
su uso indicandolo en estos cuadrantes.

e Lareserva en los cuadrantes se reflejara por meses.

e Las llaves de los armarios hay que recogerlas en Conserjeria, tras apuntarse en el
cuadrante.

4. CARROS CON ORDENADORES PORTATILES. DISTRIBUCION Y USO

RESERVA DE LOS CARROS:

Hay disponibles 4 carros con 10 portatiles cada uno, 3 estan situados en el aula de
Informatica (12 planta, pasillo departamentos) y uno en la Planta Baja (almacén enfrente de la
Cafeteria).

El profesorado que desee utilizar los carros TIC debera reservarlos previamente en el
cuadrante mensual situado en el panel de la Sala de Profesores, apuntando en la hora deseado
el nombre del profesor/a y el aula donde estaran los carros.

UTILIZACION DE LOS CARROS:

Para utilizar el carro, reservado previamente, se debera solicitar la llave del mismo y la del
aula de Informatica en Conserjeria, apuntandonos en la lista que estara alli disponible. Es
importante devolver estas dos llaves una vez utilizado el material, para que otro/a compafiero/a
lo pueda utilizar.

Seguidamente, se transportara el carro al aula deseada, asegurandonos que el aula de
Informatica permanezca cerrada.

Se repartiran los ordenadores al alumnado, siendo conveniente anotar en una lista qué
portatil se le asigna a cada alumno/a para identificar posibles incidencias (roturas, robos,...)
Cuando los/as alumnos/as entreguen al profesor/a los portatiles, este deberd comprobar que
esté tal y como se lo dio, que no le falten componentes (teclas, tapas parte inferior,...).
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A continuacién, se devolvera el carro al aula de informatica, conectandolo en el enchufe
correspondiente.

Los/as profesores/as tienen la obligacion de avisar al alumnado acerca de la responsabilidad
que adquieren con el uso de los portatiles durante el tiempo que dure la actividad.

Si un portatil no funciona, hay que apuntar la incidencia en las hojas disponibles en cada uno
de los carros.

El mal uso de los ordenadores por parte del alumnado, puede conllevar su correspondiente
sancion.

5. USO SEGURO DE INTERNET

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencidn de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que
induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

c. Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d. Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicién fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentaréa el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, y
establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

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

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

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

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos vy filtros y cuidara que estén
operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se realizaran los
accesos a Internet.
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e. Este curso se permite que el alumnado traiga sus moviles y los utilice en el aula (siempre
con supervision del profesorado y sélo para la realizacion de actividades relacionadas con el
proceso de ensefianza-aprendizaje) Cualquier uso inadecuado del mismo, seré sancionado
y se procedera a la retirada del aparato hasta el final del dia (la primera vez),
entregandoselos a los tutores legales en retiradas posteriores.

f. Se ha solicitado autorizacidn expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o
imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo transgredido.

6. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE UTILIZACION Y
CONSERVACION

6.1 CONSIDERACIONES GENERALES

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

b. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a
los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado
€N CUrsos Sucesivos.

c. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o
alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no
vinculante para cursos posteriores.

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

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

6.2 ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO

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

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

c. Esta actuacion correra a cargo del profesorado de cada materia en el grupo.

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

e. Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a un
alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entreg6 del curso anterior.
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6.3
a.
b.

Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro
del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo
largo del curso.

RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO
Esta actuacion correra a cargo del profesorado de las distintas materias en cada grupo.

Se desarrollara en dos fases, segln el calendario que al efecto elabore Jefatura de
Estudios:

En junio:  de manera gradual durante los Ultimos cinco dias lectivos del curso.

En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los
examenes extraordinarios.

Los departamentos dispondran de un registro del alumnado de cada grupo, para anotar en
él los libros entregados, afiadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes siglas:

1. E: entregado
2. D: devuelto

3. PD:  pendiente de devolucién en septiembre (alumnos con materias
suspensas)

4. ND:no devuelto
5. R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicara su estado de
conservacion, utilizando los siguientes términos:

BUENO ACEPTABLE REPONER
No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o alumna
deberé entregar los libros de texto que le fueron prestados.

NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados estos
seran reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario esta
obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periodico del uso que sus
hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

El profesorado supervisara de manera frecuente y periédica el estado de conservacion de
los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la
finalizacion del curso.
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d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondra
la obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el
material deteriorado o extraviado.

e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendré en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros, no se podréa escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta
identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del mismo.

f.  En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicién del material mediante una
notificacion escrita.

g. Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion de
la notificacidn. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el
representante legal podra entregar al centro el importe econémico correspondiente.

h. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevaran una
reclamacién al Consejo Escolar en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo
que proceda.

i.  Siunalumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de
texto que le fueron entregados, la Direccién elevara el informe correspondiente, que sera
enviado al centro educativo de destino para que resuelva segun proceda.

6.5 SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es dbice para que no se le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le
son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

- Desempefio de trabajos de conservacién y cuidado del centro educativo, en
proporcion al importe de los libros demandados.

- Remision de un informe a la Delegacién Provincial de Educacion.

- Supresiéon de cualquier ayuda econémica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.

7. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales
pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin animo de lucro, que
quieran organizar en ellos determinadas actividades.
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Aunque este curso por las especiales caracteristicas del mismo, este tipo de actividades se
reduciran al minimo imprescindible.

7.1. CRITERIOS DE UTILIZACION

a. Laentidad organizadora deberé estar legalmente constituida.

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

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

d. Laentidad organizadora debera comprometerse a hacer un uso adecuado de las instalaciones
y se hara responsables de los posibles desperfectos causados como consecuencia de su
utilizacién.

e. Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las

representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o
aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.

7.2CONDICIONES DE UTILIZACION

a. Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacion, la utilizacion
de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con ello.

b. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una contraprestacion
econdmica por la cesion de sus instalaciones, la cual sera fijada por el Consejo Escolar y se
actualizara anualmente segun el indice de Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad sera en
concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicara a los gastos de funcionamiento del
centro.

c. La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro educativo, por lo que
los responsables del acto deberan gratificar a los conserjes y limpiadores destinados a tal fin,
cuando la actividad se desarrolle fuera del horario lectivo. La cuantia de esta gratificacion sera
fijada por el Consejo Escolar.

d. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdmica alguna por la utilizacién de sus instalaciones, salvo la gratificacion
recogida en el apartado anterior.

e. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, 0 a su Presidente por delegacion del
mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacién econdmica establecida y
vigente por el uso de las instalaciones.
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f. La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al Consejo
Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este érgano puede encomendar a la Direccion
del centro la decision sobre la solicitud presentada.

CAPITULO IV. ORGANIZACION DEL CENTRO

1. SERVICIO DE GUARDIA

1.1 CRITERIOS DE ASIGNACION

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

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

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

c.1 Al menos, debera guardarse la relacién de un profesor o profesora de guardia por cada
ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea.

c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o profesora
de guardia sera de seis.

c.3 Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

d. El numero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme, estableciéndose
éste, de manera individual, en funcién del nimero de horas lectivas de su horario personal,
de la dedicacién a otras actividades (coordinacién de proyectos, tutorias, apoyo o
desempefio de funciones directivas, etc) y de las necesidades organizativas del centro.

e. Siempre que resulte necesario, al profesorado que desempefie su actividad docente en
horario de mafiana y tarde-noche se le asignaran las horas de guardia en el turno de
mafiana, por existir en esta franja horaria una mayor concentracién de alumnado.

f. El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los recreos,
salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracién para alcanzar la relaciéon de
profesorado de guardia por grupo de alumnos y alumnas establecida en los apartados c.1y
c.2.

g. Entodo caso, en la asignacidn del horario de guardia al profesorado primaré el principio de
equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios
individuales tras la aplicacion de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracion.

h. El profesorado de guardia podré utilizar alguna de estas horas para el desempefio de
funciones en el Aula de Convivencia.
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1.2 FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del
profesorado, entre otras, las siguientes:

* la participacion en la actividad general del centro

* la colaboracién con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena
gestion del centro, asi como el desarrollo arménico de la convivencia en el mismo.

Seréan obligaciones del profesorado de guardia:

a.

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

Supervisar el cumplimiento del Protocolo COVID por parte de todos los miembros de
la comunidad educativa.

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

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal
asistido. Cuando esto ocurra, el profesorado de guardia debera permanecer con los
alumnos en el aula asignada

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboraciéon con el equipo directivo del centro, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a
la familia. (Ver Capitulo 1V, apartado 3)

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.

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

Controlar el correcto uso del ascensor del centro por el alumnado autorizado para
ello.

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

Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.
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2. APERTURAY CIERRE DE LAS AULAS

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

Como norma general de actuacion, el alumnado debera permanecer en el aula entre clase y
clase. Por ello, el profesorado, debera ser puntual para evitar conflictos y posibles problemas.

El profesorado de guardia abrira los aseos al inicio de la misma y los cerrara cinco minutos
antes de que suene el timbre, para evitar que el alumnado se agrupe en los mismos en los
intercambios de clase.

El profesorado tiene la obligacién de cerrar el aula asi como apagar las luces cuando el
alumnado no vaya a permanecer en ella, antes del recreo y al finalizar la jornada escolar.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.

En el turno de tarde y noche no se permitira la salida del centro al alumnado en el intercambio
de las clases, ya que, como se ha dicho, no hay receso entre las mismas.

3. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DE
UN ALUMNO O ALUMNA

a. Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto,
por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera
informar en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase, quien
informara al profesorado de guardia para que se haga cargo de la situacién, mientras él o
ella continua en la clase.

b. Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, éstos seran los
encargados de:

b.1 Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo del alumno
o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fuera
necesario, 0, en su caso, de Conserjeria.

b.2 Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido.

b.3 Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o
alumna, o bien no se pudiera localizar a ningun familiar, el alumno permanecera en el
Centro bajo la supervision del profesorado que le imparte clase o bien la del equipo
directivo.

c. Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, estos seréan los
encargados de:
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c.1 Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, 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.

d. El alumno o alumna debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o
accidente tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

d.1 Fractura, contusion o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
d.2 Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
d.3 Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

d.4 Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

e. Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en
ningun caso se accedera a ello si no es recogido por algin familiar del mismo
perfectamente identificado. Es recomendable guardar el mismo principio de actuacién
preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcion de las circunstancias, el
equipo directivo pudiera acceder a ello.

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

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

4, ENTRADA 'Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
4.1 INCORPORACION DE LOS ALUMNOS/AS AL CENTRO Y AL AULA

El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.

Todo alumno/a que se incorpore tarde al Centro debera apuntarse en el registro de
Conserjeria indicando el motivo de su retraso.

El profesorado deberd permitir siempre la asistencia al alumnado que llega tarde, ya que
segun el Decreto 327/2010, este no puede sancionarse con la expulsion del aula, sino con lo
regulado en el Plan de Convivencia.

El retraso de un alumno/a debera reflejarse obligatoriamente en el parte diario de clase para
que el tutor/a lo grabe en SENECA.

El tutor o tutora deberé grabar en Séneca los retrasos incluidos en el parte diario de clase,
con una periodicidad maxima de una semana.

Si un profesor detecta la ausencia de un alumno/a que ha asistido a clase durante las horas
precedentes preguntara por el motivo de la ausencia al delegado/a para detectar posibles casos
de fuga, y lo comunicara al profesor/a de guardia que, a su vez, lo comunicara a la Jefatura de
Estudios.
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Si un alumno/a llama a sus padres o representantes legales para que lo recojan por
encontrarse enfermo, esperara en el aula a la llegada del familiar. Deberd ser uno de los
conserjes quien lo avise y lo acomparie a la entrada donde espera el familiar, éste sélo podra ser
un familiar directo —padre, madre o tutor/a legal- s6lo en casos que éstos comuniquen al equipo
directivo que es imposible su comparecencia en el centro por razones de fuerza mayor e indique
quien sera el familiar que realice la recogida se permitird que sea otra persona quien recoja al
alumno/a, esta persona —familiar o no- sera quien firmara e indicara sus datos y los del alumno/a
en el parte de entrada y salida del centro que se encuentra en conserjeria.

5.2 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/AS EN EL TURNO DE MANANA

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el turno de mafana obliga a la
instauracién de medidas adicionales de control de entrada y salida. Es por ello que durante el
turno de mafana el centro estara cerrado y el alumnado sélo podra salir del centro acompainado
de un familiar adulto, que retna las caracteristicas indicadas en el parrafo anterior, que se haga
responsable del mismo y como tal firme en el libro de control que se encuentra en Conserijeria.

En caso de que el alumnado mayor de 18 afios necesite salir del centro por causa
justificada, debera pedir permiso a la Jefatura de Estudios o a Direccion y firmar el parte de
entrada y salida del Centro que se encuentra en Consejeria, responsabilizandose de su
ausencia.

El alumnado de las ensefianzas de Bachillerato y Ciclos Formativos que sélo cursen parte de
las materias, por tenerlas superadas de cursos anteriores, y sean mayores de edad, tendran
permiso para salir en sus horas no lectivas, lo que quedara reflejado en la tarjeta de
identificacion que se les entregara a principio de curso.

El alumnado de Bachillerato, previa autorizacién de los padres o tutores legales, podran salir
del Centro en el periodo de recreo, mostrando a la salida la tarjeta identificativa que se les
entregara una vez comprobada la autorizacion necesaria.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o Direccién,
sera sancionada con la obligacion de realizar una tarea en horario de tarde. El alumnado
sancionado sera atendido por un profesor/a de guardia del turno de tarde.

Ningun curso estara autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando falte
un profesor/a. Sera el profesor/a de guardia quien se haré cargo de ellos.

5.3 PROTOCOLO DE ACTUACI~0N CON EL ALUMNADO QUE SE INCORPORE TARDE AL
CENTRO EN EL TURNO DE MANANA

La jornada matinal comienza a las 8.15 horas, por lo que pasados escasos minutos el centro
cerrara sus puertas.

Aquellos alumnos y alumnas que pretendan acceder al Instituto de manera tardia quedaran
registrados en conserjeria en el libro establecido al efecto.
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Los retrasos injustificados se consideraran como conductas contrarias a las normas de
convivencia y su acumulacion y reiteracion, como conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro.

Se alcanzara este grado cuando se produzcan tres retrasos acumulados e injustificados a lo
largo de la semana, o seis a lo largo de un mes. Seran los tutores/as los encargados de
contabilizar los retrasos e imponer la sancién, que sera comunicada debidamente a la Jefatura
de Estudios.

Para evitar la pérdida de tiempo en el desarrollo de los aprendizaje en el aula, se sancionara
al alumnado que llegue en varias ocasiones tarde a primera hora sin motivo (tareas por la tarde
para el alumnado que reside en Guadix —atendido por un profesor/a de guardia del turno de
tarde- y expulsion de un dia para el alumnado que acuda en transporte escolar que no ha sufrido
demora)

5.4 JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN LA INCORPORACION AL
CENTRO

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las
que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad, en el plazo maximo de cinco dias lectivos desde
su reincorporacion al centro.

Los padres o representantes legales del alumnado justificaran las ausencias mediante
justificacién médica 6 administrativa.

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procedera de la
siguiente forma y segun los casos:

¢ El alumno/a exhibira las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las materias a
las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.

o Posteriormente el alumno/a entregara esa documentacion al tutor o tutora del grupo al que
pertenece para su conservacion y archivo, el cual le devolvera firmada la parte inferior del
documento de justificacion, a fin de que le quede constancia del cumplimiento de este
deber.

No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso
producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la noche; preparacion
de examenes; entrega de trabajos; etc.

El alumnado que se desplaza por trabajo temporal de los padres, deberan de traer contrato
de trabajo que acredite dicha condicion.

5. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE CONFLICTO COLECTIVO DEL
ALUMNADO

‘Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion
secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito a la
Direccion del centro”.
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La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de
ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

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

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

c) Sera votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d) De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en
la que se expresara lo siguiente: Motivacion de la propuesta de inasistencia; Fecha y hora de
la misma; N° de alumnos del grupo, N° de asistentes, votos afirmativos, negativos y
abstenciones.

e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente autorizacion
de sus padres, madres, o representantes legales.

f) La autorizacidn del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no asistir a
clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro derivada de la
actuacién del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a
terceras personas.

g) Esta autorizacién debera cumplimentarse conforme al modelo establecido en el Anexo.
h) La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6 discontinuos.
El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a. La Junta de Delegados y Delegadas se reune con caracter previo para tomar en
consideracion los motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase y adopta
una decision al respecto por mayoria absoluta de sus miembros.

b. Si el resultado de la votacion es favorable a la realizacion de una propuesta de inasistencia a
clase del alumnado, informara de ello a la Direccién del centro, mediante acta de la reunion
celebrada y firmada por todos los asistentes.

c. La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado,
segun la planificacién que establezca Jefatura de Estudios.

d. Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de inasistencia,
en presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentaré el acta de la reunion, segun
modelo que se adjunta.

e. Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de clase, con
una antelacién minima de tres dias lectivos.

f. Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad entregara a su
tutor o tutora la autorizacion de sus padres, madres o representantes legales.

g. Deberan ser comunicadas a la direccion del centro con una antelacién minima de cinco dias
naturales.

La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:
a. Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.
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b. Adoptara las medidas oportunas para la correcta atenciéon educativa del alumnado que no
secunde la propuesta de inasistencia.

c. Facilitara, con la colaboracién de Jefatura de Estudios, la celebracién de las necesarias
reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

d. Recogera las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y delegadas
de cada grupo.

e. Recabara informacion de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de
edad.

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

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

h. En su caso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (0 no autorizada), las faltas de asistencia
seran consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos
fijados, sera considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de
su ausencia en los plazos y forma establecidos en el Capitulo 1V, apartado 4.4.

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

6. LA ASISTENCIA A CLASE

Este apartado debe entenderse de aplicacion preferente al alumnado de ensefianzas
postobligatorias, puesto que en la E.S.O. hay establecidos unos protocolos de actuacion para los
casos de absentismo escolar, recogidos en el apartado siguiente.

e La asistencia a clase y la participacién en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo de las diferentes areas, materias 0 modulos profesionales constituye un deber
reconocido del alumnado.

e La evaluacion del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las distintas
areas, materias 0 modulos profesionales.

e La condicion necesaria que permite la aplicacion de la evaluacion continua en la modalidad
presencial de ensefianzas es la asistencia del alumnado a las clases y a todas las
actividades programadas.

e Laacumulacién de un determinado numero de faltas de asistencia, justificadas o no, podria
imposibilitar la correcta aplicacién de los criterios generales de evaluacion y de la propia
evaluacién continua.
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e Elalumnado de bachillerato que no asista a clase en las horas anteriores a la realizacion de
un examen convocado con anterioridad, deberd mostrar la justificacion médica al profesor/a
para poder realizarlo.

e Se sancionara al alumnado que llegue en varias ocasiones tarde a primera hora sin motivo
justificado: tareas por la tarde para el alumnado que reside en Guadix y expulsién de un dia
para el alumnado que venga en transporte escolar que haya llegado a la localidad sin
demora.

e Para evitar las faltas de asistencia del alumnado coincidiendo con los finales de cada
trimestre, la jornada escolar se desarrollara con normalidad hasta el dltimo dia lectivo. El
profesorado debera ser muy escrupuloso con el control de las faltas.

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece que sin perjuicio de las
correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los centros estableceran el
numero maximo de faltas de asistencia por curso o materia, a efectos de la evaluacién y
promocion del alumnado.

7. PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

Cuanto aqui se recoge es una actualizacion y adaptacién a nuestro centro de la normativa
existente al respecto:

1 Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y publicado en
BOJA n° 235, de 5 de diciembre.

1 Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.O.J.A. n° 202 de 17 de octubre), por el que se
desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion, seguimiento y
control del absentismo escolar.

I Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.O.J.A. n° 7 de 12 de enero de 2006), modificando la
de 19 de septiembre, por el que se desarrollan determinados aspectos del plan integral para
la prevencidn, seguimiento y control del absentismo escolar.

1 Plan Provincial contra el absentismo escolar de la provincia de Granada. Comision provincial
de absentismo.

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

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia
sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25 % de
dias lectivos o de horas de clase, respectivamente (5 dias completos al mes).

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y
del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda representar
un riesgo para la educacion del alumno o alumna, se actuara de forma inmediata.
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El protocolo de actuacion que se desarrollard a continuacion pretende prevenir y controlar el
absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademas
con sus actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencion y
denuncia de las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia de
escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones. Este planteamiento hace
que las medidas recogidas en el Capitulo IV, apartado 7 (La asistencia a clase) no resulten
incompatibles con cuanto aqui se incluye, sino mas bien la consecuencia académica tras una
situacién de absentismo que se ha tratado de evitar.

PROTOCOLO DE ACTUACION CON ALUMNADO ABSENTISTA

1. Eltutor/a, tras introducir las inasistencias en Séneca, detecta las ausencias injustificadas
del alumnado.

2. Cuando se dé una situacion de absentismo segun el baremo anteriormente establecido,
el tutor/a, en colaboracién con la orientadora del Centro que es la responsable de
absentismo, citara al padre, madre o tutores legales para analizar las causas, establecer
compromisos, etc. La citacion se realizara mediante el documento n° 1, con registro de
salida y con acuse de recibo. El contenido de esa reunién quedara reflejada en el
Cuaderno del Tutor de la plataforma Moodle, se hara constar cualquier circunstancia
relevante, asi como los acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.

3. En el Departamento de Orientacion existe una carpeta, donde se conserva una copia de
cuantos documentos se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

4. Silos padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los requerimientos en
los plazos previstos (no acuden a la citacién, o no cumplen los compromisos adquiridos,
etc.), la orientadora lo comunicara a Jefatura de Estudios y lo haré saber a la Direccion
del centro, que continuara con el procedimiento segun marca la legislacion:

a. Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades
legales en que pudieran estar incurriendo y los citara para que acudan al Centro,
donde se les informara detalladamente de las posibles consecuencias para el
alumnado y la familia en caso de persistir la conducta absentista. (Documento n°
2)

b. En las reuniones mensuales con la Comisién Municipal de Absentismo se
decidiran las actuaciones a adoptar en cada caso. Si no se ha conseguido
solucionar el problema absentista a nivel de Centro se realizara derivacion a
Servicios Sociales Comunitarios para continuacion del protocolo.

5. La orientadora del centro comunicara al tutor/a el resultado de las gestiones realizadas
ante las diversas instancias.
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Documento n° 1

Estimada familia del alumno/a:

Me dirijo a ustedes para informarle de que su hijo/a acumula un niimero de faltas importante
sin justificar (relacion pormenorizada en documento adjunto).

Como tutor/a tengo la obligacion de comunicarselo, como primer paso del protocolo de
absentismo que nos hemos visto obligados a iniciar.

Aprovecho para recordarles que la escolarizacion es un derecho y una obligacidn hasta los 16
afos de edad.

Por lo tanto les cito para el proximo alas

Si necesitan contactar conmigo de manera previa a esta cita, pueden hacerlo llamando al
958 69 99 00.

Sin més, espero su asistencia y colaboracion.
Atentamente:
En Guadix, a de de20

Fdo:
EL TUTOR/A
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chumento n°2
CARTA CITACION DE JEFE DE ESTUDIOS

Srla. DA como  padre/madre  del  alumno
matriculado en este centro en el curso ,
como consecuencia de que tenemos constancia en el centro de las reiteradas faltas de
asistencia de su hijo/a, nos vemos en la obligacion de informarle de lo siguiente:

1.-Como padres y tutores tienen la obligacion legal de garantizar la escolarizacion
de su hijo/a hasta cumplidos los dieciséis afios, segun establece la normativa vigente.

2.-Como tutores legales pueden estar incurriendo en falta o delito, por negligencia
o descuido en sus responsabilidades como padres al amparar que esta situacion se continte
dando, sobre todo después de ser informados de este hecho.

3.-Desde la responsabilidad que nos compete, tenemos la obligacién de trasladar
la informacién sobre dichas faltas al Equipo de Absentismo, asi como a otros entes
competentes en esta materia en base a la siguiente normativa:

» Constitucion Espafiola de 1978:
o Articulo 27.4: Indica que la Ensefianza basica es obligatoria y gratuita.
o Articulo 39: Recoge la proteccion a la familia y la infancia, obligando a
los poderes publicos a asegurar la proteccion integral a los nifios.
> Ley Organica 9/1995 de 20 de noviembre, de Participacion Evaluacion y
Gobierno de los Centros Docentes:
o Articulo 21: Hace a los directores de los centros responsables de velar
por el cumplimiento de la legalidad
> Ley 1/1998 de 20 de abril, de Derechos y la Atencion al Menor:
o Articulo 11: Los titulares de los centros educativos y el personal de los
mismos estan especialmente obligados a poner en conocimiento,
ya sea del Servicio de Atencion al Nifo, de la Autoridad Judicial o
del Ministerio Fiscal aquellos hechos que puedan suponer la
existencia de situaciones de desproteccidn o riesgo, o indicio de
maltrato y, a colaborar con los mismos para evitar y resolver tales
situaciones. Deberan poner expresamente en conocimiento de tales
organismos el absentismo escolar de los nifios/as
o Articulo 23: Desamparo y tutela. Se considera situacion de
desamparo la ausencia de escolarizacion y/o absentismo habitual.

Por este motivo, se le cita para el dia ,alas horas, a fin de
tratar este tema y analizar las razones por las que se ha producido, con objeto de evitar otras
medidas disciplinarias, de acuerdo con el cumplimiento de la legislacion vigente en casos de
absentismo escolar

Guadix, a de de 20

LA JEFA DE ESTUDIOS
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9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

9.1 INTRODUCCION

La planificacién y coordinacion del programa de actividades complementarias y
extraescolares se encuentra recogida en el Proyecto Educativo del centro.

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el horario
escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario
escolar, la participacion del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracion del profesorado
en su desarrollo.

La participacién en las actividades extraescolares de corta duracién, que no requieran
aportacion econdmica ni uso de medios de transporte, podran ser autorizadas por las familias
con caracter general, mediante el modelo incluido en el sobre de matricula.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercidn en la sociedad o el uso del
tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del centro educativo y tendran caracter
voluntario.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser
sancionado con la no de la participacion en estas actividades por un periodo maximo de un mes.

9.2. EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Corresponde a este departamento la promocioén, organizacién y coordinaciéon de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracién con
los departamentos de coordinacion didactica.

La jefatura del departamento desempefiard sus funciones en colaboracion con Ila
Vicedireccion y Jefatura de Estudios, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion
didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones de padres y
madres y de alumnado, y con quien ostente la representacién del Ayuntamiento en el Consejo
Escolar.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los departamentos
con caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

a. Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.
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b. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la
realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso
correcto de estos.

c. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, en colaboracion con el Departamento de Formacion, Evaluacion e
Innovacion (FEI), como parte integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de las
competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

d. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualesquiera otras actividades especificas que se realicen en el centro.

9.3.PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE UNA
ACTIVIDAD

a. La Vicedireccion y la jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares daran amplia publicidad al Programa de Actividades entre el profesorado,
propiciando asi la colaboracion y coordinacién interdepartamental en la realizacion de las
mismas a través del correo del Centro, al inicio de curso y posteriormente, de manera
mensual y semanal.

b. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado, que
asumira las tareas de organizacion e informacion inherentes a la actividad, asi como velar
por el cumplimiento de lo programado.

9.4.CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION

9.41.ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL CENTRO

El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la
franja horaria de su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. En caso
contrario, sera el profesor afectado por la actividad el responsable de que el alumnado participe
en la misma, permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, la participacion del alumnado sera obligatoria. Por
tanto, la inasistencia requerira la adecuada justificacion.

9.4.2.ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA DEL CENTRO

a. Este tipo de actividad requerira la autorizaciéon expresa de los representantes legales del
alumnado menor de edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de edad.

b. Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacién de estar comunicados con el
centro, a fin de solucionar las diversas problematicas que pudieran plantearse.
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Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerird la presencia de un profesor,
profesora o persona responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se
mantendra idéntica proporcion con un minimo de dos profesores. Si se considera necesaria
la participacion de un nUmero mayor de profesorado debera presentarse solicitud
justificando tal hecho a la direccion del centro.

Toda actividad tendra una repercusion maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los
intercambios con centros escolares en el extranjero, los que se encuadren en convocatorias
especificas de la Administracion y el viaje de estudios.

Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la
localidad, el Responsable Organizador informara con antelacion suficiente a los padres y
alumnado participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar,
los objetivos que se pretenden, las normas basicas de convivencia que regulan estas
actividades y los tramites necesarios para su desplazamiento.

En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la
actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el
resto de sus comparieros, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del
Instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador
podra comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra decidir
el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se
comunicara tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con
ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir
a todos los actos programados.

El alumnado no podré ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompanantes.

Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su
integridad fisica o para los demas.

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los
alumnos en el hotel deberé ser correcto, respetando las normas bésicas de convivencia y
evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o
materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el
mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos alcohélicos o estupefacientes de
cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto)

De los dafios causados a personas 0 bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaerd en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la
actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, serén los padres de estos alumnos los
obligados a reparar los dafios causados.
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m. En las autorizaciones de las familias para la participacion en Actividades fuera del centro, se
incluird una referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en
cuenta en el estado de salud del alumnado, de manera que los responsables de la actividad
puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencion de cualquier incidencia al respecto
durante el viaje.

9.5.FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econémicos:

e Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que recibe el
centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de funcionamiento.

e Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Autdnoma
asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

e Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.
e Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.
e Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Los alumnos y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine la
persona responsable organizadora de la misma.

Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habra derecho a devolucién salvo
causa de fuerza mayor, plenamente justificada.

Las actividades que realice el alumnado de 1° y 2° de ESO en el marco del Programa
Impulsa, estdn completamente financiadas; suponiendo una actividad de coste cero para el
alumnado.

El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas actividades al
alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion social desfavorecida.

Las bolsas de viaje de los profesores/as participantes seran abonadas por Secretaria
conforme a la normativa de dietas de la Junta de Andalucia. En el caso de viajes que exijan que
se pernocte fuera, se abonaran dietas suplementarias al profesorado participante, previa
aprobacion de dicha medida por parte del Consejo Escolar.
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Modelo Anexo |

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO,
PERNOCTANDO FUERA DEL DOMICILIO HABITUAL

Don/Dofia , D.N.I

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:

, que se realizara entre los dias

del presente curso escolar.

Esta autorizacion supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas
que regulan este tipo de actividades (VER EL DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO),
tanto de las medidas sancionadoras, como de la reparacion de los dafios ocasionados por

mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

a de de20

Fdo:

IES Pedro Antonio de Alarcon Pdgina 47



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.)

(DORSO DEL Anexol)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

0 Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion
durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de
conductas inadecuadas.

1 En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse
la actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario
con el resto de sus compafieros, falta de colaboracion e incidencia negativa para la
imagen del Instituto.

1 Silagravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes
podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra
acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este
caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados.

0 El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de
asistir a todos los actos programados.

1 Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompanantes.

I Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos
para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para
su integridad fisica o para los demas.

1 Silaactividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los
alumnos en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia
y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o
materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en
el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos alcohdlicos o
estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto)

0 De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en
la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos alumnos
los obligados a reparar los dafios causados.
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Modelo Anexo Il

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA
DURACION

Don/Dofia , D.N.IL

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:

, Qque se realizara el dia

del presente curso escolar.

Esta autorizacion supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas
que regulan este tipo de actividades (VER EL DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO),
tanto de las medidas sancionadoras, como de la reparacion de los dafios ocasionados por

mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

a de de20

Fdo:

IES Pedro Antonio de Alarcon Pdgina 49



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.)

(DORSO DEL Anexo i)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA DURACION

I Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion
durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de
conductas inadecuadas.

I En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de
desarrollarse la actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de
comportamiento insolidario con el resto de sus comparieros, falta de colaboracion e
incidencia negativa para la imagen del Instituto.

0 Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos
acompafiantes podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del
centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de
tales conductas. En este caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores de
los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el
caso de alumnos/as menores de edad.

0 Elalumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de
asistir a todos los actos programados.

0 Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos
para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a
los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen
riesgo para su integridad fisica o para los demas.

I De los dafios causados a personas o0 bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes
en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos
alumnos los obligados a reparar los dafios causados.
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10. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

El alumnado no podra utilizar en clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y
expresamente autorizado por el/la profesor/a.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y
depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. La reiteracion de tres veces de
esta conducta sera considerada falta grave.

La grabacién de imagenes (foto o video) sin consentimiento y permiso expreso del
profesorado sera considerado falta grave a corregir.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u
objeto electrénico (movil u otros aparatos tecnoldgicos...) que no sea necesario en el proceso de
aprendizaje del alumnado, correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

11. USO DEL ASCENSOR

La utilizacién del ascensor queda restringida al profesorado y a aquellos alumnos o alumnas
que padezcan alguna lesion o minusvalia que lo haga aconsejable.

En este ultimo caso, solicitaran y devolveran a los conserjes una llave del ascensor
diariamente.

El alumno o alumna se responsabilizara del uso responsable del ascensor, y el profesorado
de guardia cuidara de la observancia de las limitaciones de utilizacion establecidas.

12. SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

121 CONSIDERACIONES GENERALES

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

La Direccién del centro es el 6rgano competente y responsable de los permisos, por lo que
velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacidén de permisos y
licencias.

Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental presentada ante
una ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentacion aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al efecto,
custodiada por la Vicedirectora del centro y a disposicion de la Inspeccion de Educacion.

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

El profesor/a que se vaya a ausentar del Centro comunicara inmediatamente su falta y
dejaré tarea para sus alumnos/as.
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12.2 SOPORTE MATERIAL DE CONTROL HORARIO

Todo el profesorado del centro deberéa firmar, en el listado correspondiente establecido al
efecto, coincidiendo con el inicio y finalizacién de su jornada diaria.

Este soporte material esta situado en la Sala de Profesores

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

12.3 AUSENCIAS PREVISTAS

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la antelacion
suficiente a la Direccion del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesidn correspondiente, por
lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la
autorizacion necesaria de la Direccion.

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

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

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la envia
al centro por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono vy,
siempre que sea posible se enviard copia por correo electrénico. De no hacerlo asi, se
obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticion de sustitucion,
si hubiere lugar.

12.4 AUSENCIAS IMPREVISTAS

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

Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el centro, y
solo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
Direccion del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacion presentadas por
el interesado para considerar la ausencia como justificada o no justificada, segun proceda.

12.5 JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS AUSENCIAS

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del
centro.

Esta documentacion deberé presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas allé de
los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia (normalmente, lunes
y martes).
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Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado las alegaciones
pertinentes en los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias
habiles, desde la fecha de la notificacion, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el
interesado estime conveniente.

12.6 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS CASOS DE
EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA

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

En el caso del profesorado, esta acta incluira todas las horas de permanencia efectiva en el
centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control horario y sera
firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria de huelga, a cada hora.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS HORAS
de permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando que a la
finalizacion de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede
completo.

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

A la finalizacion de cada jornada, la Direccidn del centro grabara en el sistema Séneca las
ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una ausencia
prevista, 0 comunicacidn expresa de una ausencia imprevista, supondra el inicio del proceso de
notificacién individual por la participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacion
Provincial de Educacién, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de
asistencia, notificaciones, alegaciones, etfc.

13. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE NEVADA

Actuacion de la DIRECCION DEL CENTRO sera la siguiente:
1. Recabara informacion de las previsiones meteorologicas.

2. Se pondra en contacto con los otros |.E.S. de Guadix para determinar una actuacién
conjunta.

3. Recabara informacion de las empresas de transporte, con el fin de determinar la
posibilidad o no de recoger al alumnado y trasladarlo a los pueblos.

4. Adoptara la decision de dar por finalizadas las clases.
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5. Caso de adoptarse la decision mencionada en el punto 4, notificaréd a los padres
dicha decision.

6. El alumnado, cuya residencia sea Guadix, permanecera en el Centro, hasta que sus
padres, madres o tutores legales vengan a recogerlos.

7. Podra determinar que sea la totalidad del alumnado o no la que sea traslada

Actuacion por parte de la EMPRESA

1. La empresa, tras la peticion de informacion por parte de la Direccién del Centro
valorara la situacion ante la nevada y comunicara a aquélla su punto de vista ante la
situacion meteorologica y la decision o no de recoger al alumnado que es usuario del
transporte.

2. Consideramos que los conductores son, por su experiencia, 10s mas idéneos para
valorar la situacién excepcional ante nevadas.

Actuacion de los PADRES, MADRES, TUTORES LEGALES:

1. Si el alumnado es de fuera de Guadix se informara a los padres del adelanto de la
salida del transporte.
2. Sielalumnado es de Guadix, se recogen en este protocolo los siguientes supuestos:

e Los alumnos menores de edad podran salir del Centro si vienen a
recogerlos sus padres, madres o tutores legales

e En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la
correspondiente autorizacién de sus padres, madres, o tutores legales.

e Si el alumno es mayor de edad, no necesitara la autorizaciéon de padre,
madre o tutor legal.

e La autorizacion del padre, madre, o tutor legal del alumno o alumna para no
asistir a clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del
centro derivada de la actuacién del alumno o de la alumna, tanto con el
resto del alumnado como con respecto a terceras personas.
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CAPITULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1.

ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Son los siguientes:

Director.

Equipo Directivo.

Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
Comision Permanente del Consejo Escolar

Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del

centro. Sus competencias son las siguientes:

a.

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

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

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

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el calendario para
su aplicacion e implantacion real.

Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la participacion del Coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

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

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

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

Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro de
evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.
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Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la Delegacion
Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que
afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacién se realizara mediante fax
dentro de los siguientes plazos:

e 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como
grave

e cinco dias, cuando no fuese grave.

Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa,
conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial
y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de
los organos de coordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y servicios
educativos.

3. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:

a.

Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de Riesgos
Laborales.

En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion del
centro.

COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con la
Direccion y el equipo directivo del centro.

Participar en la Comisién Permanente del Consejo Escolar cuando se retna para tratar
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

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

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

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

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

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

i.  Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

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

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

. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las
ayudas externas.

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

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

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

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

5. FUNCIONES DE LA CON]ISI()N PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA
DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

A la citada Comisién asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.
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Sus funciones son las siguientes:

a.

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

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

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

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

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

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

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

. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de

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

7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION

Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacion de su condicion al finalizar
el curso.

Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacién por el Consejo
Escolar.

Impresién de la documentacién, con disposicidon de ejemplares en: Direccién, Sala de
Profesorado y entrada del Centro.

Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situacion y
ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.
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f.

Entrega de la informacion fundamental del Plan de Autoproteccion a:
- Claustro de Profesorado.
- PAS.
- Junta de delegados.
- Junta directiva de la AMPA.
- Consejo Escolar.

Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de
limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacion recibida.

Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en caso
de evacuacion.

Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion Provincial y
revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo aprobada por el Consejo
Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.

Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.

Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las actividades
formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES

Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado de
las distintas etapas.

Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacién.

Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres y
mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la
prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.

Formacion del profesorado.

Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas
Familias Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios generales, talleres de
tecnologia y aulas de informatica.

Celebracion, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
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- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
- Diainternacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion:

- Enlas Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
- Taller de prevencion de anorexia y bulimia.

- Talleres de Coeducacion.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Ete.

CAPITULO VI. LA EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra
realizar la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa y la evaluacion interna, o autoevaluacion,
que el centro realizara con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi
como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

1. LA AUTOEVALUACION

Se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

o Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de
Formacion, Evaluacion e Innovacion el encargado de establecerlos.

o Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluaciéon Educativa a los efectos de
realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion.

Los resultados obtenidos tras la medicidn se plasmaran en una memoria de autoevaluacion,
que necesariamente incluira:

¢ Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.
¢ Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacion sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizaciéon del
curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.
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2. EL EQUIPO DE EVALUACION

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:
a) Elequipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) Elrepresentante del sector PAS en el Consejo Escolar

f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a lo largo
del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con la
antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados cada
afio y seran elegidos en una sesion extraordinaria de dicho dérgano colegiado, convocada al
efecto.

Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el Consejo
Escolar formara parte del equipo de evaluacién.

De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de evaluacion, la
eleccidn se realizara entre sus miembros, mediante votacion secreta y no delegable, en la sesion
del Consejo Escolar convocada a tal fin.
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ANEXO |

PROTOCOLO DE ACTUACION EN SUPUESTOS DE ACOSO ESCOLAR.
(Anexo I de la Orden de 20 de junio de 2011 — BOJA, num. 132, de 7 de julio)

Caracteristicas del acoso escolar

El acoso escolar es entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un alumno o
alumna producido por uno 0 mas comparieros y compafieras de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado.

Es importante no confundir este fenémeno con agresiones esporadicas entre el alumnado y otras
manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de uno de los participantes en el suceso y
que seran atendidas aplicando las medidas educativas que el centro tenga establecidas en su
plan de convivencia y, en todo caso, de acuerdo con lo especificado en los Decretos 237/2010 y
328/2010, ambos de 13 de julio, por los que se aprueban los Reglamentos Orgéanicos de los
institutos de educacion secundaria, y de las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de
educaciéon primaria, los colegios de educacion infantil y primaria y los centros publicos
especificos de educacion especial.

El acoso escolar presenta las siguientes caracteristicas:

¢ Intencionalidad. La agresion producida no constituye un hecho aislado y se dirige a una
persona concreta con la intencién de convertirla en victima.

¢ Repeticion. Se expresa en una accion agresiva que se repite en el tiempo y la victima la
sufre de forma continuada, generando en ella la expectativa de ser blanco de futuros
ataques.

e Desequilibrio de poder. Se produce una desigualdad de poder fisico, psicoldgico o
social, que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales.

¢ Indefension y personalizaciéon. El objetivo del maltrato suele ser un solo alumno o
alumna, que es colocado de esta manera en una situacion de indefension.

e Componente colectivo o grupal. Normalmente no existe un solo agresor o0 agresora, sino
varios.

e Observadores pasivos. Las situaciones de acoso normalmente son conocidas por
terceras personas que no contribuyen suficientemente para que cese la agresion.

Tipos de acoso
La agresion y el acoso pueden adoptar distintas manifestaciones:

Exclusion y marginacion social.
Agresion verbal

Vejaciones y humillaciones
Agresion fisica indirecta

Agresion fisica directa
Intimidacion, amenazas, chantaje.
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e Acoso a través de medios tecnoldgicos o ciber-acoso. Intimidacion, difusion de insultos,
amenazas o publicacion de imagenes no deseadas a través del correo electronico,
paginas web o mensajes en teléfonos moviles.

e Acoso 0 agresion contra la libertad y orientacion sexual.

e Acoso sexual 0 abuso sexual.

Consecuencias del acoso

e Para la victima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicoldgico, riesgo fisico,
insatisfaccion, ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y riesgo para su
desarrollo equilibrado.

e Para el agresor 0 agresora: puede ser la antesala de una futura conducta antisocial, una
practica de obtencidn de poder basada en la agresion, que puede perpetuarse en la vida
adulta e, incluso, una sobrevaloracion del hecho violento como socialmente aceptable y
recompensado.

e Para los compafieros y compafieras observadores: puede conducir a una actitud pasiva
y complaciente o tolerante ante la injusticia y una percepcion equivocada de valia
personal.

PROTOCOLO
Paso 1. Identificacion y comunicacion de la situacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacion de acoso sobre algun alumno o alumna, tiene la obligacion de comunicarlo a un
profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la orientacion en el centro o al
equipo directivo, segun el caso y miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de
la situacion. En cualquier caso, el receptor o receptora de la informacién siempre informara al
director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo.

Paso 2. Actuaciones inmediatas

Tras esta comunicacion, se reunira el equipo directivo con el tutor o tutora de los alumnos o
alumnas afectados y la persona o personas responsables de la orientacién en el centro para
recopilar informacion, analizarla y valorar la intervencion que proceda.

La realizaciéon de esta reunién debera registrarse por escrito, especificando la informacién
recogida y las actuaciones acordadas.

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacion de acoso escolar se
informara del inicio del protocolo de actuacién al Servicio Provincial de Inspeccion de Educacion.

Paso 3. Medidas de urgencia

En caso de estimarse necesario, se adoptaran las medidas de urgencia que se requieran para
proteger a la persona agredida y evitar las agresiones:

e Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno o alumna acosada, asi como
medidas especificas de apoyo y ayuda.
o Medidas cautelares dirigidas al alumno o alumna acosador.
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Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la orientacion en el centro, previo
conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondrén el caso
en conocimiento de las familias o responsables legales del alumnado implicado, aportando
informacidn sobre la situacion y sobre las medidas adoptadas.

Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna acosado

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y proteccién de la intimidad
de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales, podra informar de la
situacién al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno informara también al
resto del personal del centro y a otras instancias externas (sociales, sanitarias o judiciales, en
funcion de la valoracion inicial).

Paso 6. Recogida de informacién de distintas fuentes

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo recabara la
informacién necesaria relativa al hecho de las diversas fuentes que se relacionan a continuacion:

e Recopilacion de la documentacion existente sobre el alumnado afectado

¢ Observacion sistematica de los indicadores sefialados: en espacios comunes del centro,
en clase, o en actividades complementarias y extraescolares.

e Asimismo, la direccidn del centro solicitara al departamento de orientacion o al equipo de
orientacién educativa que, con la colaboracién de la persona que ejerce la tutoria,
complete la informacién. Esto se hara, segun el caso, observando al alumnado afectado,
contrastando opiniones con otros comparieros y compafieras, hablando con el alumnado
afectado o entrevistando a las familias o responsables legales del alumnado. Si se
estima conveniente, se completara la informacién con otras fuentes complementarias,
tales como el personal de administracion y servicios, o personal de los servicios sociales
correspondientes.

e Una vez recogida toda la informacién, el director o directora del centro realizara un
informe con los datos obtenidos, para lo que contrastara la informacién aportada por las
diferentes fuentes.

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos:

Garantizar la proteccion de los menores o las menores
Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales
Actuar de manera inmediata
Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores
Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

o No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.
Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias.

Una vez recogida y contrastada toda la informacién, se procedera por parte del director o
directora del centro a la adopcion de correcciones a las conductas contrarias a la convivencia o
de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en funcién de lo establecido en el plan
de convivencia del centro y, en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il
del Titulo V de los Decreto 327/2010 y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones o
medidas disciplinarias se registraran segun lo establecido en el articulo 12.1 de la presente
Orden.
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Paso 8. Comunicacion a la comision de convivencia.

El director o directora del centro trasladara el informe realizado tras la recogida de informacién
asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisiéon de convivencia del
centro.

Paso 9. Comunicacién a la inspeccion educativa.

El equipo directivo remitira el informe al Servicio Provincial de Inspecciéon de Educacién, sin
perjuicio de la comunicacion inmediata del caso, tal como se establece en el Paso 2 de este
protocolo.

Paso 10. Medidas y actuaciones a definir.

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona o personas responsables de la
orientacion educativa en el centro, definird un conjunto de medidas y actuaciones para cada
caso concreto de acoso escolar. Asimismo, si se considera necesario, podra contar con el
asesoramiento del Gabinete Provincial de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la
inspeccion educativa.

Estas medidas y actuaciones se referiran, tanto a las que sean de aplicacion en el centro y en el
aula, como a las que sean de aplicacion al alumnado en conflicto, que garanticen el tratamiento
individualizado tanto de la victima como de la persona o personas agresoras, incluyendo
actuaciones especificas de sensibilizacién para el resto del alumnado asi como para el
alumnado observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado acosador las
medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia.

Con carécter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada caso de
acoso escolar:

e Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y proteccion expresa e
indirecta, actividades de educacidén emocional y estrategias de atencion y apoyo social,
intervencidn individualizada por la persona orientadora para el aprendizaje y desarrollo
de habilidades sociales, de comunicacion, autoestima y asertividad y derivacion, si
procede, a servicios de la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

e Actuaciones con el alumnado agresor: aplicacién de las correcciones correspondientes
estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas en el aula de convivencia
del centro, en su caso, o programas Y estrategias especificos de modificacion de
conducta y ayuda personal, y derivacion, si procede, a servicios de la Consejeria
competente en materia de proteccion de menores.

o Actuaciones con los compafieros y compafieras observadores pasivos: actuaciones de
desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion, emocionales y de empatia,
campafias de sensibilizacidn asi como actividades de mediacidn y de ayuda entre
iguales.

¢ Actuaciones con las familias: orientaciones sobre como ayudar a sus hijos o hijas, sean
victimas o agresores, actuaciones para una mejor coordinacién y comunicacion sobre el
proceso socioeducativo de sus hijos o hijas, informacién sobre posibles apoyos externos
y seguimiento de los mismos, asi como establecimiento de compromisos de convivencia.
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e Actuaciones con el profesorado y el personal de administracion y servicios:

orientaciones sobre cdmo intervenir positivamente en la situacién y como hacer el

seguimiento, orientaciones sobre indicadores de deteccion, asi como actividades de

formacion especifica.
La direccion del centro se responsabilizaréd de que se lleve a cabo las medidas y actuaciones
previstas, informando periddicamente a la comisién de convivencia, a las familias o responsables
legales del alumnado y al inspector o inspectora de referencia del grado de cumplimiento de las
mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado

Se informara a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de caracter
individual, asi como las medidas de caracter organizativo y preventivo propuestas para el grupo,
nivel y centro educativo, observando en todo momento confidencialidad absoluta en el
tratamiento del caso.

Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspeccion educativa

El inspector o inspectora de referencia realizara un seguimiento de las medidas y actuaciones
definidas y aplicadas, asi como de la situacion escolar del alumnado implicado.
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ANEXO I

PROTOCOLO DE ACTUACION EN SUPUESTOS DE ACOSO ESCOLAR ANTE
SITUACIONES DE CIBERACOSO

(Instrucciones de 11 de enero de 2017 de la Direccién General de Participacion y Equidad
en relacion con las actuaciones especificas a adoptar por los centros educativos en la
aplicacion del protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar ante situaciones de
ciberacoso)

La accesibilidad a las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) ha generado una
nueva forma de acceder a la informacion y de establecer relaciones entre las personas que
incide de manera directa en el desarrollo y el modo en que interactuan alumnos y alumnas. La
nueva competencia digital implica el manejo de herramientas tecnoldgicas que posibilitan
producir y recibir contenidos en un medio que traspasa la frontera de lo privado.

Es necesario destacar las posibilidades educativas y de desarrollo personal que supone el uso
de Internet y las nuevas tecnologias tanto en el @mbito privado como en el educativo. Introducir
el uso de Internet y las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion en el contexto
educativo favorece el desarrollo de la propia identidad y el acceso a diversos ambitos de
conocimiento, asi como el aprendizaje de nuevas competencias sociales y comunicativas
relativas a contextos virtuales.

El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, de la Consejeria de Innovacién, Ciencia y Empresa, por el
que se establecen diversas medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en
el uso de Internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién por parte de las
personas menores de edad, incluye medidas concretas a desarrollar en los centros educativos.

De acuerdo con estas disposiciones los centros educativos deben propiciar e incentivar el uso
seguro y responsable de Internet y las TIC, proporcionando al alumnado recursos y herramientas
que les permitan prevenir situaciones de riesgo, incluyendo la sensibilizacién y proteccion frente
alos abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de Intenet y las TIC.

Por todo ello, es importante que los centros educativos contemplen actuaciones de prevencion
del ciberacoso o posibles situaciones de abuso a través de medios tecnoldgicos dentro de su
plan de convivencia y su plan de orientacion y accion tutorial, y cuenten con un protocolo de
intervencion que facilite una deteccién precoz y una intervencion adecuada ante posibles casos
de ciberacoso.

Ademas de las estrategias generales de prevencion previstas en los planes de convivencia, en
los centros en los que no se haya identificado casos de acoso o ciberacoso, pero si se detectan
conductas o situaciones de riesgo de aparicion del mismo, es aconsejable actuar de forma
preventiva y proactiva, intensificando actuaciones, tanto a nivel de aula, realizando actividades
que aborden y eduquen sobre la tematica, como desde la accién tutorial, mediante el
seguimiento individualizado del alumnado de riesgo y sus familias, realizando entrevistas,
informando sobre las conductas de riesgo detectadas, dando orientaciones educativas y
estableciendo compromisos de convivencia.
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La Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de
las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, incluye como Anexo | el
protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar. Este protocolo contempla, entre otras, las
situaciones de acoso a través de medios tecnoldgicos o ciberacoso, siendo de aplicacion en los
casos de intimidacion, difusion de insultos, amenazas o publicacion de imagenes no deseadas a
través de las nuevas tecnologia de la informacion y la comunicacién.

No obstante, la creciente utilizacion de los medios tecnolégicos de comunicacion entre el
alumnado y las peculiares caracteristicas del ciberacoso, hacen aconsejable establecer unas
instrucciones que ayuden a la aplicacion del protocolo de actuacion en supuestos de acoso
escolar cuando el acoso se produce a través de medios tecnoldgicos.

En este sentido, se hace necesario diferenciar dos tipos de situaciones, por un lado, el
ciberacoso, o ciberbullying, en el que unicamente estan implicados menores, y por otro lado, las
situaciones de acoso hacia menores a través de medios tecnoldgicos por parte de una persona
adulta, como, por ejemplo, el grooming o establecimiento de una relacion de amistad o un
vinculo afectivo con un o una menor utilizando una identidad falsa, normalmente con una
finalidad sexual explicita o implicita.

Primera. Objeto

Las presentes instrucciones tienen por objeto concretar las actuaciones que deben realizar los
centros educativos, tanto ante situaciones de ciberacoso por parte de una persona adulta hacia
alumnado del centro, como ante situaciones de ciberacoso entre iguales, complementando lo
establecido en el protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar incluido como Anexo |
en la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de
las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, dadas las caracteristicas y
peculiaridades propias del ciberacoso 0 acoso escolar a través de medios tecnologicos, teniendo
en cuenta que los pasos contemplados en el protocolo y en estas instrucciones no son
necesariamente pasos sucesivos, sino actuaciones, concreciones y orientaciones a aplicar ante
posibles casos de acoso y ciberacoso de acuerdo con lo establecido en la citada Orden.

Segunda. Ambito de aplicacion

Las presentes instrucciones seran de aplicacion en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios.

Tercera. Actuacion ante agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por medios
tecnoldgicos por parte de una persona adulta.

La actuacién ante posibles agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por medios
tecnoldgicos a un alumno o una alumna por parte de una persona adulta a través de diversas
figuras delictivas como la suplantaciéon de identidad, la peticién de amistad bajo identidades
falsas, el envio de imagenes o contenidos inapropiados, la solicitud de iméagenes de contenido
sexual, el secuestro del ordenador y apropiacion de contenido sensible, diversas formas de
extorsion, etc., excede el ambito de aplicacidn del protocolo de actuacion en supuestos de acoso
escolar.
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Ante la posibilidad de que una alumna o un alumno pueda sufrir una situacion de ciberacoso o
abuso por medios tecnoldgicos por parte de una persona adulta, la actuacion del centro debe
centrarse en la prevencion y, en su caso, en la deteccién temprana y el asesoramiento a las
familias o tutores legales sobre las medidas a adoptar y el procedimiento a seguir para la
denuncia de los hechos, contemplando, cuando asi se precise, la intervencion educativa del
centro en la atencion al menor que ha sufrido el acoso.

Ante la sospecha o evidencia de que un alumno o una alumna pueda estar siendo victima de
una situacion de acoso o abuso a través de medios tecnoldgicos por parte de un adulto, la
direccion del centro debe poner el caso en conocimiento de la inspeccion educativa, que debera
asesorar sobre los pasos a seguir, y trasladara la informacion disponible al padre, la madre o
representantes legales del menor o la menor, recordando la obligacién de denunciar el caso ante
la Fiscalia o las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. Sin perjuicio del deber legal de
poner en conocimiento de la autoridad judicial un delito publico, que tiene cualquier ciudadano o
administracion, méaxime cuando se trata de menores de edad.

En estos casos es importante insistir en la necesidad de conservar las posibles pruebas, ya que
es habitual por parte de la victima, y por quienes protagonizan el ciberacoso, el borrado de los
mensajes y la anulacion de las redes sociales a través de las que se ha producido el acoso, con
la consiguiente pérdida de la informacion que pudiera aportarse en el procedimiento penal.

La complejidad de este tipo de situaciones hace aconsejable solicitar asesoramiento a servicios
externos como la Fiscalia de Menores, Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, Agentes
Tutores de Policia Local, Servicios Sociales, Servicio de Asistencia a Victimas en Andalucia o
Unidades de Investigacion Tecnoldgica o Delitos Telematicos de las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado: Policia Nacional y Guardia Civil.

Cuarta. Situaciones de ciberacoso entre iguales en el ambito escolar

El ciberacoso en el ambito escolar es un tipo de acoso entre iguales que se da a través de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). Se puede definir como una agresién
intencional, que puede ser puntual o repetida, por parte de un individuo o un grupo, a través de
medios tecnologicos como el correo electronico, paginas web, redes sociales, juegos online o
mensajes en teléfonos moviles, que pueden tener una alta difusion y mantener su impacto en el
tiempo sin que la victima pueda defenderse por si misma, dafiando su imagen social y su
autoestima, hasta el punto de llegar a provocar grave dafio o perjuicio en su desarrollo
psicosocial.

La forma de contacto entre victimas y agresores en el caso del ciberacoso introduce elementos y
factores de riesgo especificos, como el posible anonimato del agresor o la agresora, aunque los
datos revelan que es mas frecuente que la victima conozca a su acosador o acosadora, la gran
difusién social que puede llegar a tener la agresion o las dificultades practicas para detener la
agresion y terminar con el sufrimiento de la victima. Por otra parte, el uso de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion ofrece a las victimas oportunidades para
responder o intentar defenderse a través de una respuesta que probablemente no seria la misma
cara a cara y que, en ocasiones, puede complicar y agravar la situacion.

El ciberacoso en el ambito escolar con frecuencia forma parte o tiene su origen en una situacion
previa de acoso escolar, que puede incluir agresiones fisicas o verbales, difusion de rumores,
coacciones, humillaciones, etc.
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A la hora de identificar una situacion de ciberacoso en el entorno escolar deben tenerse en
cuenta las siguientes caracteristicas:

¢ Intencionalidad por parte del agresor o agresora. No se trata de un descuido o acto
fortuito. Si bien, en determinados casos, el dafio causado no se corresponde con la
intencionalidad de la persona agresora.

e Repeticion en el tiempo. En el caso del ciberacoso un solo mensaje o imagen difundida
a través de redes sociales puede tener un efecto multiplicador que convierte una unica
intervencidn en una agresion repetida en el tiempo. Basta con subir una sola vez una
imagen indeseada a una red social para que tengan acceso a ella, la compartan y
afiadan comentarios indeseados un gran numero de personas.

e Desequilibrio de poder. En el caso del ciberacoso esta desigualdad suele ser
psicoldgica, social, 0 basada en una mayor competencia digital, que provoca que la
victima no pueda defenderse facilmente por si misma.

e Dario y victimizacion: la victima sufre un deterioro de su autoestima y dignidad personal,
dafiando su estatus social, provocandole victimizacion psicoldgica, estrés emocional y
rechazo social.

Junto a estas caracteristicas es importante tener en cuenta la presencia de la ley del silencio, el
alumno o la alumna que sufre una situacion de acoso no suele informar de lo que le esta
sucediendo ni al profesorado ni a su familia, ya sea por temor a posibles represalias o por
verguenza, llegando a asumirlo como inevitable o a negar la situacion de acoso. En el caso del
ciberacoso, a la reticencia normal para reconocer el acoso se une el temor a la retirada o la
limitacion en el uso del teléfono movil, el acceso a Internet o la participacion en plataformas de
juegos online.

En muchos casos, el ciberacoso tiene un caracter grupal o colectivo, ya que supone la
implicacién o participacion de diversas personas que reenvian un contenido o afiaden
comentarios al mismo. Se debate si la persona que reenvia un contenido inadecuado, o afiade
un comentario vejatorio o insultante, debe considerarse como agresora o solo como
colaboradora. En cualquier caso, ayudar a que una agresion se propague por la red implica, en
principio, colaborar en su difusion con la conciencia o la intencion de causar dafio, por lo que
existe una participacion activa en el acoso.

Conductas de ciberacoso mas habituales en el entorno educativo:

a) Publicar o remitir mensajes desagradables 0 amenazantes a través de redes sociales.

b) Difundir rumores, informacion comprometida o exponer la intimidad de una persona a fin
de desprestigiarla.

c) Etiquetar, asociar comentarios indeseables o modificar fotos, exponiendo a la persona
implicada a una posible escalada de observaciones y comentarios de terceros.

d) Publicar postings, fotos o videos desagradables sobre la victima en una pagina web, una
red social, un chat o a través del teléfono mavil.

e) Grabar y difundir agresiones, insultos o actuaciones degradantes hacia la victima a
través de la web, teléfonos moviles, etc.

f) Suplantar la identidad de la victima e incluir contenidos desagradables o insultantes en
un perfil, una red social, un foro de mensajes, un chat, efc.

g) Incomodar a la persona con contenidos, mensajes o comentarios de contenido sexual.
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h) Difundirimagenes o datos comprometidos de contenido sexual a través de redes
sociales o paginas de difusion masiva sin el consentimiento de la victima.
Consecuencias del acoso y ciberacoso:

e Para la victima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicoldgico, fobias,
somatizaciones, riesgo fisico, insatisfaccion, ansiedad, infelicidad, problemas de
personalidad y riesgo para su desarrollo equilibrado.

o Para el agresor o agresora: puede ser la antesala de una futura conducta antisocial, una
practica de obtencion de poder basada en la agresion o control a través de medios
tecnoldgicos, que puede perpetuarse en la vida adulta e, incluso, una sobrevaloracion
del hecho violento o el abuso como socialmente aceptable y recompensado.

e Para los compafieros y comparieras observadores: puede conducir a la desensibilizacion
0 adopcion de una actitud pasiva y complaciente o tolerante ante la injusticia, al riesgo
de aprendizaje por observacion de estas conductas o0 a una percepcidn equivocada de la
valia personal.

En las primeras fases de la aplicacién del protocolo debe actuarse con agilidad y eficiencia para
ir tomando decisiones adecuadas, pero con la maxima prudencia y cuidando en todo momento
los siguientes aspectos:

a) Garantizar la proteccion de los menores o las menores.

b) Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.

Actuar de manera inmediata.

Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores.
Aliviar el sentimiento de culpa de la victima y evitar una doble victimizacién.
Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

) No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.

e=ocecg

Quinta. Pasos contemplados en la aplicacién del protocolo:
Paso 1. Identificacion y comunicacién de la situacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacion de ciberacoso sobre algin alumno o alumna, tiene la obligacion de comunicarlo a un
profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la orientacion en el centro o al
equipo directivo. En cualquier caso, el receptor o receptora de la informacion siempre informara
al director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo.

El centro debe tomar en consideracion la situacion de acoso o ciberacoso aunque las agresiones
o0 los ataques se hayan producido fuera de las instalaciones del centro o fuera del horario
escolar. Asimismo, basta con que la persona agresora o la persona victima sean alumnos o
alumnas del centro para que el centro ponga en marcha el protocolo y adopte las medidas
oportunas de acuerdo con la naturaleza del caso.

Si la familia de un alumno o una alumna es la que informa a la direccién del centro sobre un
posible caso de ciberacoso, se levantara acta de la reunion en la que se recoja el relato de los
hechos que hace la familia y el compromiso del centro de iniciar el correspondiente protocolo,
informando del inicio del mismo a la inspeccién educativa.
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En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacion de acoso escolar a través
de medios tecnologicos o la direccion del centro reciba la informacion a través de fuentes
externas como la fiscalia, juzgados, policia, servicios sociales, etc., se informara del inicio del
protocolo de actuacion a la inspeccion educativa. Cuando existan indicios de delito, riesgo o
posible desproteccidn el caso se pondra también en conocimiento de la fiscalia por la direccion
del centro.

La aparicién de conductas de abuso 0 acoso que afectan al alumnado del centro debe abordarse
desde la méxima discrecion, la confidencialidad y el respeto a la intimidad de los alumnos y
alumnas implicados, asi como de sus familias.

Paso 2. Actuaciones inmediatas ante una situacion de ciberacoso

Tras la comunicacion, efectuada en el paso anterior, de un posible caso de ciberacoso, se
reunira el equipo directivo con el tutor o tutora de los alumnos o alumnas y la persona o
personas responsables de la orientacion en el centro para recopilar informacién, analizarla y
valorar la intervencion que proceda.

Cuando existan indicios de que pueda tratarse de un caso de agresion de contenido sexista,
violencia de género o acoso sexual, se recomienda que esté presente en la reunion la persona
coordinadora del plan de igualdad del centro, a fin de valorar la posibilidad o conveniencia de la
aplicacion del Protocolo de violencia de género, contemplando, en todo caso, las
recomendaciones recogidas en estas instrucciones en cuanto a la utilizacién de medios
tecnoldgicos.

La realizaciéon de esta reunién debera registrarse por escrito, especificando la informacion
recogida y las actuaciones acordadas, dando traslado de la misma a la inspeccién educativa.

Para la valoracion de las actuaciones a desarrollar ante una posible situacion de ciberacoso, se
tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) ldentificacion del alumnado implicado como presuntos agresores y victimas.

b) Edady caracteristicas psicologicas del alumnado implicado.

c) Relacion entre la victima y la persona o personas agresoras (posible caso de violencia

de género)

d) Intencionalidad del agresor o agresores, valorando posibles antecedentes.

e) Caracteristicas y naturaleza de las acciones analizadas y de los dispositivos

tecnoldgicos utilizados.

f) Las evidencias electronicas o pruebas que se han podido aportar, velando por la
conservacion de las mismas como: e-mails, sms, mensajes recibidos a través de
plataformas de mensajeria (WhatsApp, Telegram, Snapchat, etc.) realizando, en su
caso, capturas o fotografias de la pantalla, que puedan servir como prueba del proceso
o situacién de acoso o intimidacion.

) Difusién y alcance de las acciones.

) Facilidad o dificultad para detener el ciberacoso.

Tiempo de exposicion de la victima al ciberacoso.
Repercusion e impacto en la victima.
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La accion del centro debe ir encaminada a velar por la seguridad del alumnado, por ello, incluso
en las situaciones en que no se encuentren evidencias suficientes de la existencia de una
situacién de acoso o ciberacoso, es importante tomar en consideracion las declaraciones de la
posible victima y los hechos contrastados, adoptando medidas que aseguren la adecuada
atencion del alumno o la alumna que se sienten objeto de acoso o intimidacion.

Paso 3. Medidas de urgencia

En caso de estimarse necesario, se adoptaran las medidas de urgencia que se requieran para
proteger y garantizar la inmediata seguridad de la alumna o el alumno acosados, asi como
medidas especificas de apoyo y ayuda:

e Recomendar a la alumna o al alumno acosados la disminucion del uso del teléfono mévil
e Internet, o incluso la suspension temporal de su utilizacién, en funcién del caso y tipo
de ciberacoso, que mantenga la informacion personal que pueda ser sensible en privado
y evite responder a posibles provocaciones.

e Recomendar que se conserven las evidencias del acoso o ataque recibido, y proceda a
bloquear al acosador o acosadora, denunciando a los servicios de la red el
comportamiento inapropiado.

e En funcion de la gravedad, poner en conocimiento los hechos y solicitar las oportunas
medidas cautelares de proteccion a la Fiscalia, los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del
Estado, la Policia Local o las diferentes instancias de seguimiento y control de un buen
uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion puestas a disposicion de la
ciudadania.

e Implicacién, en su caso, de alumnado ciberayudante para proporcionar apoyo, ayuda y
seguridad al alumno o alumna objeto del ciberacoso.

¢ Incluir el apoyo emocional adulto. Contar con un profesor o profesora que pueda ofrecer
al alumno o la alumna victima del acoso apoyo emocional. Puede ser su tutor o tutora,
algun profesional de la orientaciéon o cualquier otro profesor o profesora que pueda
cumplir esta funcion.

o Establecer medidas cautelares dirigidas al alumno, la alumna, o al grupo de alumnos y
alumnas presuntamente acosadores, incluyendo la supervision o privacion temporal del
uso del teléfono movil e Internet, en funcion del caso y tipo de ciberacoso, que deberan
incluirse en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y en el Plan de
convivencia del centro.

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la orientacién en el centro, previo
conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondran el caso
en conocimiento de las familias o responsables legales del alumnado implicado, aportando
informacidn sobre la situacion y sobre las medidas adoptadas.
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Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna acosado

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y proteccién de la intimidad
de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales, podra informar de la
situacion al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno informara también al
resto del personal del centro y a otras instancias externas (sociales, sanitarias o judiciales, en
funcion de la valoracion inicial).

Paso 6. Recogida de informacién de distintas fuentes

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo recabara toda la
informacion relativa al caso que pueda ayudar a adoptar las medidas oportunas, tanto desde el
punto de vista organizativo como educativo, a fin de asegurar la adecuada atencion al alumnado
implicado y la restauracion de la convivencia:

Recopilacién de la documentaciédn existente sobre el alumnado afectado.
Recopilacion de posibles pruebas o evidencias del ciberacoso.
Informacion aportada por el alumnado implicado.

Informacion aportada por las familias del alumnado implicado.

La direccién del centro solicitara al departamento de orientacién o al equipo de orientacion
educativa que, con la colaboracién, en su caso, de la persona que ejerce la tutoria, complete la
informacion. Esto se hara, segun el caso, observando al alumnado afectado, contrastando
opiniones con otros comparfieros y compafieras, hablando con el alumnado afectado o
entrevistando a las familias o responsables legales del alumno, la alumna o el alumnado
implicado.

Asimismo, si se estima conveniente, se completara la informacién con otras fuentes
complementarias, tales como el profesorado que conoce al alumnado implicado, el personal de
administracion y servicios, o los servicios sociales correspondientes.

La entrevista con el alumno o la alumna que ha sufrido acoso

En la entrevista con el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso se debera cuidar la acogida,
mostrando la preocupacion del centro por su seguridad y su bienestar. Es importante practicar la
escucha activa a fin de que el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso pueda expresarse con
libertad y confianza, aclarando las circunstancias del caso, incluyendo la identificacion de los
presuntos agresores, y los efectos y consecuencias producidos, siendo importante velar por la
discrecion y confidencialidad en relacion con la informacion recopilada en estas entrevistas.

El equipo directivo ha de garantizar, a través de las intervenciones que se estimen pertinentes, el
adecuado proceso de acogida, cuidado, apoyo y escucha del alumno o la alumna victima del
acoso. En este sentido es importante recordar que en ningin caso resulta aconsejable el careo
entre el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso y los presuntos acosadores, ni entre la
familia de la posible victima y las de los presuntos acosadores.

Asimismo, se informara al alumno o alumna que ha sufrido el acoso de las medidas cautelares y
de proteccion que se van a adoptar en el centro, y de la posibilidad de recibir apoyo o
asesoramiento por parte de instancias externas al centro.
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La entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado agresor

La entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado presuntamente agresor debera contemplar
la informacion sobre los hechos acontecidos y las evidencias recopiladas, la aclaracion de las
circunstancias en que se han producido, su valoracion y actitud ante las consecuencias
producidas y, de modo expreso, su predisposicion ante subsiguientes procesos de asuncion de
responsabilidades, reparacion del dafio y reconciliacion o restablecimiento de la convivencia.

Asi mismo, se informara al alumnado implicado de las medidas cautelares que se van a adoptar
y las posibles correcciones o medidas disciplinarias que se podran adoptar de acuerdo con lo
establecido en el plan de convivencia del centro y la valoracion final de los hechos.

En caso de que exista una denuncia interpuesta ante la Fiscalia o las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado por parte del propio centro o por alguna de las familias, la entrevista con el
alumnado denunciado debera producirse en presencia de su padre, madre o tutores legales,
limitandose a facilitarles la informacion sobre las medidas cautelares que va a adoptar el centro,
la propuesta o plan de actuacion para evitar la interrupcion de su proceso formativo y la
posibilidad de recibir apoyo o asesoramiento por parte de instancias externas al centro.

La entrevista con las familias de las alumnas o alumnos implicados

Las entrevistas con las familias de las alumnas o los alumnos implicados deben hacerse por
separado, evitando cualquier tipo de careo o enfrentamiento entre las familias.

La entrevista con la familia del alumno o la alumna presuntamente victima de ciberacoso debe
comenzar por mostrar la preocupacion del centro por su hijo o hija, y el interés por reconducir la
situacion buscando su bienestar. Dentro de la discrecion propia del proceso de investigacion, se
debe informar sobre los pasos que se han dado, las conclusiones a las que se ha llegado y las
medidas cautelares y de proteccion adoptadas. Asimismo, se les solicitara la informacion que
puedan aportar en relacion al caso, y se pedira su colaboracion para eventuales actuaciones
posteriores. En un primer momento debe evitarse y desaconsejarse el contacto de la familia de
la victima con la familia del presunto agresor o las familias del alumnado implicado en el
ciberacoso, al menos hasta que el centro no haya contactado con ellas y cuente con su
compromiso de colaboracidén. También puede ser interesante aportar pautas de actuacion para
abordar y trabajar el tema en casa a fin de encauzar adecuadamente la situacion.

La entrevista con la familia o familias del alumnado presuntamente agresor, dentro de la
discrecion propia del proceso de investigacién, debera ofrecer informacion sobre los hechos y
datos recabados, haciendo ver la gravedad de los mismos y la necesidad de ofrecer una
respuesta adecuada, tanto para el alumnado victima del acoso, como para el alumnado agresor,
solicitando su colaboracién para afrontar adecuadamente el caso, evitando la confrontacién con
el resto de familias implicadas, y ofreciendo asesoramiento sobre el modo de afrontar y tratar
con su hijo o hija la situacién. Asimismo, es preciso insistir en la necesidad de actuar con la
mayor discrecion a fin de evitar que la difusién de rumores o comentarios inadecuados tenga
efectos indeseables para el alumnado y las familias afectadas.

Cuidar la intervencion con las familias es fundamental. No suele ser sencillo afrontar estas
situaciones por parte de las familias implicadas; tanto si se trata de la familia del alumno o la
alumna que han sufrido el acoso como de la familia o las familias de los presuntos agresores. En
el primer caso, la inquietud y posible ansiedad por las repercusiones de la situacién que esta
afectando a su hijo o hija suelen suponer un elemento de presién que es necesario saber
gestionar con delicadeza y sensibilidad.
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En el caso de las familias del alumnado presuntamente acosador, no es infrecuente detectar
cierto grado de negacion o trivializacion de los hechos ocurridos o las evidencias aportadas;
reaccion que habra de tratarse con la necesaria sensibilidad, haciéndoles ver la importancia que
para sus propios hijos o hijas puede tener abordar el caso adecuadamente y las posibles
repercusiones que el no hacerlo puede tener en su formacion y su futuro, asi como la gravedad y
verdadera dimension de los hechos de acuerdo con lo establecido en la propia legislacion
educativa y en el Cédigo Penal.

Entrevistas con los compaferos o compaferas conocedores de la situacion de
ciberacoso

Las entrevistas con comparfieros o compafieras que puedan ser conocedores de la situacion
detectada se realizardn con el fin de recabar informacion y solicitar la colaboracion
imprescindible para detener el conflicto y reducir los efectos perniciosos producidos.

Informe a elaborar por la direccion del centro

Una vez concluido el proceso de recogida de informacién, la direccion del centro elaborara un
informe contrastando la informacién aportada por las diferentes fuentes en el que se recoja o
valore:

) La naturaleza, intensidad y gravedad de los hechos.

) Alumnos y alumnas implicados y afectados.

c) Grado de implicacion e intencionalidad de los distintos agentes implicados.

) Duracion de la situacion de acoso.

) Efectos producidos.

f)  Conocimiento de la situacidn por otros comparieros y comparieras.

g) Caracteristicas de los medios y dispositivos utilizados.

h) Pruebas o evidencias recopiladas.

Actitud y disposicion mostrada por las familias implicadas.

Valoracidn de la conveniencia de comunicar el caso a la Fiscalia o a otros servicios

externos.

Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias

Una vez recogida y contrastada toda la informacién, se procedera por parte del director o
directora del centro a la adopcion de correcciones a las conductas contrarias a la convivencia o
de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en funcidn de lo establecido en el plan
de convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo IlI
del Titulo V de los Decretos 327/2010 y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones o
medidas disciplinarias se registraran en el sistema de informacién Séneca, especificando que
responden a un caso de ciberacoso 0 acoso a través de medios tecnoldgicos.
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Paso 8. Comunicacion a la comision de convivencia

El director o directora del centro trasladara el informe realizado tras la recogida de informacién
asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisiéon de convivencia del
centro.

Paso 9. Comunicacion a la inspeccion educativa

La direccion del centro remitira el informe al Servicio Provincial de Inspeccion de Educacion, sin
perjuicio de la comunicacion inmediata del caso, tal como se establece en los pasos 1y 2 del
protocolo.

Paso 10. Medidas y actuaciones a definir

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona o personas responsables de la
orientacién educativa en el centro, definird un conjunto de medidas y actuaciones para cada
caso concreto de ciberacoso en el ambito escolar. Asimismo, si se considera necesario, podra
contar con el asesoramiento del gabinete provincial de asesoramiento sobre la convivencia
escolar y de la inspeccion educativa.

Estas medidas y actuaciones se referiran, tanto a las que sean de aplicacion en el centro y en el
aula, como a las que sean de aplicacion al alumnado implicado, que garanticen el tratamiento
individualizado tanto de la victima como de la persona o personas agresoras, incluyendo
actuaciones especificas de sensibilizacién para el resto del alumnado asi como para el
alumnado observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado acosador las
medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia.

En todo caso, el centro debe abordar la situacion en el contexto de su labor educativa
desarrollando actuaciones para asegurar el cese del acoso y la proteccion, cuidado y apoyo a la
victima; facilitando, asi mismo, procesos de sensibilizacion y reflexién, asuncion de
responsabilidades por parte del alumnado acosador, reparacién del dafio y actuaciones para
restablecer el clima de convivencia.

Con caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada caso de
ciberacoso en el ambito escolar:

- Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y proteccion expresa e
indirecta, actividades de educacion emocional y estrategias de atencion y apoyo social,
intervencion individualizada por la persona orientadora para el aprendizaje y desarrollo
de habilidades sociales, de comunicacién, autoestima y asertividad y derivacion, si
procede, a servicios externos y, en su caso, a la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores.

- Actuaciones con el alumnado agresor: aplicacion de las correcciones correspondientes
estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas en el aula de convivencia
del centro, en su caso, o programas y estrategias especificos de modificacién de
conductas y desarrollo de habilidades sociales y emocionales vinculadas a la empatia y
la autoestima, y derivacion, si procede, a servicios externos y, en su caso, a la
Consejeria competente en materia de proteccion de menores.
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- Actuaciones con los comparieros y comparfieras observadores pasivos y colaboradores:
actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion, emocionales y de
empatia, campafias de sensibilizacién y utilizacién adecuada y segura de las TIC, asi
como actividades de mediacion y de ayuda entre iguales, contando con alumnado
ciberayudante. Es importante el seguimiento del grupo de iguales que han consentido o
han colaborado en el ciberacoso, para evitar que se reproduzcan situaciones de acoso
hacia otras posibles victimas, o que alguien del grupo asuma el rol de acosador.

- Actuaciones con las familias: orientaciones sobre cémo ayudar a sus hijos o hijas, sean
victimas o agresores, orientaciones sobre la utilizacion adecuada y segura de las TIC,
actuaciones para una mejor coordinacién y comunicacién sobre el proceso
socioeducativo de sus hijos o hijas, informacién sobre posibles apoyos externos y
seguimiento de los mismos, asi como establecimiento de compromisos de convivencia.

- Actuaciones con el profesorado y el personal de administracion y servicios:
orientaciones sobre como intervenir positivamente en la situacion y como hacer el
seguimiento, orientaciones sobre indicadores de deteccion, asi como actividades de
sensibilizacién y formacién especifica en la utilizacion adecuada y segura de las TIC y la
prevencion del ciberacoso.

La direccién del centro se responsabilizara de que se lleven a cabo las medidas y actuaciones
previstas, informando periddicamente a la comision de convivencia, a las familias o responsables
legales del alumnado y al inspector o inspectora de referencia del grado del cumplimiento de las
mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado

Se informara a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de caracter
individual, asi como las medidas de caracter organizativo y preventivo propuestas para el grupo,
nivel y centro educativo, conservando en todo momento confidencialidad absoluta en el
tratamiento del caso.

Paso 12. Seguimiento del plan de actuacion

El inspector o inspectora de referencia y la comision de convivencia del Consejo Escolar llevaran
a cabo el seguimiento del plan de actuacién disefiado y desarrollado en el centro, contemplando
la valoracion de:

1. Las actuaciones desarrolladas con la victima y el alumnado acosador.

2. Las actuaciones desarrolladas en el aula y con el conjunto del alumnado del centro.

3. Las actuaciones desarrolladas con las familias del alumnado implicado.

4. Las actuaciones de sensibilizacién y formacién desarrolladas con el profesorado y el
personal de administracion y servicios.

5. Las medidas para promover la sensibilizacién e implicacidn de toda la comunidad
educativa.
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Sexta: Equipo provincial de seguimiento del acoso escolar y el ciberacoso

En las Delegaciones Territoriales de Educacion se constituira un Equipo provincial de
seguimiento del acoso escolar y el ciberacoso constituido por el jefe o jefa de servicio de
Ordenacioén Educativa, un inspector o inspectora designado por el titular o la titular de la
Delegacion Territorial de Educacion, el gabinete provincial de asesoramiento sobre la
convivencia escolar, y en aquellos caso en los que pueda estar implicado alumnado con
problemas o trastornos graves de conducta, un representante del Equipo de Orientacion
Educativa especializado en la atencion al alumnado con trastornos graves de conducta, con las
siguientes funciones:

e La coordinacién con los distintos érganos implicados en el ambito provincial de la
Delegacion Territorial de Educacién, con el Servicio competente en materia de
convivencia e igualdad de la Consejeria de Educacion y con otras instancias (Servicios
Sociales Comunitarios, Servicio Andaluz de Salud, Unidad de Salud Mental Infanto-
Juvenil, Fiscalia de Menores, Unidad de delitos tecnologicos de la Policia Nacional,
Grupo de Menores de la Policia Nacional, Servicio de Asistencia a Victimas en
Andalucia...)

e Asesoramiento en las actuaciones al centro, a los inspectores o inspectoras y
profesionales de la orientacion educativa, con especial atencién a los casos de especial
gravedad o impacto social.

o Elregistro provincial de las situaciones de acoso y ciberacoso.
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ANEXO il

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA DE GENERO EN EL AMBITO
EDUCATIVO.

(Anexo lll de la Orden de 20 de junio de 2011 - BOJA, num. 132 de 7 de julio)

Caracteristicas de la violencia de género

Se entiende por violencia de género aquella que, como manifestacion de la discriminacion, la
situacion de desigualdad y las relaciones de poder de los hombres sobre las mujeres, se ejerce
sobre estas por el hecho de serlo. Esta violencia comprende cualquier acto de violencia basada
en género que tenga como consecuencia, 0 que tenga posibilidades de tener como
consecuencia, perjuicio o sufrimiento en la salud fisica, sexual o psicologica de la muijer,
incluyendo amenazas de dichos actos, coercion o privaciones arbitrarias de su libertad, tanto si
se producen en la vida publica como privada.

En relacién con el ambito escolar, el articulo 14 de la Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de
medidas de prevencion y proteccion integral contra la violencia de género, dispone que las
personas que ejerzan la direccion de los centros educativos y los consejos escolares adoptaran
los protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la deteccidn y atencién a los actos de
violencia de género dentro del ambito escolar.

Tipos de violencia de género

¢ Violencia fisica: cualquier acto de fuerza contra el cuerpo de la mujer, con resultado o
riesgo de producir lesion fisica o dafio, ejercida por quien sea o haya sido su conyuge o
por quien esté o haya estado ligado a ella por analoga relacién de afectividad, aun sin
convivencia. Asimismo, se consideran actos de violencia fisica contra la mujer los
ejercidos por hombres en su entorno familiar o en su entorno social y/o laboral.

e Violencia psicolégica: toda conducta, verbal o no verbal, que produzca en la mujer
desvalorizaciéon o sufrimiento, a través de amenazas, humillaciones o vejaciones,
exigencia de obediencia o sumision, coercion, insultos, aislamiento, culpabilizacion o
limitaciones de su ambito de libertad, ejercida por quien sea o haya sido su conyuge o
por quien esté o haya estado ligado a ella por analoga relacion de afectividad, aun sin
convivencia. Asimismo, tendran la consideracion de actos de violencia psicoldgica contra
la mujer los ejercidos por hombres en su entorno familiar o en su entorno social y/o
laboral.

¢ Violencia econdmica: la privacion intencionada, y no justificada legalmente, de recursos
para el bienestar fisico o psicolégico de la mujer y de sus hijas e hijos o la discriminacion
en la disposicion de los recursos compartidos en el ambito de la convivencia de pareja.

¢ Violencia sexual y abusos sexuales: cualquier acto de naturaleza sexual forzada por el
agresor o no consentida por la mujer, abarcando la imposicion, mediante la fuerza o con
intimidacién, de relaciones sexuales no consentidas, y el abuso sexual, con
independencia de que el agresor guarde o no relacién conyugal, de pareja, afectiva o de
parentesco con la victima.
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PROTOCOLO
Paso 1. Identificacion y comunicacién de la situacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacion de violencia de género ejercida sobre una alumna, tiene la obligacion de ponerlo en
conocimiento del director o directora del centro, a través de las vias ordinarias que el centro
tenga establecidas para la participacion de sus miembros. En cualquier caso, el receptor o
receptora de la informacion siempre informara al director o directora o, en su ausencia, a un
miembro del equipo directivo.

Paso 2. Actuaciones inmediatas.

Tras esta comunicacion, se reunira el equipo directivo con el tutor o tutora del alumnado
afectado, la persona responsable de coeducacidn y la persona o personas responsables de
la orientacién en el centro, para recopilar toda la informacién posible sobre el presunto acto
violento, analizarla y valorar la intervencion que proceda.

La realizacion de esta reunidn debera registrarse por escrito, especificando la informacion
recogida y las actuaciones acordadas.

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacion de violencia de género
se informara del inicio del protocolo de actuacion al Servicio Provincial de Inspeccion de
Educacion.

Con la finalidad de asegurar la necesaria coordinacidn institucional y procurar una
intervencion integral ante estos casos, el Servicio Provincial de Inspeccion de Educacion
informara del inicio del protocolo de actuacién a los servicios especializados en materia de
violencia de género.

Paso 3. Medidas de urgencia.

En caso de estimarse necesario, se adoptaran las medidas de urgencia que se requieran
para proteger a la alumna afectada y evitar las agresiones:

e Medidas para garantizar la inmediata seguridad de la alumna, asi como medidas
especificas de apoyo y ayuda.

e Medidas cautelares con el agresor o agresores, en caso de ser alumno o alumnos
del centro, considerandose entre ellas la no asistencia al centro, si el caso lo
requiere.

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado

El tutor o tutora o la persona o personas responsables de la orientacion en el centro, previo
conocimiento del director o directora del centro, con la debida cautela y mediante entrevista,
pondran el caso en conocimiento de las familias o responsables legales del alumnado
implicado, aportandoles informacion sobre las situacién y sobre las medidas adoptadas.
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Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden a la alumna victima de
violencia de género.

El director o directora, con las reservas debidas de confidencialidad, proteccion de la
intimidad de los menores afectados y de la de sus familias o responsables legales, podra
informar de la situacién al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno
informara también a otro personal del centro y a otras instancias externas (sociales,
sanitarias o judiciales, en funcion de la valoracion inicial)

Paso 6. Recogida de informacion de distintas fuentes.

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el director o directora del centro
recabara la informacion necesaria relativa al hecho de las diversas fuentes que se relacionan
a continuacion:

e Recopilacion de la documentacion existente sobre el alumnado afectado.

e Observacion sistematica de los indicadores sefialados: en espacios comunes del
centro, en clase, o en actividades complementarias y extraescolares.

o Asimismo, la direccidn del centro solicitara al departamento de orientacion o equipo
de orientacion educativa que, con la colaboracion del tutor o tutora, complete la
informacién. Esto se hara, segun el caso, observando al alumnado afectado o
entrevistando a las familias o responsables legales del alumnado. Si se estima
conveniente, se completara la informacion con otras fuentes complementarias, tales
como el personal de administracidn y servicios, o personal de los Servicios Sociales
correspondientes.

e Una vez recogida toda la informacion, el director o directora del centro realizara un
informe con los datos obtenidos, para lo que contrastara la informacion aportada por
las diferentes fuentes.

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos:
e (Garantizar la proteccion de los menores o las menores.
e Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.
e Actuar de manera inmediata.
e Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores.
e Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.
¢ No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.
Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias.

En caso de que la persona o personas agresoras sean alumnos del centro, una vez recogida
y contrastada toda la informacion, se procedera por parte del director o directora del centro a
la adopcién de correcciones a las conductas contrarias a la convivencia o de medidas
disciplinarias al alumnado agresor implicado, en funcion de lo establecido en el plan de
convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo IlI
del Titulo V de los Decretos 327/2010 y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones
o medidas disciplinarias se registraran segun lo establecido en el articulo 12.1 de la presente
Orden.
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Paso 8. Comunicacion a la comision de convivencia.

Sin perjuicio del principio de confidencialidad y de la obligada proteccién de la intimidad de
los menores y las menores, y la de sus familias, el director o directora del centro trasladara
el informe realizado tras la recogida de informacion asi como, en su caso, las medidas
disciplinarias aplicadas, a la comision de convivencia del centro.

Paso 9. Comunicacion a la inspeccion educativa.

El director o directora del centro remitird asimismo el informe al Servicio Provincial de
Inspeccion de Educacion, sin perjuicio de la comunicacion inmediata del caso, tal como se
establece en el Paso 2 de este protocolo.

Paso 10. Medidas y actuaciones a definir.

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona responsable de coeducacion, y la
persona 0 personas responsables de la orientacién educativa en el centro, definira un
conjunto de medidas y actuaciones para cada caso concreto de violencia de género en el
ambito educativo. Asimismo, si se considera necesario, podra contar con el asesoramiento
del Gabinete Provincial de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la Inspeccion
educativa. Igualmente, para cualquiera de las medidas y actuaciones definidas, se podra
solicitar asesoramiento especifico y apoyo profesional del centro municipal de la mujer, o del
centro provincial del Instituto Andaluz de la Mujer.

Estas medidas y actuaciones se referirdn a las intervenciones a realizar mediante un
tratamiento individualizado, con la alumna victima y con el alumno o alumnos agresores.

Asimismo, si el caso lo requiere, se incluiran actuaciones con los comparfieros y comparieras
de este alumnado, y con las familias o responsables legales. De manera complementaria, se
contemplaran actuaciones especificas de sensibilizacion para el resto del alumnado del
centro. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen el alumnado agresor las medidas
correctivas recogidas en el plan de convivencia.

Con caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada caso
de violencia de género en el &mbito educativo:

e Actuaciones con la alumna victima de violencia de género: actuaciones de apoyo y
proteccion expresa e indirecta, actividades de educacion emocional y estrategias de
atencion y apoyo social, intervencion individualizada por la persona orientadora para
el aprendizaje y el desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion, autoestima y
asertividad y derivacion, si procede, a servicios de la Consejeria competente en
materia de proteccion de menores.

e Actuaciones con el alumno o alumnos agresores: aplicacion de las correcciones y
medidas disciplinarias correspondientes estipuladas en el plan de convivencia,
actuaciones educativas en el aula de convivencia del centro, en su caso, o
programas y estrategias especificos de modificacion de conducta y ayuda personal,
y derivacion, si procede, a servicios de la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores.
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e Actuaciones con los compafieros y compafieras del alumnado implicado:
actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion, emocionales y
de empatia, campafias de sensibilizacion para la igualdad de género y de
prevencion y rechazo de la violencia, asi como programas de mediacion y de ayuda
entre iguales.

e Actuaciones con las familias: orientaciones sobre como ayudar a sus hijos o hijas.
En el caso de la victima, orientaciones sobre como abordar el hecho en el ambito
familiar e informacidén sobre posibles apoyos externos y recursos institucionales
disponibles para recibir ayuda psicoldgica y asesoramiento juridico. En el caso del
alumnado agresor, orientaciones sobre como educar para prevenir, evitar y rechazar
todo tipo de violencia y, en especial, la violencia de género, e informacién sobre
programas y actuaciones para la modificacion de conductas y actitudes relacionadas
con la violencia de género.

e Actuaciones con el profesorado y el personal de administraciéon y servicios:
orientaciones sobre como intervenir ante una situacion de violencia de género y
como desarrollar acciones de sensibilizacion, prevencion y rechazo de la violencia,
asi como actividades de formacion especifica.

La direccion del centro se responsabilizara de que se lleven a cabo las actuaciones y las
medidas previstas, informando periédicamente a la comisidn de convivencia, a las familias o
responsables legales del alumnado, y al inspector o inspectora de referencia, del grado del
cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado

Se informara a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de caracter
individual, asi como las medidas de caracter organizativo y preventivo propuestas para el
grupo, nivel y centro educativo, observando en todo momento confidencialidad absoluta en
el tratamiento del caso.

Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspeccion educativa

El inspector o inspectora de referencia realizara un seguimiento de las medidas y
actuaciones definidas y aplicadas, asi como de la situacidn escolar del alumnado implicado.
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